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I. INTRODUCCION

El Centro de Investigacion Cientifica “Ing. Jorge L. Tamayo” ,A.C se fundé por
acuerdo presidencial el 15 de agosto de 1979 ,publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 del mismo mes, con participacion estatal, como asociado el Gobierno
Federal, por conducto de la Secretaria de Educacién Publica. Fue hasta el afio 1999
cuando cambio su nombre denominandose a partir de esta fecha como Centro de
Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C. también conocido
como CENTROGEO incorporado también al Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT).

El Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo “A.
C. con base en lo sefialado en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica Gubernamental (LFTAIPG), sobre la necesidad de que las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal contaran con un
adecuado funcionamiento de sus archivo; se dio a la tarea de trabajar el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica de acuerdo a las funciones comunes y sustantivas
del CENTROGEDO, es asi que a fin de dar cumplimiento a lo estipulado en los numeral
decimotercero, decimocuarto y decimoséptimo de los Lineamientos Generales para la
organizacién y conservacion de los archivos de la Administracién Publica Federal y al
articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, se procedidé a crear el Catalogo de

Disposicion Documental

Por lo que el presente Catalogo de disposicion documental se elabora en
cumplimiento de las disposiciones legales en materia de administracion de

documentos, aplicables a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Federal.
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En este sentido el Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal
(COTECAEF) representando al Sector Ciencia y Tecnologia en colaboracion con el
6rgano rector en materia archivistica el Archivo General de la Nacién (AGN) y en
cumplimiento con la Ley Federal de Archivos y su Reglamento impulsan el “Proyecto de
Fortalecimiento y Actualizacion de los Archivos del Sector Ciencia y Tecnologia” a fin
de homologar las herramientas de control archivistico de los 26 centros que lo

conforman.

Con la emision del Catalogo de disposicion documental del Centro de
Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo A.C. (CENTROGEQ)
contara con una herramienta de trabajo que permita la identificacién precisa de sus
series documentales, reconocer la informacién atil para el tramite y las gestiones
institucionales con base en sus valores y vigencias documentales, asi como para

determinar el destino final de sus documentos de archivo.

El Catalogo de disposicién documental es un “registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazo de conservacion, la vigencia documental,
la clasificacion de reserva o confidencialidad y destino final” lo cual permite la consulta,

planeacién, direccion, la organizacion, el control, conservacion, uso, seleccion final y

localizacidén expedita de sus documentos sustantivos y administrativos o comunes. l!

|

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas y cada

una de las versiones anteriores a este.

N
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Il. OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general, sistematica y normalizada los valores, periodos de
vigencia y disposicion de las series documentales producidas y recibidas por cada una

de las unidades sustantivas y comunes que conforman al CentroGeo.

Ill. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentificar de manera precisa las series documentales, sus valores
(administrativa, contable o fiscal, legal o juridico) y vigencias (tiempos de guarda
y custodia) de la documentacién, asi como su caracter de reservada o

confidencial.

» Identificar la documentacion con caracter de reservada o confidencial en su

informacién

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de disposicién documental es de observancia obligatoria
para ser aplicado por todas la unidades que conforman al Centro de Investigacion en

Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

V. MARCO LEGAL

e (Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos
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Leyes

* ey de Migracion.

= |Ley de Nacionalidad.

» Ley General de Poblacién.

* Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

= Leyde Ciencia y Tecnologia.

* Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

* Ley General de Bienes Nacionales.

» Ley del Impuesto Sobre la Renta.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* Ley Federal del Derecho de Autor.

* Ley General de Proteccién Civil.

* Ley Federal de Derechos.

» Ley General de Bibliotecas.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

* Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

* Ley de Planeacion.

= Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

* Ley Federal del Trabajo.

* Ley General de Educacion.

= |ey del Impuesto al Valor Agregado.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica A
Gubernamental. ' '\

* Ley Federal de Archivos. N\,

* Ley Federal de proteccion de datos personales en posesién de los \
particulares.
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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 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica Gubernamental.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

» Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

= Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

= Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

= Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

* Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Codigos
» Cadigo Fiscal del Distrito Federal.
» (Codigo Fiscal de la Federacion.
= Cddigo Civil Federal.
= (Cddigo Penal Federal.
* (Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
= Oficio-Circular por el que se da a conocer el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administracién Plblica Federal.

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 o6rganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisiéon Nacional de Libros | .
de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no N\
les sean Uutiles. \

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

= Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y o
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en | /}/
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la ’\
Administracion Publica Federal. \

* Decreto por el que se Reforma al articulo 16 constitucional por el que se \\
adiciona un segundo parrafo. \
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Moderno 2013-2018.

Lineamientos

= Lineamientos Generales de Organizaciéon y Conservacién de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

* Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

* Lineamientos para la entrega de la Informacion y los datos que los Sujetos
Obligados contemplados en el Inciso A Fraccion XIV del Articulo 3 de la Ley.

= LFTAIPG generaran para la elaboracion del Informe Anual del IFAI al H.
Congreso de la Union.

* Los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Puablica Federal, en la recepcién, procesamiento, tramite,
resolucion y notificacion de las solicitudes de correccion de datos personales
que formulen los Particulares.

