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I. INTRODUCCION

El Centro de Investigacidn Cientifico “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C
es una institucién que data desde el afio de 1979 que nace por acuerdo
presidencial , entra en funciones hasta diciembre de 1980, ha pasado
por tres etapas institucionales desde su creacidén, en la primera, de
1980 a 1999 bajo este nombre ; la segunda, del afio 1999-2017 bajo la
nombre de Centro de Investigacién en Geografia y Geomdtica “Ing. Jorge

L. Tamayo” A.C. ; la tercera, de septiembre de 2017, a las fecha con
el nombre actual de Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidén
Geoespacial A.C.: En respuesta a las circunstancias del entorno

cientifico, tecnolégico y académico de nuestro pais y al desarrollo
particularmente de la Geografia Contempordnea y la Geomdtica esta

Gltima como ciencia emergente que logro gestionar un nuevo e
innovador disefic metodolégico de aportacién al conocimientos
cientifico , logrando también conjuntar varias disciplinas del
conocimiento.

La primera etapa documental bajo el nombre de Centro de
Investigacidn Cientifica “Ing. Jorge L. Tamayo” A. C, fue creada como
asociacidén civil con recursos federales; cuyas lineas de investigacién
fue de corte histérica, y geografico, pues tenia como objetivo
fundamental: editar, promover y divulgar los estudios geograficos e
histdéricos, y algunos estudios hidrogrdficos del Ingeniero Jorge L.
Tamayo, razdn por la cual se muestra que en esta primera etapa se
publicaran las obras del Ing. Jorge L. Tamayo, siendo la obra méas
importante de la Vida y Obra del Benemérito de las Américas Benito
Juadrez Garcia, asi como diversos textos literarios entre discursos méas
importante esta la obra completa de Ignacio Ramirez “El Nigromante” .
Durante estos primeros 15 afios se publicaron 47 vollUmenes producto de
las investigaciones realizados por el Ingeniero Jorge L. Tamayo. La
fundadora de esta institucidén fue la esposa del Ingeniero la Profesora
Martha Lépez Portillo de Tamayo a la muerte traiga del Ing. Jorge L.
Tamayo. A guien historiador y amigo José Silva Herzon le llamo “una
fuerza de la naturaleza”
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En esta primera etapa la institucién formo parte de la Secretaria
de Educacidén PGblica de los afios de 1980 al 1992, posteriormente fue
integrada entre los afios 1993-1998 al Sistema SEP-CONACyT hasta su

extincidn.

Entre los afios de 1998 y 1999 surgidé en el mundo académico una
nueva visién de la Geografia Contempori&nea dando paso a una nueva
ciencia emergente la Geomdtica que integraba no solo el conocimiento
geo-espacial sino también el conocimiento tecnoldégico, matematico,
estadistico, percepcidn de imagenes etc.

Por lo cual, en el afio 1999, se gestd la segunda etapa de esta
institucién razén por la cual modifico el nombre denominada Centro de

Investigacidn en

Geografia y Geomdtica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C. conocido también
como CentroGeo y empezd a operar en servicios basados en investigacién
empirica,

bajo un nuevo modelo cientifico, la creacién de conocimiento y la
docencia por lo que definid las primeras lineas de investigacién.

Entre los aflos 2000, con el decidido apoyo de CONACyYT el CentroGeo
se establecié como un Centro Publico de Investigacidén (CPI). Los
programas de formacidén especializada iniciaron con la imparticién del
Posgrado y la Especialidad de la Geomatica se desarrollaron los
primeros proyectos de investigacidén en Geomdtica que fueron aplicado
a la realidad social de nuestro pais.

En el afilo 2003, CentroGeo formalizdé el Modelo de Gestién
Cientifica gque ha sido desde entonces una guia de evolucién vy
posicionamiento permitiéndole adaptarse a los cambios socio-
tecnolégicos e histdricos-geogradficos 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 investigacidén con personal altamente
especializado y multidisciplinarios. Duro también 17 afios su acervo
documental contiene 74 metros lineales de su gestién tanto
administrativa como sustantiva.
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Actualmente cuanta con prestigiado reconocimiento nacional con
proyectos de investigacidén de vinculacidén que han logrado impactar en
la agenda nacional de nuestro pais y cuenta con tres proyectos
embleméticos Implementacidén del Sistema de Seguimiento y Monitoreo del
cumplimiento de la normatividad ambiental y urbana en el Suelo de
Conservacidén del Distrito Federal (1*®. Etapa) y El Altas Digital de
Sustentabilidad Alimentaria de México (ASAM) apoyado por el CONACYT y
encabezado por el Centro de Investigacidén Cientifica de Yucatan y el
CentroGeo y por ultimo El aporte de los Recursos Humanos altamente
calificados a las capacidades locales de innovacién. Un estudio con
enfoque territorial. Segunda etapa que han incidido en el desarrollo
social, politico, econémico, geografico y cultural de nuestro pais.

En su tercera etapa a partir de finales del afio pasado 2017, en
la Asamblea General de Asociados del Centro de Investigacidn en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C., celebrada el dia 5
de septiembre de 2017 se aprobd la modificacidén de su denominacidn,
como: Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidén Geoespacial
A.C., quedando el Acta de la Asamblea protocolizada en la Escritura
PGblica 146,456 de fecha de 18 de octubre de 2017, ante la fe del
Notaria PGblica No. 129 del Distrito Federal hoy Cuidad de México Lic.

Ignacio Soto Borja y Anda. Con esto inicia wuna nueva etapa de
conocimiento en varias disciplinas del conocimiento cientifico, con
un personal altamente especializado v en busca de su

internacionalizacién.

El Centro de Investigacién en Ciencias de Informacidn
Geoespacial, A.C., (CentroGeo) es una Entidad Paraestatal del
Gobierno Federal, por lo gue en base al cumplimiento y a lo dispuesto
en materia de archivos y su normatividad vigente a través de 1la
Responsable del Area Coordinadora de Archivos se dio a la tarea de
elaborar el Catdlogo de Disposicidédn Documental 2019. Mismo gque seréa
presentado en el Comité de Transparencia para su registro y aprobacidn.

El Catalogo de Disposicién Documental del CentroGeo 2019 es un
instrumento de control y descripcidn archivistico que representa en
forma sistemdtica y lbégica las funciones y atribuciones, asi como su
misidn y visidn de esta institucién. Por lo que se establece a través
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de una codificacién alfa-numérica el registro de serie documentales
normalizada por el Archivo General de la Nacidn.

La estructura del Fondo documental estd determinada por el nombre
institucional, asi como la subdivisidn de las Secciones
correspondientes, para llegar hasta las series documentales que
agrupadas de acuerdo a su categoria constituye el concepto central de
la organizacién del archivo cuyo objetivo primordial es el acceso a
la informacién, el control réapida y expedita de sus documentos y la
trasparencia de los procesos sustantivos y administrativos de la
institucidn.

Con fundamento en lo que se establecerda en este afio 2019 en
materia de archivo en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General
de Archivo publicada el 15 de junio 2018 y conforme al Transitorio
Primerco: la presente Ley entrard en vigor a los 365 dias siguientes
contados a partir de su publicacién en el Diario Oficial de 1la
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 reglamentaria
vigentes en la materia, en lo gque no se oponga la presente ley hacemos
referencia especificamente Art. 13 de la LGA.

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

Por consiguiente y de acuerdo a lo establecido por la Ley Federal
de Archivo (2012) Art. 4 faccidn X que a la letra seflala: el Cat&logo
de Disposicidén Documental: Registro general vy sistemidtico gque

7
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establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la
vigencia documental, la clasificacidén de reservadce o confidencialidad
y el destino final. Mientras que el Art. 19 fraccién II. de la misma
ley establece que los sujetos obligados elaboraran los instrumentos
de contrecl y consulta archivistica y el los Lineamientos generales
para la organizacidén y conservacidn de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal (2015) establece que en su Décimo Tercero que las dependencias
y entidades deberdn actualizar y poner a disposicidén del publico a
través del Portal de Obligaciones de transparencia, su cuadro general
de clasificacién archivistica, el catdlogo de disposicién documental
y la guia simple. Transitorio Segundo a mas tardar en seis meses a
partir de la publicacidén de esto lineamientos. Asimismo como el Décimo
Séptimo las dependencias y entidades enviaran al Archiveo General de
la Nacidén, a mds tardar el Gltimo dia del mes de febrero de cada arfio.