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

* Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para Notificar al IFAl los indices de
Expedientes Reservados.

* Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite,
resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos personales que
formulen los Particulares, con exclusion de las solicitudes se correccion de
dichos datos.

* Lineamientos generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién de las Dependencias y Entidades de la APF.

= Lineamientos en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de Informacion
relativa a Operaciones Fiduciarias y Bancarias, asi como al Cumplimiento de
Obligaciones Fiscales realizadas con Recursos Publicos Federales por las
Dependencias y Entidades de la APF.

= Lineamientos De Proteccién De Datos Personales.

= Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacién de la Administracion Pablica Federal.

) ~
* Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y
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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.
Lineamientos que habran de observar las Dependencias y Entidades de la
A.P.F. para la publicacién de las Obligaciones de Transparencia sefaladas
en el Articulo 7 de la Ley Federal de Acceso a la Informacién Publica.
Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Pulblica Federal en el envio, recepciéon y tramite de las
consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra
comunicacién que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica.

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la APF
en la Recepcion, Procesamiento, Tramite, Resolucion y Notificacion se las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los Particulares, con
exclusion de las solicitudes de correccién de dichos datos.

Acuerdos

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Pablica Federal.

Acuerdo por el que se prorroga la vigencia del diverso por el que se
establecen los Lineamientos que regulan la disposicion contenida en el
articulo 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, relativa a la propuesta que resulte econdmicamente mas
conveniente para el Estado.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones
de situacion patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacién electrénica, utilizando para tal efecto, firma electronica
avanzada.

Acuerdo por el que se establece la Norma del Padron de sujetos obligados a
presentar declaraciones de situacion patrimonial en las instituciones del
Gobierno Federal.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
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Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen\
las disposiciones administrativas en materia de tecnologias de la informacion
y comunicaciones y de seguridad de la informacion, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en esas materias.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno
y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Control Interno.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazos de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y de Archivos.

Acuerdo por el que se reconocen diversas entidades paraestatales del
sistema SEP-CONACYT, como centros publicos de investigacion.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que determina como obligatoria la
presentacion de las declaraciones de situacioén patrimonial de los servidores
publicos federales, por medios de comunicacién electrénica, utilizando para
tal efecto, firma electronica avanzada.

Acuerdo por el que se aprueba el Programa Institucional del Archivo General
de la Nacién 2014-2018

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 Ilas

dependencias de la Administracién Publica Federal.
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Otras disposiciones:

INSTRUMENTO JURIDICO DE LA CREACION DEL CENTRO DE INVESTIGACION

EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA “ING. JORGE L. TAMAYO” .
Ultima reforma 2008

El Manual General de Organizacion del Centro de Investigacion en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo’, A.C. establece dentro de las atribuciones del
Departam,ento de Adquisiciones, el administrar el archivo histérico del Centro Geo para
mantenerlo y resguardarlo, con base en las normas y procedimientos aplicables.

Estatutos del personal académico del Centro de Investigacién en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C

Lineamientos particulares del Consejo Academico del Centro de Investigacion en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.
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VI. METODOLOGIA DE ELABORACION
La elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental se compone de cuatro
etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas
comprendio la realizacion de tareas especificas que permitieron la integracioén de este
instrumento para el manejo adecuado de la documentaciéon en cada una de las fases

del ciclo del documento asi; como para su correcta disposicion y accesibilidad.
1. Identificacion.

Consisti6 en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen cada una de las series documentales, la funcién, el sujeto

productor y el documento de archivo.

Para realizar esta etapa se siguieron los siguientes pasos:

» Se compilo la informacién institucional:

o Instrumento juridico de la creacién del Centro de Investigacion en
Geografia y Geomaética “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

o Manual de Organizacion del Centro de Investigacion en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

o Acercamiento a otras disposiciones especificas del CENTROGEO
Con el objetivo de identificar la estructura interna y las funciones del CENTROGEDO,

mediante el analisis de ambos documentos.

» Se entrevistaron a los productores de los documentos en el ambito institucional, ||
actividad que fue debidamente soportada con la integracién de las Fichas de

Valoracién Documental (ver anexo 1),
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A efecto de:
o Ubicar la procedencia institucional de la documentacion

o Caracterizar a los documentos en relacién con sus soportes, tipologia,

volumen y organizacion.
Los resultados de esta fase permitieron:
o Conocer la evolucion organica del CENTROGEO

o ldentificar las funciones y atribuciones del CENTROGEO vy de
cada una de las Unidades Administrativas y Sustantivas

productoras de la documentacion.

o Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la
integracion de los documentos y expedientes que forman cada

serie documental.

2. Valoracion

Consistié en analizar y determinar los valores primarios (Administrativo, Legal o
Juridico, Contable o Fiscal) y secundarios (Informativos, evidénciales y testimoniales)
de la documentacion, para fijar plazos de acceso, transferencia, conservacion o

eliminacion de las series documentales.

Los resultados de esta fase nos permitieron:

o Conformar las series documentales con sus caracteristicas |

especificas.

o Establecer los criterios sobre la accesibilidad de la documentacién.
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3. Regulacion

Se integro el Catalogo de disposicion documental en los formatos establecidos,

determinando con toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de
seleccién.