Por lo que la Responsable del Area Coordinadora de Archivo
conjuntamente con los Responsable de los Archivo de Tramite se dio a
la tarea de elaborar el CADIDO 2019 del Centro de Investigacidén en
Ciencias de Informacién Geoespacial “A.C. (CentroGeo) de acuerdo a las
funciones administrativas y sustantivas de la instituciédn.

IT. OBJETIVO GENERAL

El Catédlogo de Disposicién Documental 2019 tiene como objetivo
general establecer la codificacidén y la clasificacién de las series
documentales generadas, producidas y recibidas por cada una de las
unidades sustantivas y administrativas que conforman el CentroGeo, asi
como la regulacidén, sistematizacidén y normalizacidén de los valores
documentales , los plazos de conservacidédn y los periodos de vigencia.

ITI.-OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Identificara 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.

v

Identificara la documentacidén, los plazos de conservacién con
caradcter activo, semiactiva e inactiva en el ciclo wvital del
documento.
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» Identificarad los plazos de vigencia de las series sustantivas y
administrativas de acuerdo a la normatividad vigente.

» Identificara las series documentales generadas, producidas y
recibidas en ambito de sus funciones y atribuciones en las areas
sustantivas y administrativas.

Identificara 1los wvalores de la informacién en reservada vy
confidencial de acuerdo a la normatividad wvigente.

Identifica el Listado de documentacidén administrativa inmediata.

Y

v Vv

Identificara las series documentales con valores secundarios.

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Catdlogo de Disposicidn Documental 2019 del Centro de
Investigacién en Ciencias de Informacidén Geoespacial A.C. es de
observancia obligatoria para ser aplicado por todas y cada una de las
unidades administrativas de la institucién.

V. POLITICAS Y NORMAS DE USO

¢ Los expedientes de los archivos de trémite, de concentracidn y
en su caso archivo histérico deberédn estar clasificados vy
codificados de acuerdo con el Catdlogo de Disposicidén Documental
vigente, ya sea en soporte papel o en electrénicos, independiente
de su soporte y estructura.

e El Catédlogo de Disposicién Documental del CentroGeo aplicara la
estructura organizacional y funcional de las series documentales.

e Establecera 1la codificacidén correspondiente de las series
comunes, de acuerdo a lo establecido por el Archive General de
la Nacién.

e La Responsable del Area Coordinadora de Archivo conjuntamente con
los Responsables de los Archivo de Tramite y actualizarid el
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Catélogo de Disposicidn Documental, cuando exista modificacidn es
su estructura organica- funcional.

Vi. MARCO LEGAL
Constitucidn 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
Piblica

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

= Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Sistema Nacional de Anticorrupcién

= 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 Informacién PGblica

* Ley Federal de Archivos

"= Ley Federal del Derecho de Autor

® Ley Federal de los Responsabilidades de los Servidores Publicos

* Ley Federal de procedimientos administrativos

* Ley de Ciencia y Tecnologia

* Ley de Adgquisiciones, arrendamiento y servicios del sector
pablico.

Ccoédigos

= (Cbdigo Penal Federal
* Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica
de los Servidores Piblicos de la Administracién Pablica
Federal
10



CentroGeo

19"730°N 95"1317°0 2489m

Reglamento

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Reglamento de 1la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Pablico

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Decretos

Decreto por el gque las dependencias y entidades de la
Administracidédn 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 Comisidén Nacional de Libros de Texto Gratuitos,
el desecho de papel y cartdédn a su servicio cuando ya no les
sean utiles.

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

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

Lineamientos

Lineamientos Generales de Organizacidén y Conservacién de los
Archivos del Poder Ejecutivo Federal

Lineamiento para la creacidn y usos de sistemas automatizados
de gestidn 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 creacidn y funcionamiento de los sistemas
que permiten la organizacién y conservacién de la Informacidn
de los Archivos Administrativos del Poder Ejecutivo de forma
completa y actualizada.

11
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Lineamientos para la elaboracién de Versiones PlOblicas 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 1los servidores plblicos en el desempefio de sus
empleocs, 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 gue tiene por objeto emitir las Disposiciones generales
en las materias de archivo y transparencia para la
Administracidén Piblica Federal y su Anexo Uno.

Normas
" Norma General de Informacidn Financiera Gubernamental 004.
Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental
vigente, SHCP.
* Normas para la Administracidén y baja de bienes muebles de las
dependencias de la Administracién PaGblica Federal.
Criterios
" (Criterios que deberéan atender las dependencias y entidades de
la Administracidén Piblica Federal, la Procuraduria General de
la Republica, la Oficina de la Presidencia, y los ©&rganos
desconcentrados, para la separacidén de los derechos de papel y
cartdn.
Instructivos

Instructivo para la elaboracidén del Catdlogo de Disposicidn
Documental. Archive General de la Nacién. 2012

Instructivo para la elaboracién el Cuadro General de
Clasificacidén Archivistica. Archivo General de la Nacién. 2012

12
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* Instructivo para la baja documental de tramite concluido y su
transferencia secundaria de la documentacidén generada por las
dependencias.. Archivo General de la Nacidn 2012
® Instructivo para el tramite de baja documental de archivo del
Gobierno Federal. Archivo General de la Nacién 2012
* Instructive para la transferencia secundaria de archivo
(soporte papel) dictaminados con valore histérico al Archivo
General de la Nacidn
2010.
®* Guia para la identificacidén de series documentales con valores
secundarios. Archivo General de la Nacidén. 2009

Disposiciones intermnas:

1 [ MARCO DE OPERACION DEL COMITE 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)

2 NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DisposicidON FIinaL Yy 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 NOMINAS DE PERSONAL DE PLAZA PRESUPUESTAL,

DE HONORARIOS (SERVICIDS PROFESIONALES) + DE EsTIMULOS Y LA RELACION DEL PAGC DE BECAS
(22/10/2009)

6. MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTC DEL COMITE 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 PROYECTC DEL PERSONAL
CieNTIFICO Y TECNOLOGICO DE CENTROGEDO (28/10/2010)
13
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i R PoLiTiCcAS, BASES Yy LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL CENTROGEO (21/10/2011)

10. REGLAMENTO DE BECAS DE CENTROGEO (15/05/2015)

11. LINEAMIENTOS PARTICULARES DEL CONSEJO ACADEMICO DEL CENTROGEO (08/10/2015)
12. INSTRUMENTO JURIDICO DE CREACION DEL CENTROGEO (05/09/2017)

13. REGLAMENTO DE Poscrapo (05/09/2017)

14. BASES DE INTEGRACION, ORGANIZACION ¥ FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
DEL CENTROGEC (02/01/2018)

15. Coépico DE CONDUCTA DEL CENTROGEO (16/07/2018)

16. 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 ACADEMICO DEL CENTROGEO (26/10/2018)

18. RecLas pE OPERACION DEL FonNDO DE INVESTIGACION CrIENTIFICA Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DEL CENTROGEO (26/10/2018)

20. MARCO DE OPERACION DE LA CoMISI6N DICTAMINADORA EXTERNA DEL CENTROGEO
(26/10/2018)

VII. METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental se compone
de cuatro etapas: identificacidn, valoracidn, regulacidén y control.
Cada una de ellas comprendid la realizacidn de tareas especificas que
permitieron la integracidn de este instrumento para el manejo adecuado

14
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de la documentacidédn en cada una de las fases del ciclo del documento
asi; como para su correcta disposicidn y accesibilidad.

1. Identificacion

Consistié en la investigacidén, andlisis y jerarquizacidén de las
caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen cada una
de las series documentales, la funcidn, atribucidn y competencia del
sujeto productor y la misidén y visidén que tiene la institucién.

Para realizar esta etapa se siguieron los siguientes pasos:

> Se compilo la informacién de la normatividad vigente de la
institucional, su evolucidén orgédnico- funcional.

o Instrumento juridico de la creacidén del CentroGeo

©0 Manual de Organizacidén del CentroGeo

© Acercamiento a otras disposiciones especificas del

CENTROGEO, anteriormente sefialadas.

o
Con el objetivo de identificar la estructura interna y las funciones
del CENTROGEO, mediante el andlisis de normatividad vigente.

Posteriormente mediante la entrevista directa a los productores de los
documentos en el ambito institucional, actividad que fue debidamente
soportada con la integracidén de las Fichas Técnicas de Valoracién

Documental a efecto de:

Ubicar la precisidén de la codificacién institucional
La normatividad que le aplica a la serie documental

El andlisis de la integracidén del expediente
Caracterizar a la su serie documental establece su tipo
de soporte, tipologia y volumen.