El Catalogo de disposicién documental del CENTROGEO se integrara por:
l. Introduccién.
iIl.  Objetivo General
lll.  Objetivos Especificos
V. Ambito de aplicacién
V. Marco Legal
VI, Metodologia de elaboracién
VIl.  Instructivo de uso
VIIl.  Presentacion del Catalogo disposicién documental
IX.  Anexos

El resultado de esta etapa permitio:

» Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita

conocer con precision los plazos de conservacidon de los documentos en

cada uno de los momentos del ciclo vita documental.
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4. Control

Consistio en validar y aplicar el Catalogo de disposicion documental.

Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

» Aprobaciéon y validacion del Catalogo, por parte de la Coordinaciéon de
Archivos y del Comité de Informacién del CENTROGEDO.

» Remision del Catalogo al Archivo General de la Nacién para su registro y
validacion.

El Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo “,
A.C. (CENTROGEO) contara inicialmente con series 147 y 14 subseries comunes o
administrativas y con 32 series y 13 subseries del area sustantiva que fueron

debidamente identificadas en la institucion con levantamiento de fichas de valoracién.
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VII. INSTRUCTIVO DE USO
Este instructivo detallara graficamente el uso y aplicacion del Catélogo de
disposicién documental de manera Util y practica.
La integracion del Catalogo de disposicién documental tiene como fin el manejo
adecuado de sus series documentales, y que los usuarios puedan hacer uso y consulta
del mismo. Consta de dos apartados principales:
CONTEXTO CONTEXTO DE
DOCUMENTAL LA
INFORMACION
] 0
Registro ¥ certificacién de firmas acreditadas ante Ia X L 4 5 X
depeadencia
Juicios contra la dependencia X 1 4 5
Juicios de la dependencia & wf 1 4 K]
Derechos humanos 4 5 X
0o ncion, O
Disposiciones en materia de programacién X 3 2 ¥ X
Registro programitico de proyectos institucionales % 3 2 5 X 5
Registro programitico de proyectos especiales X 3 1 § X !
Dictamen técnico de estructuras X A 2 5 X 1 \\\‘ .
\ “
1
\
p. J
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Contexto textual

o digo

Hetrie

dependencia

1 Y

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

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

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

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

Para las funciones comunes se utilizard la numeracion secuencial del 1 al 15
acompafiada de la letra “C”; para las funciones sustantivas se utilizara la
numeracion secuencial del 1 al 4 acompafiada de la "S”.

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

Miveles de
Clasificacion

m 20 Asuntos Juridicos

Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la

Juicios contra la dependencia
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Vigencia Documental. Indica y marca el periodo durante el cual los documentos de
archivos mantienen sus valores documentales.

Valor documental. Indica la condicion de los documentos que le confieren
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion.

Instrucciones :Marcado con una X

Yalor IDocumental

Acddministrativo | Clontable o Fiscal

SRR

NP

Plazos de Conservacion

Plazos de conservacion. Marca o establece el periodo
Archivo de. i || " Archiva de de guarda de la documentacién en los archivos de

Total

Wit Jee e tramite, concentracion.

Archivo de tramite: Indica el nimero de afios de conservacién en archivo de
tramite.

Archivo de concenftracion: Indica el nimero de afios de conservacién en archivo
de concentracion.

Total: Indica el numero total de afios de conservacion (AT+ AC)
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Téenicas de Seleceion Documental

limmnacion
CHSTVaaon

45

Técnicas de seleccion documental. Registra el
destino final de las series documentales.

Eliminacién: Indica con una “X” si la serie documental deberé destruirse una vez
que los que sus valores primarios ha prescrito y por ende carecen de valores
secundarios.

Conservacion: Indica con una “X" aquellas series documentales que tienen
valores histéricos para la CENTROGEO.

Muestro. Indica con una “X" si se debera extraer unidades documentales
representativas de las series para la conservacion parcial.

Observaciones. Se indica informacién que por su naturaleza no haya sido considerada
en alguno de los demas apartados.

| Observaciones
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Contexto de la informacion

Informacion

Informacion. Indica el caracter de accesibilidad de la serie

Periodo de & documental
Confidencial
Reserva

Periodo de reserva: Indica el nimero afios que estara clasificada la serie de acuerdo a
los arts. 13 y 14 de la LFTAIPG.