O 9 0 9

Los resultados de esta fase permitieron
o Conocer y precisar la evolucidn organica- funcional

del CENTROGEO y la codificacidén y clasificacidén de
la serie documental.

15
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o Identificar 1las funciones vy atribuciones del
CENTROGEO Y de cada una de las Unidades
Administrativas y Sustantivas productoras de la
documentacidn.

© Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar
a la integracidn de los documentos y expedientes que
forman cada serie documental.

2. Valoraciodn

Consistié en analizar y determinar 1los valores primarios
(Administrativo, Legal o Juridico, Contable o Fiscal) y secundarios
(Informativos, evidénciales, histéricos vy testimoniales) de la
documentacidn, para fijar plazos de conservacioén, acceso,
transferencia, eliminacidén y en su caso muestreo.

Los resultados de esta fase nos permitieron:

o Conformar las series documentales con sus caracteristicas
especificas determinado en el principio de procedencia y
orden original estableciendo en el ciclo vital.

o Establecer sus plazos de conservacidén y eliminacién, en
su caso de muestreo.

o Establecer los criterios sobre la accesibilidad de 1la
documentaciodn.

3. Regulacidn

Se integrd el Catdlogo de Disposicidén Documental 2019 del Centro
de Investigacidén en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C en los
formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de
conservacién.

EI Catélogo de Disposicién Documental 2019 del CENTROGEO se integrara
porxr:

s Introduccion.
T L Objetivo General
III. Objetivos Especificos
IV. Ambito de aplicacidén
V. Politicas y normas de uso
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VI. Marco Legal

VI T Metodologia de elaboracidn
VELTL Instructiveo de uso
T, Glosario de Términos
X. Presentacién del Catdlogo disposicién documental
XI. Hoja de cierre
XTT. Anexo 1: Listado de documentacidn administrativa inmediata
D61 65 i Anexo 2: Fichas Técnicas de Valoracidén Documental de las

series sustantivas.
XIV. Anexo 3: Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2019
El resultado de esta etapa permitid:
Contar con un instrumento de consulta y control archivistico
que permita conocer con precisién los plazos de conservacidn
de las series documentales del Centro de Investigacién en
Ciencias de Informacidn Geoespacial A.C.

Y

4. Control

Consistid en validar y aplicar el Catdlogo de Disposicién
Documental.
Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

» Aprobacién y validacién del Catdlogo de Disposicién
Documental, por parte del Responsable del Area Coordinadora de
Archivo y la aprobacién del Comité de Transparencia del
CentroGeo.

Remisidn del Catédlogo de Disposicién Documental del CentroGeo
al Archivo General de la Nacidén para su Registro y Validacién.

N7

VIII. INSTRUCTIVO DE USO

Este instructivo detallara graficamente el uso y aplicacién del
Catdalogo de Disposicién Documental de manera Gtil y practica.

La integracidn del Catdlogo de Disposicién Documental tiene como fin
el manejo adecuado de las series documentales, y que 1los usuarios
puedan hacer uso y consulta del mismo. Consta de dos apartados

principales:

17
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COMNTEXTO DE LA

INFORMACION

Codigo

Seen L? e

Seccion 2C Asuntos Juridicos

Vigend a Documental

Valor Documenta Plazes de

Porio

Informacdian

Disposiciones en matera juridica

Registro y certificacion de firmas

acreditadas

Registra  eertificacion de firmas

acreditadas ante la entidad

A ] ¥ rep i enmataria

tegal 5 x 2z
Asi: ia consulta y ar X x 2
Juicios contra Ia dependencia % X F]
Juicios de la dependencia i x 2
(Amparas x x 2
Interposicidn de recursos administratives x x
(Opiniones téenicas juridicas x x 7
Motificaciones ® X 2
Derechos humanos X x 2
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Contexto textual

Codigo

Serie | Subserie

Seccion 1S Gobicrno

Coédigo: Registra la clave asociada a la secciédn, serie y/o sub serie
documental dentro del sistema de clasificacidn.

Seccidén: Nombre y clave de la funciones y sustantivas del CENTROGEO.

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

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

19
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oy

Para las funciones comunes se utilizard la numeracidén secuencial del
1 al 12 acompanada de la letra “C”; para las funciones sustantivas se
utilizard la numeracidn secuencial del 1 al 4 acompafiada de la “s”.

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

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion 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 y asesorias

2C.8 Juicios contra la institucién

2C.9 Juicios de la institucion

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicién de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnicos juridicas

2C .13 Inspeccion y designacion de peritos

2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos

2C.15 Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones

2C .17 Delitos y faltas

2C.18 Derechos humanos|

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

Valor documental. Indica la condicién de los documentos que le
confieren caracteristicas administrativas, legales, fiscales o

contables en los archivos de tramite o concentracidn.

Instrucciones :Marcado con una X
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Valor Documental

dministrativ.  Legal! ontableo Fisci

Plazos de conservacién. Marca establece Periodo de guarda de la
documentacidn en los archivos de tramite, concentracidn.

Plazos de Conservacion

; Archivo de
Archivo de %
% Concentracio| Total
Tramite
2 3 s
2 = s
2 = 5
2 = =
&
3 &

Archivo de trdmite: Indica el nimero de afios de conservacidn en
archivo de tramite

Archivo de concentracién: Indica el nimero de afios de conservacidn
en archivo de concentracidén

Total: Indica el numero total de aflos de conservacidén (AT AC)

Técnicas de seleccidn documental. Registra el destino final de 1las
series documentales.
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Tecnicas de Seleccion

Documental
g 6
0 e °]
-
= o
Z G B
X
X
X
X
X

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

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

Muestro. Indica con una “X” si se deberd extraer unidades
documentales representativas de las series para la conservacién
parcial. Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones
generales en la materia de archivos y Transparencia para la
Administracién PGblica Federal y su Anexo tnico, se nos sefiala
lo siguiente:

Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccién y en
vista de su conservacién, se retienen algunos documentos siguiendo
criterios determinados a fin de inferir el valor de una o varias
caracteristicas del conjunto, y que pueden ser de los tipos de muestreo
siguientes:
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a) Selectivo o cualitativo: Aquel que trata de conservar
los documentos mas importantes o significativos;

b) Sistematico: Aquel que precisa necesariamente la
homogeneidad de 1la serie vy elimina periddicamente,
conservando un afio, un mes, o bien los expedientes,
ordenados alfabéticamente, correspondientes a una letra o
conserva numéricamente un expediente de cada serie
eliminada, y

c) Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar,
cualgquiera de 1los elementos pueden ser igualmente
representativos.

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

Obscrvacionacs

Contexto de la informaciodn

Informacidn. Indica el cardcter de accesibilidad de la serie documental

Informacion

Periodo

de Confidencial
Reserva

Periodo de reserva: Indica el numero afios que estard clasificada la
serie de acuerdo a la LGTAIP

Confidencial. Indica con una X las series documentales que contiene
datos personales de acuerdo LGDPP

IX. GLOSARIO DE TERMINOS
23
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Archivo de Tramite

Archivo de
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El Archivo General de la Nacidn.

Conjunto orgadnico de documentos en cualquier
soporte, gue son producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares en el
ejercicio de sus atribuciones o en el
desarrollo de sus actividades.

Planeacién, organizacidén, direccidn y control
de las estructuras archivisticas y sus recursos
de operaciédn (humanos, materiales,
técnico, tecnoldgice, presupuestal).

técnicos,

Unidad de archivo responsable de administrar
los documentos cuya frecuencia de consulta es
continua, de sus cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de
cualgquier unidad administrativa u oficina.

Unidad de archivo responsable de la
administracién de documentos cuya frecuencia
de consulta haya disminuido (semiactiva). Los

documentos permanecen en €1 hasta gque concluye
su plazo de conservacién en razén de sus
valores primarios de caracter administrativo,
legal y fiscal.

Unidad de archivo responsable de organizar,
describir, preservary, administrar y
divulgar la memoria documental institucional.

conservar,

24
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Cuadro general de
clasificacién
archivistica

Fondo

Instrumentos de
control Archivistico

Inventario
documental

Seccidn

Serie documental

CentroGeo
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Modelo e instrumento 1légico que representa de
forma sistemdtica las categorias establecidas
como resultado de la clasificacidn
archivistica y que refleja la estructura de los
fondos con base a las estructuras organicas y
las atribuciones y funciones de las
instituciones.