Confidencial. Indica con una X las series documentales que contiene datos personales
de acuerdo al art 18 de la LFTAIPG.
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Dispasiciones ea materia de asuntos furidicos X 1 1 3 X
Programas ¥ proyeclos eo materia de asunios X 2 3 5 X
uridicos § =
Reglstro y certificacion de firmas X 2 3 5 X
Actuaclones y representaciones en malteria legal X 2 3 3 X

Istencta consulta y asesorfas X 2 4 X
Juiclos contra la dependencla X 3 3 6 X 1
Julcios de Ia dependencia X 3 3 6 X 1
Opiulones técnice juridicas X 2 4 6 X
Derechos humanos X 2 4 6
Disposiciones en maleria de progi i X 2 1 3 X
Prograwas y proyectas en materia de programacion X 2 3 s X
Programas operafivos anuales X 2 3 5 X
Disp ea maleria de org: ] X 2 1 3 X
Programas ¥ proyeclos en materia de organtzacion X 2 3 ] X
Dictsmen técnico de estructuras X 2 3 5 X
Integracién y dict. de les de organizacif X 2 3 5 X
Integracién ¥ dictamen de mapuales, noymas y X 3 2 2 x
lineamientos, de procesos v
Acciones de modernizacién admiolsirativa X 2 3 5 X
Disp en materia de presup Id X 2 T 4 X
Programas ¥ provectos ex materia de presupuestacién| X 2 3 5 X
Anillsis inanclero ¥ presupuestal X 2 2 4 X
Evaluacidn y control del efercicio presupuestal X 2 3 ] X
Sesiones del comité de mejora regulatoria interna X 2 3 5 X

[
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Crefideid
Reseraa
Sede || ks mie

Secoion 4C Recursos Humanos

Disposiciones en materia de recursos bunianos

Pragramas y proyecios en maleria de recursos
humanos

Expediente dnico de personal X 1 29 a0 X X

Prestador de servicios profesionales

Registro ¥ control de puestos y plazas X 1 3 § X

Nomina de pago de personal X 2 3 5 X

Control de ssistencia (vacaclones, descansos y :
3 5 X
licencias, incapacidades, elc.) X 2

Descuentos X 2 3 5 X

Estimulos v recompensas X 2 3 § X

Evaluacién del desempeio de servidores de mande X 2 3 5 X

| Aflliaciones al Instituto de Seguridad y Serviclos

Sociales de los Trabajadores del Estada o Instifuta X 2 3 s X

Control de prestaclones e materia econdmica

(FONAC, Sislema de shorro para ¢l retiro, seguros, X 2 3 5 X
X 2 3 5 X

niitas, sindicat

paclonal de trabajadores al serviclo del estado, X 2 3 K X

condiciones laborales)

Capacitacién continua y desarrollo profesional del X 3 3 £ X

persoual de dreas admivisirativas ) =

Servicio saclal de fress administrativas X 2 3 5 X

Evpedicién de constancias y credenciales X 2 3 5 X

(CoordiugciGn laboral con ergauismos X 2 3 s X

descentralizados ¥ paraestatales

Seslanes del comité de etics institucional X 2 3 5 X

Sesiones de comilé de hostigamiento laboral X | 1 3 5 X

Seslones del comicé del fondo de ahorre X 2 3 5 X
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Disposiciones ea materia de recursos fMinancleros v ,
contabilidad gubernamental X d ¢ 3 X
:mnrlnlu i‘pmmlal en m:lrm de recursos x 1 4 s X
Gastos o egresos por parlida presupuestal X 1 4 5 X
Tngresos X 1 4 5 L
Reglstro y control de pélizas de egresos b4 b 4 5 X
Reglstro ¥ contvol de pélizas de ingresos X 1 4 s X
Pélizas de diario X 1 4 5
Conlirof de cheques X 1 4 -
Cancllfaclones X 1 4 s X
Estados financieros X 1 4 B
Pago de derechos X 2 4 6

0 0 a
Disposiclones en materla de recursos materiales, obra x 2 1 3 x
piblica, conservacion ¥ manteaimlento %
Programas y proyeclos eu niateria de recursos
wateriales, obra piblica, conservacion y X 2 3 5 X
reantenimlento
Adqulsiclones X 3 3 6
Licitaciones piblicas X
Invitaclén & cusado menos tres personas X
Adjudicacldn direcla
Sanciones, lnconfarmidades y canciliaciones, x 3 ) 6

derivados de cantratos
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Control de contratos X 2 3 5 X
Seguros y Manzas X 2 3 X X
Bitdcoras de obra piblics X 2 3 5 X
Precios unitarios ¢u obra piblica ¥ serviclos X 2 3 H X
Reglitro de proveedores ¥ conmatlsras X 2 3 ] X
Disposicioues de activo fijo X 3 3 6 X
Enajeancidn de bienes wuebles
Danaciéa de blenes muebles
Dacldn ea pago
Tuventario fisico y control de blenes uwebles X 2 3 s X
Resguardo De Dienes Muebles 3 3 6 X
loventario fislco y control de bienes (nmuebles X 2 3 3 X
Almacenamlento, contral y distribucién de blenes x 2 1 5 X
niuebles
Balanza de comprobacida de entrada y sallda de
cspecies ¥ valorey
Conclifaclon almacenaria
Préstamo de accesorios
P vsistemas de ab. 4 X 1 1 3 X
almacenes
Control de calldad de bienes ¢ Insumoy X 1 2 3 X
Contral v de obras y X 1 2 3 X
Comités y subcomités de adquisiciones,
arrendamientos ¥ servicios o 2 2 5 x
Comité de enajenacion de blenes umebles e fumucbles X 2 3 5 X
Comilé de obra piblica X 2 3 s X
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Disposiclones en materia de serviclos generales X 2 0 2 X
Programas ¥ proyectos en materia de serviclos x 2 0 2 X

enerales
Serviclos bisicos (energia eléctrica, agua, predial, X 3 4 6 X
ete)*
Servicios de seguridad y vigilaacia X 2 [} 2 X
Servicios de lavanderia, lmpleza, biglene ¥ lumigacidn) X 2 0 2 X
Serviclos de transportacién X 2 1] 2 X
Serviclos de relefonfa. telefonia celular ¥ x 2 0 2 X
radlalocalizacién
Serviclo postal* X 2 0 2 X
Serviclos especializados de mensajeria X r o 2 X
Mantenimlento, conservacién e lastnlaclén de x 2 0 2 X
moblllario*
)inlulml!:ln. comservacién e fosialaclon de equipa x 2 0 2 X
de computo
Control de parque vehicular X 2 0 2 X
Conirol de combustible X 2 0 z X
Cantrol y serviclas en auditorios y salas X 2 0 2 X
Protecelén eivil X H 0 2 X
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Codipo

Niveles d
Clasificacto

DI en materia de

N

Programas y proyeclos en materia de "

telecomnunicaclones i z 3 § X

Normatividad tecoolégica X 2 3 5 X

Desarvollo & Mivaesiruciura del portal de Infernet de X 2 3 P x

Ia dependencia

Disp en materia de Ioformé X 2 3 L] X

Programas ¥ proyecios en materia de informélica X 2 3 5 X

Desurrollo informdfico X 2 3 5

Seguridad Informdtica X 2 3 £

Aduinistracién y serviclos de archivo X 2 3 5 X

LA Transferencle Primarla

Destloo Final

Préstamo y/o consulla de expedientes

A acién y servicios de X 2 3 & X

Administracién y serviclos de alros centros X 2 3 s X

documentales

Admigistracion ¥ preservacion de acervos digitales X T 3 5 X

Tostrumentos de consulla X 2 3 5 X
| Procesoy técnicos en los serviclos de informacién X 1 3 5

Acceso y reservas en serviclo de luformaclén X 2 3 s X

Productos para la divuigacidn de servicios X 2 3 3 X

Servicios ¥ praductos eu Iafernel ¢ lnranet X 2 3 s X

Seslones del Cowité de bibliotecas X 3 3 6 X

Seslones del Comltk de Archivos 8C (conilé tecnico X 3 3 6 x

iaterno de administracién de documentos) INAOE
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Dispasiciones en materia de comualcacion soclal X 2 1 3 X
Prog ¥ proy en materia de clén X 1 4 5 x
social
€ foip X 1 3 ] X
Pablicidad justitucional X 1 3 s
Boletines ¥ entrevistas para medios X 2 3 5
Boletines informativos para oiedios X 2 3 5 X
Notas para medloy X 2 3 £ X
Preasa lostitucional X 2 3 5 X
Actos y eventos oficiales X 1 4 5 X
Invitaciones y fellcitaclones X 1 4 5 X |
Dispasiciones en maleria de control v audiforia X 2 1 3 X
Programas ¥ proyecios en maleria de control y x 2 1 s X
auditorfs
Audiforia X 1 3 s X
Seguimiento a 13 aplicacién en medidas o X 2 3 5 X
recomentlaciones
Participantes en comités X 3 3 ]
Declaraclones patrimonfales X 2 3 5
f Entrega — recepeién X b 3 5 X
A Elsboracio ¢ integracién de libros blancos y X 1 4 5 X
memorias docurmentales
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Codiga

Clasificacion

Disposiciones e materia de planeacién

\

Disposiciones en materia de informacién y evaluacién

Pragramas a medlano plaze X 4 ] X
Proj as de acclép X 4 5 X

de & i de Ia dep X 4 s X
Desarrollo de encucstas X 4 H X
Evaluacién de programas de accidn X 4 5 X
Toforme de gablerno X 4 5 X
Todleadores X 4 5 X

Indleadores de desempeio, calldad y productividad

Modelos de arganlraclén

Disposiciones i malelia de acceso a a futormacién

Programas y proyectos en materia de accesozla

|informsacin X 2 3 X
Programas y proyectos en materia de transparencia y x 3 5 x
combate a 1a corrupcién
Unidades de enlace X 3 5 X
Sesiones del ComiiE de lnfarmacién X 4 6 X
Sollciiudes de acceso a la Informacién X 3 5 X
Portal de transparencla X 3 ] X
Clasificacién de Informacién reservada X 3 ] X
Clasificacién de nformacién confidencial X 3 5 X
Ststemas de dutos personales X 3 s X
Transiclén gubernamental X 1 3 X
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Seslones de la Asamblea Geaeral de Asocliados X 2 3 s X
Sestanes del Conseo Directivo X 2 3 L3 X
Sestones del Consefo Técnico X 2 3 5 X
Seslones del camité Exleroo de Evaluacién X 2 3 5 X
Sesiones del Organo de Goblerno X 2 3 5 X
|
Disposicl en moderia de Inv x 2 5 X
Programas ¥ provectos en materia de Investigacion X 2 3 5 X
Progranias en materin de investigacién
Proyectos en materla de investgacién
Sestoues del Consejo de Investigacién X 2 3 s X
Seviones del Cowmité Je Inconformidades 2 3 5 X
Sestones del Conuté del Fondo de Tavestigaclén 2 3 5 x 1
Cientifica y Desariollo Tecoolégico E
Seslones de la Comisldn Dictamlaadora X 3 3 6 b 1
Seslones del Coml(é de Becas X 3 3 6 X
Cuerpo Académico X 3 3 6
Disposiciones en Ia materla de docencia X 2 1y 5 X
[Programas ¥ proyectos en la materia de dacenela X 2 3 s X
Programas en materta de docencla
Proyectos en materfa de docencla
Seslones del Convejo de Pasgrado X 3 ) 6 X
Seslones el Consefo de Docencla X 3 3 6 X /
Seslones de la Consejo Académica X 3 3 6 X 1 {