Conjunto de documentos, con independencia de
su tipo documental o soporte, producido
orgédnicamente o utilizados por una persona
fisica, familia o entidad en el transcurso de
sus actividades y funciones como productor

Instrumento técnico que permiten el desempefio
de las de las actividades archivisticas vy el
control de la documentaciédn a lo largo de su
ciclo vital

Instrumento de consulta que describe las series
o expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (inventario general) ,
transferencia (inventario o relacidén de
Transferencia) o baja documental (relacidén de
expedientes objeto de eliminacidn) .

Diferenciacidén y estratificacién de un fondo,
lo cual da 1lugar a grupo mas especifico
formados por documentacién que, teniendo un
origen institucional comin, presenta ciertas
semejanzas estructurales concretas que los
distinguen de otras secciones.

Conjunto de expedientes cuya produccidén y uso
se relaciona con el ejercicio de una funcién o
atribucidn

genérica. La serie documental constituye un
concepto central en la organizacién de archivo,
pues
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Valor documental
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Agrupa a los expedientes individuales de un
archivo en una categoria superior.

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

Condicidén de los documentos que les confiere

caracteristicas administrativas, legales vy
fiscales en 1los Archivos de tramite o
concentracién (valores primarios), o Bien,

evidénciales, testimoniales e informativos en
los archivos histdoricos (valores secundarios) .
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CONACYT

X.- PRESENTACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2019 DEL
CENTROGEO

6 . CentroGeo

NN WUT0 Mg

@ B CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C.
Catdlogo de Disposicion Documental 2019
Tecnicas de Selecaan

Vigencia Documental G Informacion

Codigo Nivelesd
Iveles de Valor Documental Plazos de Conservacion
Clasificacion
Cuztablen  Archin de Archivede

- Adminstrith Legal Total
= L e IR Feal Tamte | (ssostrices L7

iGn

Observadones Perindo
de Confidencial

Reserva

EXirminme

Seccion 2C Asuntos Juridicos

Disposiciones en materia juridica

Registro y certificacion de firmas
acreditadas

Registro y certificacion de firmas
acreditadas antela entidad

Actuationesy representaciones enmateria
legal

Asistencia consultay asesorfas X X 2 3 § X

X X 1 3 § X
X X 2 3 5 X
X X 1 3 5 X
X X 2 3 5 X
X X 2 3 5 X
X X 1 3 § X
X X 2 3 5 X
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W AT R

€

«

@ L CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C.
Catalogo de Disposicién Documental 2019

" : Técnias do Salecclbn
Vipencia Documental

Oocumam.al

Infarmacion

MNivelecde Valur Docmental Plazos de Conservacion x E . Periodo
Clasificacion B 3 z da Canfidencial

S ) AL Tesat 5 Reserva

Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Disposiciones en materia de programacion

Programas y proyectos en materia de

Disposiciones en materia de organizacion

Programas y proyectos en materia de

organizacion
Dictamen técnico de estructuras X 1 4 6 X
X 1 4 6 X
X 2 4 6 X
Ar.r.lnnes de modernizacion administrativa X ) ; 6 X
(Mejora Regulatoria)
Certificacion de calidad de procesosy g ' g : i
servicios administrativos
Dam e materia de X 3 ] 3 X
i’rngramas -; Eruyel:tos enmateria de X X 3 1 3 X
presupuestacion
Andlisis financiero y presupuestal X X 2 3 § X
Evaluaciony control del ejercicio X X ) 3 g X

presupuestal
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIA S DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C. J i

Catalogo de Disposicién Docum ental 2019

Vg Documantal

Témrdwoms de Selorchén

oy e | nPo rmmcidn

Mivelesde Valnr Docu ma sl Diarrm dm Comms roms din Oheevmboves Do rindo
Clasificacién i

et i Dmhlne | e |
Pl ¥ r—  —— —

Disposiciones en materia de recursos
humanos

Programas y proyectos en materia de
recursos humanos

Expediente tnico de personal X ) 10 12 X

Registro y control de puestos y plazas X 2 1 3 X
Nomina de pago de personal X 2 10 12 X
Contral de asistencia (vacaciones, descansos
. L X 2 10 12 X
y licencias, incapacidades, etc.)
X pi 10 12 X
X 1 10 12 X

Controlde pmmmnes en materia
economica (FONAC, Sistema de ahorro para X 2 10 12 X
el retiro, seguros, etc.)

X 1 10 12 X
Relaciones laborales (comisiones mixtas,
sindicato nacional de trabajadores al X 2 10 |12 X
servicio del estado, condiciones laborales)
X 2 10 12 X
X 1 1 3 b
X 2 1 3 X
Expedicion de constancias y credenciales X 1 1 3 X
co T L . i *
mite de etica y de prevencion X 2 10 o X

corflictos de interés
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CONACYT 8 CentroGeo
CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIA S DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C, J bl S

Catalogo de Disposicion Docum ental 2019
Vignmia Documantal

Y‘-’in(.:‘I S | sy Iafo rrmeidn
Nivelesde Valor Do s nta [ R — . i |  Oherveiee | Pariado

Clasificacién da
i i | B

A Ctbie. | 2 s s -

Vo | o s s

Seccion 5C Recursos Financieros

Disposiciones en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental

Programas y proyectos en materia de
recursos financieros y contabilidad
gubernamental

Gastos o egresos por partidapresupuestal | X X 1 ¥ olssof X

X X l 1 i X
m?::sw optimacion de recursos X X ) i 3 X
Registro y control de polizas de egresos X X 2 1 % | X
Registro y control de polizas de ingresos X X 1 1 3| X

S X 1 10 12 | X

X X 1 1 3 X

X X 1 10 1 X

X X 1 10 12 X

X X 1 1 3 X

X X 1 10 12 X
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIA S DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C. J

Catalogo de Disposiclén Documental 2019
Vigencim Documental r-"::"'"""u"

Niveles de Valor Docu me sl Pincce de Conme rems dn
Clasificacién

Comtbien  mdeemde | ek
—— Tt o i

Invitacion a cuando menos tres personas
Adjudicacion directa X * 2 10 12 X
Sancianes, inconformidades y conciliaciones, % 2 10 i %
derivados de contratos
X 2 1 3 X
X 2 10 12 x
u.q:l.enslun.remon.mmm:mnde obra X 2 10 12 X
publica
6C9 A X X 2 10 12 X
‘10 Callf.!aﬁe‘n materia de obra, conservacion y X X 5 10 12 %
equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra plblica y servicios b4 % 1 10 12 %
6C.12 A i iea en ia de obra piblica % X 2 10 12 X
6C14 Registro de proveedores y contratistas X 2 1 3 X
6C15 Arrendamiento X 2 1 3 X
6C16 Disposiciones de activo fijo X i 10 12 X
C17 Inventario fisico y control de bienes X 4 1 3 X
muebles
ECaY !nvemﬁnfnsur.uv control de bicnes % 3 1 3 X
inmuebles
C15 A.Imar.mamnenm, control y distribucion de x 3 s 3 %
bienes muebles
ECo0 Disposiciones y sistemas de abastecimiento % 3 1 3 X
almacenes
6C.21 Cantrol de calidad de bienes e insumos X 2 1 3 X
) Control y seguimiento de obrasy X X 3 10 12 %
¥ isitiones, arrendamientos y
6C.23 X X 2 10 12 X
Comite de ion de bi muehl
¢ mi enajenaci ienes muebles e % X 3 10 12 X
inmuebles
Comité de obra piblica % X 2 10 12 X
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Catalogo de Disposiclén Documental 2019

Vg m Documantal

Témrdoms do Bl owsléor
L

Lédigo Nivelesde Vimlkear Deacus s vt | Blmzm d Commm rome dn §

Clasificacién
§ — - e A - i dhn

i e e e o e = TSR =

Seccion 7C Servicios Generales

Disposiciones en materia de servicios
generales

Servicios basicos (energia eléctrica, agua,
predial, etc.)*

Servicios de seguridad y vigilancia

Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y

X 1 1 3 X

Servicios de telefonia, telefona celulary

vooak S 1 4 6 X
radiolocalizacion
Servicio postal* X 2 1 3 X
Servicios especializados de mensajeria X 1 1 3 X
Control de parque vehicular X 1 1 3 X
Control de combustible X 2 1 el
Control y servicios en auditorios y salas X 1 1 3 X
Proteccion civil X 1 4 [} X
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. CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIA S DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C. J

Catalogo de Disposiclén Documental 2019
Témrdomm de Selocelény

Vigemim Documaental e I prmeidin

Nivelesde (VRO Spp—— Pmzoe de Conms rec &
Clasificacién

[} O vt am s
ds

Comtalis | | 20 - .
— e e = ’ i

i — L i
— Timme o ——

Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Desarrollo e infraestructura del portal de
Internet de la dependencia