\‘*—n_"
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Seslones del Camité de Admlisién y Becas X 3 3 6 X
Seslones del Comlté Evaluador del Programa de
Estancias Postdactorales X & 3 L i
Seslones de [a Comwité de Evaluacién de la ,
Productividad Académica £ 2 3 ¢ &
Seslones del Comlié de Tesls X F. 3 6
Administracién Escolar X 2 28 30 X X
Aduwmisién
Cursos de Posgrado
Expedicote del Alumuvo
Cuerpo académlca
Evaluaclén académica (Calificaciones)
E Grado académico
o Formacién de Alumnos Exlernos (Pregrado)
Disp: en materia ¥ Servicl x 2 4 6 X
Programas y proyectos en Vincalacln y Servicios x 3 3 6 X 1
Programas e materia de Vigculacidn y Serviclos
Proyectos en materla de Vinculacién y Servicios
Consefo de vinculacidn X 3 3 6 X
O de apoyos ¥ exlemos T
(Subshllos federales, estalales y/o lacales, nacionales ¢ I 3 3 6 X 1
Internacionales)
Serviclos de laboratorio x 3 3 6 X
Registro ¥ control de propledad [ntelectual x 3 E | 6 X 1
f
Acad (C Clentificas, | \
Divulgaciba Clentifica, Congresos, Ctedras ) K 3 3 L X ! \
| \\
Capacliacién x 3 3 6 X "\.
Asesoriny x 3 3 3 X
e
]
P A
: [ )\
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FICHAS DE VALORACION




Cra{noGre:

Unidad administrativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL CENTROGEQ
(Secretarias Generales, Direcciones )

Nombre del Area Responsable donde se localiza la Serie Documental:

DIRECCION DE ADMINISTRACION
(Subdirecciones de apoyo, departamentos o equivalentes)

Clave de la Serie  10.C.15 Nombre de la Serie
ENTREGA-RECEPCION

(Indicar Clave y Nombre de la Serie Document 1l conforme al Guadro de Clasificacién Archivistica)

Clave Subserie Nombre de la Subserie

(Cuando se decida que la Serie Documental debera conformarse ademés con Subserie(s), invariablemente se
indicara su Clave y Nombre, en caso contrario no ser4 aplicable).

Funcién por la cual se genera la Serie Documental:

Mediante estos documentos permiten a la entidad las acciones en materia de direccién. coordinacién,
supervision, los procesos y actos administrativos en materia_presupuestal y de responsabilidad
hacendaria; financiera; contable; fiscal; recursos humanos; materiales y financieros: adquisicion vy
arrendamientos de bienes muebles; contratacién de servicios. contratacién de obras publicas vy
servicios relacionados con las mismas

etc
(Describir brevemente la actividad sustantiva que da origen a la Serie Documental, con base en el Estatuto
Organico reglamento interior o el Manual de Organizacién del Centro).

Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie Documental:

¢ Direccién de Administracidon

o Departamento de Recursos Humanos

e Departamento de Adquisiciones

e Departamento de Contabilidad y Finanzas

¢ Presupuesto

« Tesoreria

(En orden de importancia (primero el 4rea de mayor interrelacion)

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los asuntos
o temas a los que se refiere la Serie Documental:
¢ Direccion Genreal

e Secretaria General

: A
Fechas extremas de la Serie Documental de _ 2007 a_ 2014 / ' /I/
(Anotar los afios extremos inicial y final de la Serie Documental en su conjunto) :

Afio de conclusion de la Serie Documental / \ |




cenioage:

Ficha de Valoracion

(En el caso de que la actividad sustantivaique:_diqforige_n;;a:z.léi"_‘Serie--Documéntal,.se.hu‘bie‘se_.cancelado)

Breve descripcién del contenido de la Serie Documental:

Actas entrega recepcion y sus anexos .Acta Entrega-Recepcién se mandos medios Y _superiores, en

las que haya intervenido OIC. Documentos de la Acta Entrega-Recepcion y sus anexos v documentos

electronicos que sean de la serie documental.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la Serie Documental)

Tipologia Documental:

1. Acta
2. Anexos

(Descripcion de |a clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie)

Valores Documentales de la Serie Documental:
Administrativa X Legal Contable o Fiscal
(Marcar con X el Valor Documental que corresponde a la Serie (puede marcarse uno o hasta los tres rubros)