Desarrollo de redes de comunicaciones de
datos y voz

Seguridad informatica

Desarrollo de sistemas

Controly desarrollo de bienes informaticos

Administracion y servicios de archivo X bl 4 [ b

Administracion y servicios de bibliotecas X 2 1 § X

Administracion y preservacion de acervos

digitales X 1 4 6 X
Instrumentos de consulta X 2 4 6 X
n ]

: £Ceso v.r'eservas enservicio de X 3 . 4 ¥
informacion

Productos para la divulgacion de servicios X 2 4 6 X

Servicios y productos en Internet e intranet

Seccion 9€ Comunicacion Social

Boletines informativos para medios

Actos y eventos oficiales X 1 10 12 X

Invitaciones y felicitaciones X 1 10 12 X
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Catalogo de Disposiclén Docum ental 2019
Vieema Documantal

Chdigo
Clasificacién

Comteleles | | prwien e iy

Sl m————— o el L ]

- Trasete  C————

Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Piiblicas

Auditoria

Nivelesde [T S — Plmr e Conm rrmc én hmrve e Owrsde
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CentroGeo

Seguimiento a la aplicacion en medidas o
recomendaciones

Participantes en comités

Requerimiento de informaciona
dependencia y entidades

Quejas y denuncias de actividades publicas

Inhabilitaciones

Declaraciones patrimoniales

Entrega - recepcion por inicio o canclusion
de encargos de los servidores publicos

Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evalu Politicas

Disposiciones en materia de planeacion

Pragramas a mediano plaze

Indicadores de desempenio, calidad y
productividad

Seccion 12C Transparenciay Acceso alaln

Disposiciones enmateria de acceso ala
informacion

Programas y proyectos en materia de
transparencia y combate a la corrupcion

Sesiones del Comité de transparencia

Solicitudes de acceso a lainformacion X 1 1 £ X

Portal de transparencia bt ? 1 3 X

Sistemas de datos personales % 7 3 5 X
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C. J
Catalogo de Disposiclén Docum ental 2019

Vigoncm Documsntal

Téxrdvam de Scloxabén
0 saurvervial

Niveles de Valor Docu me ntal Plazos de Conss rvac iGn 1
Clasificaclén I

Ctsbinn st b - —
ool Trm—t o —

) g ol

Seccion 15 Gobierno

151 Asamblea General de Asociados
15.2 Consejo Directivo
153 Comité Tcenico de Fideicomiso X H 7 1 X
154 Comité Externo de Evaluacion X 5 7 1 X
1555 Comision Dictaminadora X 5 7 1 X
15.6 Consejo Académico X 5 7 1 b3
15.7 Comite del Programa de Posgrado % 5 7 i¥] X
158 Subcomité de Becas X 5 7 1 X
Seccion 25 Investigacion
251 :::rm zmmé“dew“' X 5 7 | n X
5.2 Produccion cientifica X 5 7 12 X
253 Registro y control de Derecho de Autor X S i 12 X
Secciones 35 Docencia
35.1 Expediente de Alumno b 5 7 12 X X
Programas de formacion académica g 5 7 12 X
353 Servicios Escalares X 5 7 1 b
Seccion 4S Viculacion y Servicio
on ‘:::r;i:smmateriade vinculaciony X g ; T X
oy :;n;::aﬁstanuadela cenciayla X s y 35 ¥
453 Actividades de divulgacion y difusion X 5 7 12 X
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XI.- HOJA DE CIERRE

Hoja e Cierre

Fl Catalogo de Disposicion Documental del Centro de Investigacion en Clencas de nformacion Geoespacial A cuenta 4 Secciones S con 17
series sustantivas ; 12 Secciones C con 129 series comunes y 3 subseries comunes Contiene también e stado de documentacion
administrativa inmediata con 5 numerales cuya vigencia precaiicionalde un .

ANEXO 1 . Contiene 5 numerales con el Listade de documentacidén

administrativa inmediata.

Tipologia documental Vigencia Administrativa / Archivo de Tramite

Formatos en general sin firma 1aiio

Solicitudes de
vehiculos, fotocopiado,mantenimiento de laiio
instalaciones, ocupacion de |a instalacion.

Documentos fotocopiados, duplicados e

innecesarios en el expediente e

Lista de asistencia de alumnos , maestros y &
lano

personal

Control de asistencia a la institucidn, controles de

aseso y limpiaza en las dreas, controles de 1aio

vigilacia
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Fichas técnicas de valoracidn documental
series documentales sustantiva
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Clave de la serie: 1S5.1

Nombre de la serie: Asamblea General de Asociados
2. Clave del subserie: No aplica

Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Informacion Referente a la Sesion Ordinaria, en su caso Extraordinarias de
Asamblea General de Asociados, donde se presenta el Informe Anual de
Autoevaluacion especificando y precisando los principales resultados alcanzados,
los productos, el tipo de impacto, los costos y beneficios, tanto cualitativamente
como cuantitativamente, de las actividades sustantivas del Centro,
correspondientes al ejercicio en curso, destacando su relevancia, asi como los
principales retos enfrentados y las estrategias aplicadas para su atencion,
apoyandose en los indicadores histéricos que se consideren pertinentes (se
recomienda utilizar un periodo base de tres afos), en los indicadores de
desempefio (CAR Anexo Ill) y en los resultados del Plan Estratégico de Mediano
Plazo y del Programa Anual de Trabajo.

Se reporta también, el ejercicio presupuestal y financiero que permitio alcanzar
dichos resultados para cada una de las areas del CPI (generacion de
conocimiento, formacion de recursos humanos, vinculacion e innovacion,
divulgacion del conocimiento y de administraciéon) aclarando, en su caso, las
variaciones (positivas o negativas) del presupuesto y costos de los programas,
metas o parametros establecidos, asi como las acciones que se tomaron para
resolverlas y visualizar areas de oportunidad que debera enfocar el CPI, en
funcién de lo establecido en el Programa Anual de Trabajo concertado el afo
previo.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:

Ley de Ciencia y Tecnologia
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Ficha técnica de valoracion documental

En el articulo 56 de la Ley de Ciencia y Tecnologia y en los Instrumentos Juridicos
de Creacion de los CPI, se establece que los Organos de Gobierno sesionaran
cuando menos dos veces al ano y los dotan de facultades para fortalecer la
contribucion en la gestién y direccién de los CPI.

Instrumento de Creacion del Centro de Investigacion en Ciencia de Informacién
Geoespacial, A. C Ley Federal de Entidades Paraestatales

Termino general de referencia .Documento que se emite cada sesion para saber
qué puntos seran tratados.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

1 Lista de miembros del Organo de

Gobierno (quérum legal).

2 | Orden del dia. Personal de
Anexar acta en formato PDF Apoyo de la
debidamente firmada por el secretario y | Secretaria

3 | presidente, o en su caso, la Ultima General

version. Asi como, la lista de asistencia
de dicha sesion

Presentacion del Informe de

Autoevaluacién Anual Direccién de b
Presentacién del Estado de Situacion Administracion E;let:;:r:!régs
Financiera al 31 de diciembre del ano reportes
gue se presenta, comparado con cifras Direccion

4 | al 31 de diciembre del afio anterior al General

que se presenta y sefialando las
variaciones absolutas y relativas de las

cuentas que lo integran. Secretaria

Incluir el Dictamen de los Estados General

5 | Financieros dictaminados por el Auditor
Externo.

Informe de los Comisarios Plblicos
6 |[sobre los Estados Financieros
Dictaminados del ejercicio anual
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Ficha técnica de valoracion documental

Aprobacion, en su caso, de los Estados Personal de
7 | Financieros Dictaminados del ejercicio | Apoyo de la
que se presenta. Secretaria

8 | Asuntos Generales. General

El expediente tipo se conforma por la carpeta (fisica y electrénica) de la sesidn
de Asamblea General de Asociados, asi como por los Informes de la Secretaria de
la Funcién Publica y Dictamen de Auditor Externo.

6. Términos relacionados con la serie:

Con las sesiones del Consejo Directivo

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Direccion General
Secretaria General
Direccion de Administracion

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

CONACYT ) )
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
AUDITORES EXTERNOS

9. Valores documentales de la serie:
Administrativo X

Legal:
Fiscal o contable:
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10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 5 los afos que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo
- Concentracion: 7 afos
- Total de anos: 12 afios
- Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoraciéon documental.
11. Técnica de seleccion de la serie:
- Eliminacién: No se aplica
- Conservacion: Si serie documental historica toma de decision de alta direccion.

- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:
2000-2019
14. Afo de conclusion de la serie:

Serie documental activa

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccién General

16. Nombre del area productora:

Secretaria General

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Dr. José Ignacio Chapela Castafiares
Director General del CentroGeo
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Ficha técnica de valoracion documental

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Landis Coérdova de la Cruz
Secretaria General del CentroGeo

19. Domicilio: Calle:

Contoy #137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan,
Ciudad de México C.P 14240

20. Teléfono:
(55) 2615-2289 Ext. 1144
21. Correo electrénico:

Icordova@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacion fisica de la serie:

Oficina de la Secretaria General .Edificio Principal, Primer Piso. Calle: Contoy #
137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan, C.P. 14240
Ciudad de México.

A —— =
Firma del responsable del area Firma del responsable del archivo de
productora tramite de la unidad administrativa o del
Lic. Landis Cérdova de la Cruz area productora

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacién

1. Clave de la serie: 1S.2
Nombre de la serie: Consejo Directivo

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Informacion referente a la explicacion de esta serie documental se pondra como
ejemplo: la Segunda Sesion Ordinaria del Consejo Directivo 2016 de érganos de
Gobierno de los Centros Publicos de Informacion de CONACYT, donde se
presenta tanto el informe semestral de avances del ejercicio enero-junio del afio
en curso, como el Plan Anual de Trabajo para el proximo ejercicio fiscal (PAT
2017).

Para el primer caso se requiere informar los resultados alcanzados en el periodo,
los retos enfrentados y estrategias aplicadas para su atencién, para cada una de
las areas sustantivas del CPI (investigacion cientifica, formacion de capital
humano, transferencia tecnolégica y vinculacion y difusion y divulgacion) y para la
gestiobn presupuestal, apoyandose en los indicadores del Convenio de
Administracion por Resultados (CAR Anexo lll) y cualquier otro indicador histérico
que se considere pertinente. El informe debe ademas contener una prospectiva
para el segundo semestre, donde se indiquen las estrategias que se seguiran para
alcanzar el cumplimiento de las metas a final de afo.

En el segundo caso, sobre el PAT 2017, se debe presentar un diagndstico sobre
los avances del centro a la fecha, respecto de su Plan Estratégico de Mediano
Plazo (PEMP) asi como una descripcién de las estrategias generales y actividades
especificas que se plantean para alcanzar las metas programadas para el
siguiente afno en el CAR, para cada una de las areas sustantivas, asi como el
anteproyecto de presupuesto correspondiente.

Estos elementos son la base para el seguimiento y como un espacio de reflexién y
didlogo entre los directivos del CPI-CONACYT y su Organo de Gobierno, sobre el
progreso respecto a los anexos del CAR (PEMP, PAT e Indicadores CAR) y su
desemperiio general.
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Ficha técnica de valoracion documental

4. Marco normativo que fundamenta la serie:

Ley de Ciencia y Tecnologia.

En el articulo 56 de la Ley de Ciencia y Tecnologia y en los Instrumentos Juridicos
de Creacion de los CPI, se establece que los Organos de Gobierno sesionaran
cuando menos dos veces al afio y los dotan de facultades para fortalecer la
contribucion en la gestion y direccion de los CPI.

Ley Federal de Entidades Paraestatales

Instrumento de Creacion del Creacion del Centro de Investigacion en Ciencias de
Informacion Geoespacial A.C

Termino general de referencia .Documento que se emite cada sesion para saber
que puntos seran tratados.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

fipo)

Lista de miembros del Organo de

Gobierno (quérum legal). Respetar
formato proporcionado por la

1 e ; :
Coordinacion Sectorial, cuidar que los

datos coincidan con la sesién

correspondiente (titulo y pie de pagina). Lista de

2 | Orden del dia. Personal de Asistencia
Anexar acta de la sesion anterior, en Apoyo de la Orden del Dia
formato PDF debidamente firmada por | Secretaria Anexos

3 | el secretario y presidente, o en su General Reportes
caso, la ultima version. Asi como, la Informes

lista de asistencia.

Reporte sobre el avance y
4 cumplimiento de acuerdos:

Informar el avance y cumplimiento de
acuerdos, asi como la fecha de su
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posible conclusién.
Incluir, en su caso, reporte del
cumplimiento a las recomendaciones
de los Comisarios Publicos y del
Comité Externo de Evaluacion.

Informe de Autoevaluacion
correspondiente al primer semestre del
afio 2016:

Presentar informe in extenso de las
actividades sustantivas desarrolladas
en el semestre que informa, de la sede
y subsedes (unidades y laboratorios
foraneos, en funcién del Programa
Anual de Trabajo destacando el
namero de proyectos realizados (incluir
una breve descripcion), el costo total y
qué parte del monto fue financiada en
el periodo de evaluacioén, asi como los
aspectos relevantes de dificultades
superadas, resultados obtenidos e
impactos generados.

Presentar formato 5.1. Cédula resumen
CPI 2016.xIsx en el que se deben
incluir del CPI informacién relevante.

Cumplimiento de Indicadores del
Anexo |l del Convenio de
Administracién por Resultados (CAR)
en el ambito de la investigacién
cientifica:

e Incluir, en un maximo de tres
cuartillas, una narrativa y analisis
del desempenfo en términos de los
indicadores correspondientes a
desarrollo de proyectos de
investigacion cientifica.

CentroGeo

191TI0N 9913170 2489m

Direccion de
Administracién

Vaciar en la pestafia "captura” de la
hoja de datos “proyectos centros ene-
jun 2016.xIs” la informacién de todos

los proyectos finalizados o en curso en
el periodo enero-junio del afio 2016

Acciones para el periodo julio-
diciembre del afio 2016

Personal de
Apoyo de la
Secretaria
General

Informes de
indicadores
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Sefialar las estrategias vy Cédula de
acciones que se implementaran resumen
para alcanzar las metas
programadas en investigacion
cientifica durante el segundo
semestre del afio 2016.
Cumplimiento de Indicadores del
Anexo lll del Convenio de
Administracién por Resultados (CAR)
en el ambito de la formacion de capital
humano:
10 | Incluir, en un maximo de dos cuartillas,
una narrativa y analisis del desempefio
en términos de los indicadores
correspondientes a la formacion de
capital humano con apoyo, cuando sea
pertinente, de graficas y tablas.
Presentar en una cuartilla, una
11 narrativa, en caso de que aplique el
Programa de Seguimiento de los
Graduados.
Avances enero-junio del afio 2016
Incluir en el informe una narrativa y
analisis del desempefio realizado
durante el periodo enero-junio del afio
12 | 2016 en el &mbito de la formacién de
capital humano, los resultados
alcanzados y su impacto, asi como las
dificultades enfrentadas y las acciones
para atenderlas.
Llenar el formato FRH ene-jun
13 2016.xlscon la informacién sobre
formacion de capital humano en el afio
2016
Acciones para el periodo julio-
diciembre del afio 2016:
Sefialar las estrategias y acciones que
14 | se implementaran para alcanzar las
metas programadas en formacién de
capital humano durante el segundo
semestre del afio 2016.
Cumplimiento de |Indicadores del Personal de
17 Anexo Il del Convenio  de Apoyo de la Informes de
Administracion por Resultados (CAR) Secretaria cumplimiento
en el ambito de la difusién vy General

Coordinacion de
Posgrado
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divulgacion de la ciencia y la tecnologia
Incluir, en un maximo de dos cuartillas,
una narrativa y analisis del desempeno
en términos de los indicadores
correspondientes de Ila difusion vy
divulgacion de la ciencia y la
tecnologia, realizada por el Centro en
el periodo enero-junio del afio en curso.
Avances enero-junio del ano 2016:
Incluir en el informe upa narrativa y
analisis del desempeno realizado
durante el periodo enero-junio del afio
18 2016en el ambito de la difusion vy
divulgacion de la ciencia y la
tecnologia, los resultados alcanzados y
su impacto, asi como las dificultades
enfrentadas y las acciones para
atenderlas.
Acciones para el periodo julio-
diciembre del afio 2016
Senalar las estrategias y acciones que ) )
19 | e implementaran para alcanzar las Direccion
metas programadas en la difusion y General
divulgacion de la ciencia y la tecnologia
durante el segundo semestre del afo

2016. lifo de
Cumplimiento de Indicadores del cerml}ﬁ-nsiento
Anexo lll del Convenio de P

Administracion por Resultados (CAR)
en el ambito de la transferencia
20 tecnolégica y vinculacion:

Incluir, en un maximo de dos cuartillas
una narrativa y analisis del desempefio
en términos de los indicadores
correspondientes a la transferencia
tecnolégica y la vinculacién.

Avances enero-junio del afioc 2016:

Incluir en el informe una narrativa y
analisis del desempefioc realizado
durante el periodo enero-junio del afo
21 |en curso en el ambito de Ila
transferencia  tecnologica y Ia
vinculacién, los resultados alcanzados
y su impacto, asi como las dificultades
enfrentadas vy las acciones para
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22

Llenar formato proporcionado por la
SFP 552.a Patentes Solicitadas
Obtenidas Vigentes Explotadas a jun
2016.xIsx con cifras del periodo enero-
junio 2016 sobre solicitudes de patente
presentadas, las que se encuentran en
tramite, el total de patentes vigentes,
en México y el Extranjero, y las que
generan ingresos o regalias por su
explotacién.

23

Acciones para el periodo julio-
diciembre del afio 2016:

Sefalar las estrategias y acciones que
se implementaran para alcanzar las
metas programadas en la transferencia
tecnolégica vy la vinculacion durante el
segundo semestre del afo 2016.

24

Incluir, en un maximo de dos cuartillas
una narrativa y analisis del desempefio
en terminos de los indicadores
correspondientes  a la  gestion
presupuestal, considerando el histérico
de los Ultimos afos (2014-2015 vy
2016).

? 4 CentroGeo
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Direccion de
Administracion

25

Otras aportaciones al Programa

Estratégico de Mediano Plazo (PEMP):

e En los casos en los que el centro
considere, se pueden incluir en
esta seccion elementos que
reflejen una aportacion
significativa al PEMP. Incluir en
este apartado la narrativa
correspondiente, con o sin apoyo
de otros indicadores histéricos
que el centro considere
pertinentes, asi como las
estrategias y acciones especificas
que se implementaran en el
segundo semestre.

26

Participacion del Centro en las
estrategias de integracién del sistema:
¢ Presentar una relatoria en un
maximo de dos cuartillas, sobre
los avances mas significativos en

Secretaria
General

Informes de
los Programas
Estratégicos
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terminos de participacion en las
Coordinaciones del sistema y en
las estrategias de integracion
(Programas de Investigacion de
Largo Aliento (PILAs), de las
Estrategias de Centros para la
Atencion  Tecnologica a Ila
Industria, (ECATIs) y en la
propuesta, desarrollo y
consolidacién de Consorcios,
Alianzas, nuevos Centro, etc.).
Indicadores del Anexo |l del Convenio
de Administracion por Resultados
(CAR) correspondientes ene-jun del
afno 2016
e En un maximo de dos cuartillas
presentar una narrativa y analisis
del desemperio en términos de los
indicadores,
En caso de existir variantes
28 | importantes, presentar una explicacion

27

detallada.
Anexar el formato en PDF

29 proporcionado por el Sistema de Direccion
Indicadores CAR, rubricado por el General

Director General del Centro.
Anélisis Presupuestal:

e Llenar formato proporcionado por
la SFP 5.10.1.a(1)-(2) CONACYT
Ejercicio  Presupuestal enero-
junio_2016.xlsx del periodo enero-

30 junio, incluyendo recursos propios
y fiscales, asi como los recursos
devengados durante el ejercicio
de analisis, (se anexa para pronta
referencia). NOTA: este formato
consta de 2 hojas en un solo
archivo de Excel
Presentar formato proporcionado por la
SFP 5.10.1.b CONACYT Flujo de
31 | efectivo ene-jun 2016.xIsx relativo al
flujo de efectivo (enerc — junio) de los

Direccion de
Administracion

recursos CONACYT
32 Llenar el formato proporcionado por la Direccion de
SHCP 5.10.1.cFormato para carpeta de Administracion
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Organo de  Gobierno_Flujo de

Efectivo SHCP.xls)

33

Presentar una Nota Explicativa del
comportamiento programatico
presupuestal; partir del presupuesto
originalmente autorizado considerando
los ingresos propios, posteriormente el
madificado indicando los factores y
adecuaciones que motivaron dicha
modificacion. Cabe mencionar que en
el rubro de ingresos propios se debera
indicar qué es lo gue conforma cada
uno de los conceptos del ingreso

34

Explicar el ejercicio presupuestario
vinculado con las actividades basicas
de la entidad, por ejemplo: cuanto del
gasto se destina para publicaciones,
cuanto a difusion, cuanto a
investigacion, cuanto a transferencia
del conocimiento, cuanto a formacién
de recursos humanos, etc. En caso de
subejercicios mencionar los elementos
gue influyeron y las variaciones
correspondientes.

35

Se debera presentar otro formato que
muestre los recursos que obtiene el
Centro, los cuales no se reflejan en el
flujo de efectivo, debiendo indicar el
origen de los recursos, montos,
destino, propdsito vy criterios de
aplicacién, beneficios esperados para
la sociedad, etc.

36

Presentar Estado de  Situacion
Financiera al 30 de junio de 2018,
comparado con cifras al 31 de
diciembre de 2015 y sefalando las
variaciones absolutas y relativas de las
cuentas que lo integran; asi como la
explicacion de las variaciones mas
relevantes observadas en este estado
financiero.

37

Presentar Estado de Actividades
(Estado de Ingresos y Egresos o
Estado de Resultados) del 1° de enero

Secretaria
General

CentroGeo
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Anexos

Notas
Formatos

de la Situacién
Financiera
Formatos:
Ejercicios
presupuestales

Direccion de
Administracion
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al 30 de junio de 2016, comparado con
cifras al 30 de junio de 2015,
sefialando las variaciones absolutas y
relativas de las cuentas que lo integran;
asi como la explicacion de las
variaciones mas relevantes observadas
en el estado de actividades

38

Llenar formato proporcionado por la
SFP 5.10.2.a Comparativo
Comportamiento Financiero 2011-2015
y ene-jun 2016.xlsx sobre el
comportamiento financiero del CPI.

39

Informe sobre el cumplimiento en la
implementacién de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental
(Armonizacién contable).

40

Incluir el formato del CONAC “Guia de
revision para el cumplimiento de la
LGCG y los documentos emitidos por
el CONAC.

41

Reflexion Autocritica

e Presentar un texto por el Titular
del Centro, maximo de dos
cuartillas, en el cual se indique la
situacion actual del CPI,
resaltando los principales logros,
dificultades y medidas
implantadas para superarlas, asi
como los beneficios obtenidos, en
Su caso.

42

Estructura organica autorizada vy
ocupada al primer semestre del aiio en
Curso:
e Llenar formato proporcionado por
la SFP 5.12.a Estructura organica
ene-jun 2016.xIsx

CentroGeo

191730°N 5913170 2489m

Direccién de
Administracion

Presentar una nota explicativa, en caso
de existir variaciones representativas
entre la autorizada y la contratada.

Estado que guardan los pasivos
laborales contingentes y asuntos
contenciosos relevantes:

e Presentar nota explicativa.

»  Anexar el soporte correspondiente

Secretaria
General

Recursos
Humanos

Informe de la
Estructura
Organica

Direccion de
Administracion

Notas
informativas
Anexos
Informe de
cumplimiento
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{Oﬁio del Despacho de
Abogados).

Avance en la atencion a observaciones
de instancias fiscalizadoras:
45 | ° Organo Interno de Control
e Auditoria Superior  de la
Federacion
s Despacho de Auditoria Externa
46 | Presentar nota informativa.
Anexar el soporte correspondiente
47 | (cédulas del OIC, de la ASF, reporte
del Despacho).
Cumplimiento al Plan Nacional de
48 Desarrollo  (alineacion a planes
institucionales, criterios, metas e
indicadores)
Cumplimiento al Presupuesto de
Egresos de la Federacién para el
primer semestre de 2016 vy
49 | cumplimiento a las Disposiciones de
Austeridad, Ajuste de Gasto Corriente,
Mejora y Modernizacién de la Gestion
Publica
Ley Federal de Transparencia vy
Acceso a la Informaciéon Publica

Direccion de
Administracion

Gubernamental:
e Atencion a Solicitudes de
Informacion.
e (Calificaciones del IFAI al cierre
50 del periodo, comparadas con las

del cierre del semestre.

e Cumplimiento a la actualizacion
de |Indices de Expedientes
Reservados y Sistema de Datos
Personales.

e Organizacion y Actualizacion de
Archivos.