(Sefialar el criterio, disposicion legal o normatividad técnica (articulo, fraccién o parrafo)
Por el que se justifique el Valor Documental sefialado

Vigencia de la Serie Documental:

ch vo dediine -.A_nqs,- LR Archivode | 1 Vigencia :
Tramite = z i Concentracion 3 Total
 (Sefialar el nimero de afios en que los expedientes que integran la Serie Documantal
Deberan permanecer en cada uno de los Archivos, hasta completar su Vigencia Documental)

Si_— X No

e’

Testimonial y evidencia documental que debera de resguarda [a institucion como prueba de su funcionamiento

administrativo, fiscal, contable y legal. Este expediente-cuenta con documentos originales a partir de sus .
funciones sustantivas , que sirven de testimonio histérico. X /
i
| \
(Indicar si el expediente cuenta con documentos originales generados porlas

Unidades Administrativas a partir de sus funciones sustantivas. que sirvan de_testinﬁnio\ L’ A




Condiciones de Acceso a la Informacién de la Serie Documental:

Informacién Puablica X Informacién Reservada lnforr+aci6n Confidencial ___

Periodo de Reserva
| Confidencialidad de !a |

Linformacion

(Sefialar el Fundamento Legal (articulo, fracc;ién-‘o'- arrafo) g
conformidad con la Le: de Tranépar ncia'y Acce!

geggagr;ente la clasificacion de la informacion de
-a la Informacién Publica Gubernamental)

0 - Ayl
?(FIRMA) C" Hﬂm /

-

C. KARINA LIZBETH NIETO GOMEZ L.C. JOSE ANGEL MARTINEZ NAVARRO
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_ Ficha de Valoracion

Unidad administrativa: DIRECCION DE ADMINISTRAICION DEL CENTROGEQ
. (Sgcretailas-'Génerales, Direcgiones )

Nombre del Area Responsable donde se localiza la Serie Documental:

DIRECCION DE ADMINITRACION ,
(Subdirecciones de apoyo, departamentos o equivalentes)

Clave de la Serie __2C.8 Nombre de la Serie
JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA

(Indicar Clave y Nombre de la Serie Documental conforme al Cuadro de Clasificacién Archivistica)

Nombre Subserie
Clave Subserie

(Cuando se decida que la Serie Documental debera conformarse ademas con Subserie(s), invariablemente se
indicara su Clave y Nombre, en caso contrario no sera aplicable).

Funcién por la cual se genera la Serie Documental:
Serie que se genera en contra de la institucion en materia juridica y se recurre a otra instancia legal
para dar sequimiento.

(Describir brevemente la actividad sustantiva que da origen a la Serie Documental, con base en el Estatuto
Organico reglamento interior o el Manual de Organizacién del Centro).

Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacién, recepcién, tramite y
conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie Documental:
e Direccion General

e Secretaria General

e Direccion de Administracién

(En orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion)

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos
o temas a los que se refiere la Serie Documental:
e Direccién General

s Secretaria General

/
|

/

i
/n/
Fechas extremas de la Serie Documental de _ 2007 a__ 2013 [ { A

(Anotar los afios extremos inicial y final de la Serie Documental en su conjunto) N

e Direccién de Administracién

Ao de conclusién de la Serie Documental
(En el caso de que la actividad sustantiva que dio origen a la Serie Documemﬁe-hubiese cancelado) '

\




Institucion _

Tipologia Documenta:

1._Acta de Hechos
2.- Audiencias
<.Z Aldlencias

3= Resolucidn del Juez.
==—==20llicion de| Juez.

(Descripcion de la clase de documentos que contiene e expediente individuaf dela serie)

Valores Documentales de la Serje Documental:
Administrativa

. e g
te cuenta con documentQSi-'pfggfna_les generados por jas I
partir de sus funcione. S Oliginale = |

/\//

f
Condiciones de Acceso a la Informacign de la Serje Documental: T (A

\

Informacion Pgpjica Informacién Reservada x lnformaci_éﬁ Conﬁdéncl'al

—_—

|

—




Ficha de Valoracion

(Marcar con X el tipo de informacién que contienen los expedientes (

puede marcarse uno o los tres tipos)

i Periodo de Reserva
Confidencialidad de
Informacion

Art. 13y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

e J
FIRMA) & _ FIRMA ) 7

] B /
C. KARINA LIZBETH NIETO GOMEZ ~ L.C.JOSE ANGEL MARTINEZ NAVARRO




je Valoracién

Unidad administrativa: DIRECCION DE ADMINISTRAICON DEL CENTROGEO

(Secretarias Generales, Direcciones )

Nombre del Area Responsable donde se localiza la Serie Documental:

DIRECCION DE ADMINITRACION _
(Subdirecciones de apoyo. departamentos o equivalentes)

Clave de la Serie 2C.1 Nombre de la Serie
DISPOSICIONES EN MATERIA DE LEGISLACION

(Indicar Clave y Nombre de la Serie Documental conforme al Cuadro de Clasificacion Archivistica)

Nombre Subserie
Clave Subserie

(Cuando se decida que la Serie Documental debera conformarse ademas con Subserie(s), invariablemente se
indicara su Clave y Nombre, en caso contrario no sera aplicable).

Funcién por la cual se genera la Serie Documental:
Permite tener organizado los instrumentos juridicos internos a los cuales se debe apegar la
normatividad vigente del CentroGeo

(Describir brevemente la actividad sustantiva que da origen a la Serie Documental, con base en el Estatuto
Organico reglamento interior o el Manual de Organizacién del Centro).

Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite y
conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie Documental:

e Direccion General

e Secretaria General

¢ Direccién de Administracion

e Posgrado

(En orden de importancia (primero el 4rea de mayor interrelacion)

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los asuntos
o temas a los que se refiere la Serie Documental:
o Departamento de Recursos Humanos

e Departamento de Adquisiciones

« Departamento de Contabilidad y Finanzas

Fechas extremas de la Serie Documental de __1999 _a _ 2014 .
(Anotar los afios extremos inicial y final de la Serie Documental en su conjunto) /1

Afio de conclusion de la Serie Documental :
(En el caso de que la actividad sustantiva que dio origen a la Serie Documental se hubiese cancelado)

)




Tipologia Documental:
1.- Lineamientos

2.-Reglas de Operacidn

3-|

(Senalar g/ criterio, disposicién gal ¢
Por el que Se justifique

técnica (articulo, fraceign 0 pérrafo)
Vigencia de la Serje Documental:

€i Valor Do.cL:mental Sefialado

(Indicar sj g expedien
Unidades Administrativas a

Condiciones de Acceso
!nformacién Publica X

te cuenta ¢ cumentos:

on doc - 08 Originales generados por
partir‘de.susf|_1nCEonesa$u$:antfvas; que sirvan de te‘stimonio)




Ficha de Valoracién

M (;;r_;algo'

s (puede marcarse uno o los tres tipos)

Periodo de = Reserva
. Confidencialidacd de
informacion

Sustente la clas&ﬂcacnén de la informacion de
nformacién Pablica Gubernamental)
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DIRECCION GENERAL
DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

No. de oficio: DG/DSNA/509/2014
Expediente: 165.1.2.93

Asunto: Validacion y Registro del
Catalogo de disposicion
documental.

Ref: DA/054/2014

México, D. F., a 09 de julio de 2014.

L.C. JOSE ANTONIO CRESPO GARCIA

COORDINADOR DE ARCHIVOS

CENTRO DE INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA 27
“ING. JORGE L. TAMAYO”, A.C. 18
PRESENTE

En cumplimiento de lo que establece el numeral Decimoséptimo, parrafo cuarto de los

Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. Se anexa al presente

el Dictamen de validacion DV/70/14 del Catalogo de disposicion documental del Centro.

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

DICTAMEN DE VALIDACION

DV/70/14

En atencién al oficio DA/054/2014 del 26 de febrero de 2014, mediante el cual se
solicita la validacion y registro del Catalogo de disposicion documental del CENTRO
DE INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA “ING. JORGE L.
TAMAYO”, A.C. y de conformidad con las atribuciones del Archivo General de la
Nacion establecidas en el articulo 44, fracciéon VI de la Ley Federal de Archivos, en
el Lineamiento Decimoséptimo y Sexto transitorio de los Lineamientos generales
para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, asi como en lo establecido en el
Instructivo para la elaboracién del Catalogo de disposicion documerntal, se emiten
los siguientes considerandos:

I. Que el instrumento incluye los siguientes apartados:

- Introduccion

- Objetivo general

- Objetivos especificcs

- Ambito de aplicacion

- Marco legal

- Metodologia de elaboracion

- Instructivo uso

- Relacion de categorias de agrupamiento con valor documental, plazos de
conservacion y destino final.

- Hoja de cierre

Il. Que la integracion de la clasificacién archivistica presenta las siguientes
observaciones:

Por funciones.

Estructura jerarquica que atiende los conceptos de fondo, seccion y serie
documental y permite establecer un principio de diferenciacion y estratificacion
en las diversas categorias de agrupamiento que conforman el acervo de la
institucion.

c. Se identifican 15 secciones y 98 series documentales comunes y sustantivas.

oW

lll. Que la disposicién documental de las series documentales registra:

a. Plazo de conservacion:
- Documentacién activa: 1-3 y 6 afos.
- Documentacioén semiactiva: 1-5 y 29 afnos.

b. Técnica de seleccion:
- Eliminacién: 62
- Conservacion: 36

IV. Que incluye la autorizacion del responsable del area coordinadora de archivos y
del Comité de Informacion.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

DICTAMEN DE VALIDACION

V. Que el presente Dictamen de Validacién deja sin efecto a todas y cada una de
las versiones anteriores a éste.

Se tiene a bien concluir el siguiente.

DICTAMEN

Con base en el analisis del Catalogo de disposicion documental presentado y en la
aplicacion de la metodologia, PROCEDE SU VALIDACION.

Meéxico D.F., a 08 de julio de 2014.

’
-..-_év);@_ :.&.;
T B,

R /
GERARDO FRANCISCO REFUGIO RAMIREZ CLAUDIA LOPEZ IGLESIAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA ARCHIVISTICA DIRECTORA DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
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