Cuadros de célculo y determinacion del

porcentaje del 30% a que se refieren la

51 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Direccion de
y Servicios del Sector Publico y la Ley Administraciéon

de Obra Publica vy  Servicios

Relacionados con las Mismas

52 | Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Secretaria Direccién de Cuadros de
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Ficha técnica de valoracion documental

y Servicios del Sector Publico 5.18.a General Administracién evaluacin

Adquisiciones Art. 42 LAASSP-ene-jun Informe de
2016.xlsx actividades
Ley de Obra Publica y Servicios desarrolladas

53 Relacionados con las Mismas 5.18.b
Obra Publica Art. 43 LOPSRM ene-jun
2016.xlsx
Cuadros del Sistema de Evaluacion del
54 | Desempefio (SED), (se anexan
cuadros)
Actividades desarrolladas para dar
cumplimiento al Programa para un
Gobierno Cercano y Moderno
e Incluir los informes trimestrales
55 en archivo electrénico
e Presentar informe ejecutivo que
contenga los avances relevantes
en el programa y en su caso, la
retroalimentacion de las
globalizadoras.
Cumplimiento a los Compromisos de
Gobierno  2012-2018 (Compromisos
Presidenciales, @ Compromisos  por
Sector Responsable, cinco Ejes
Estratégicos, trece Decisiones
56 | Presidenciales, cinco Acuerdos
Esenciales para la Vida Nacional, el
Pacto por México, Cruzada Contra el
Hambre, Campafia Nacional de
Alfabetizacion, Democratizacion de la
Productividad)
Programa de Cadenas Productivas
57 + Incluir el formato de reporte de
registro y operacion de NAFIN
Informacién de Fondos Institucionales,
mixtos, sectoriales y transferencias del
CONACYT, asi como otras
instituciones publicas o privadas,
58 nacionales y  extranjeras, para Direccién de
convenios y proyectos especificos Administracién
realizados durante el primer semestre
del afo 2016, comparado con lo
recibido en el mismo periodo del afio
anterior

Direccion de
Administracion

Direccion de
Administracién
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Ficha técnica de valoracion documental

Presentar en el formato proporcionado
por la SFP 5.23.a Recursos de fuentes
externas.docx informacion financiera
de los Fondos Institucionales, Mixtos,
Sectoriales y Transferencias del
CONACYyYT para convenios y proyectos
especificos tanto de Infraestructura
como proyectos sustantivos, recibidos
del 1° de enero al 30 de junio de 20186,
comparada con el primer semestre del
2015.

60

Presentacion de la opinion de los
Comisarios Publicos  sobre el
desempefio general de la gestion del
Centro (dejar hoja en blanco para
adjuntar la informacién correspondiente
posteriormente)

61

Asuntos Generales.
Temas que sdlo impliquen informe al
Organo de Gobierno (no hay acuerdo).

197N 99T 2489m

?i CentroGeo

Direccion de
Administracion

62

Solicitud de acuerdo para aprobacion
del Informe de  Autoevaluacion
correspondiente al primer semestre del
afio en curso presentado por el Titular
del Centro

e Presentar el acuerdo marco ﬁﬁgﬁu&i
proporcionado por la tS6RICES
Coordinacién Sectorial. goathel dos'

Informe del Comité Técnico del Fondo Secretaria SImEe s
de Investigacion Cientifica y Desarrollo General formato do
Tecnologico del Centro, conforme a lo obra publica
sefialado en el articulo 26, fraccion VI Direccién de

de la Ley de Ciencia y Tecnologia vy Administracion

con base al numeral correspondiente

de las Reglas de Operacion del Fondo

del Centro

Presentar los estados financieros del

Fondo.

Presentar formato proporcionado por Formatos de
SFP de flujo de efectivo del Fondo 8.a estados
Fideicomiso flujo de efectivo ene-jun : y s financieros
2016.xlsx (se anexa para pronta Sgcretar:a Dwgcgon C.I? Informes
referencia). enera Administracion Programa
Presentar los  formatos  sobre Anual de
Adquisiciones 'y Obra  Plblica Trabajo
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Ficha técnica de valoracion documental

contratadas con recursos del Diagnostico
Fideicomiso del Fondo de Investigacion
Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del
Centro 8.b Fideicomiso Adquisiciones
Art. 42 LAASSP. xlsx y 8.c Fideicomiso
Obra Publica Art. 43 LOPSRM.xIsx
Presentar el documento en formato
PDF, firmado por el Secretario Técnico
del Fondo (nombre y firma)
Programa Anual de Trabajo (PAT) para
el afio 2017
¢ Diagnéstico: Presentar una
Nota sobre los avances mas
significativos del centro
considerando los elementos de
manera estructurada y en
forma lbgica, debiendo tener
coherencia entre el
diagnostico, objetivos, metas e
indicadores,  estrategias vy
acciones
Proyeccién de indicadores del CAR
asociados
e Incluir las expectativas que
tiene el centro de alcanzar las
metas programadas del CAR
en el ambito de desarrollo de
proyectos de investigacion
cientifica para el ano 2017,
identificando  las  posibles
desviaciones previstas y sus
causas.
Estrategia
e Describir las estrategias
generales que adoptara el
centro, en congruencia con el
PEMP, para alcanzar las metas
de proyectos de investigacion
(investigacion cientifica)
programadas en el CAR para
el periodo correspondiente.

Acciones especificas Informes de
e Incluir un listado y descripcion Secretaria los Proyectos

de las acciones especificas General CAR
que correspondan a la Informes de
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estrategia
generales

Proyeccién de indicadores del CAR
asociados
e Incluir las expectativas que
tiene el centro de alcanzar las
metas programadas del CAR
en el ambito de formacion de
capital humano para el afio
2017, identificando las posibles
desviaciones previstas y sus
causas.

Estrategia

o Describir las estrategias
generales que adoptara el
centro, en congruencia con el
PEMP, para alcanzar las metas
de formacién de recursos
humancs programadas en el
CAR  para el periodo
correspondiente.

Acciones especificas
e Incluir un listado y descripcion
de las acciones especificas
que correspondan a la
estrategia descrita
anteriormente.

Proyecciéon de indicadores del CAR
asociados
e Incluir las expectativas que
tiene el centro de alcanzar las
metas programadas del CAR
en el ambito de la difusion vy
divulgaciéon de la ciencia y la
tecnologia para el afioc 2017,
identificando  las  posibles
desviaciones previstas y sus
causas.

Estrategia
e Describir las estrategias
generales que adoptard el
centro, en congruencia con el
PEMP, para alcanzar las metas
de la difusion y divulgacion de
la_ciencia y la tecnologia
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Ficha técnica de valoracion documental

programada en el CAR para el
periodo correspondiente.

Acciones especificas
e Incluir un listado y descripcion
de las acciones especificas
que correspondan a la

estrategia descrita
anteriormente.
Proyeccion de indicadores del CAR
asociados

e Incluir las expectativas que
tiene el centro de alcanzar las
metas programadas del CAR
en el ambito de transferencia
de tecnologia y vinculacion
para el afo 2017, identificando
las posibles desviaciones
previstas y sus causas.

Estrategia

» Describir las estrategias
generales que adoptard el
centro, en congruencia con el Informe de

PEMP, para alcanzar las metas . proyectos,
de transferencia tecnolégica y G i acciones y
. ¥ General ;
vinculacién programadas en el estrategias

CAR  para el periodo CAR

correspondiente.
Acciones especificas
e Incluir un listado y descripcion
de las acciones especificas
gque correspondan a la
estrategia descrita
anteriormente.
Ofras estrategias y acciones que
aportaran al Plan Estratégico de
Mediano Plazo
e Describir las estrategias
generales y acciones
especificas que el centro
considere pertinente adoptar
durante el siguiente afio, para
contribuir a su PEMP y que no
se encuentren reflejadas en los
indicadores considerados en el
CAR vigente.
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| catedras
e En caso de contar con
catedras, presentar

contribucion al PAT (nimero
de catedras y proyectos).

Anteproyecto
e Se presenta el anteproyecto de
presupuesto de egresos para
el siguiente ejercicio fiscal

2017.

Informe del estado que guarda el
Control Interno Institucional

e Los CPl que no cuenten con

COCODI, deberan presentar

una nota explicativa, maximo

dos cuartillas, del estado que

guarda el Control Interno
Institucional; asi mismo e ——
mencionar la manera de como :
se fortalecio el control interno aosines
en el Centro a y anexar la especificas
siguiente documentacion: Antepcl;:yecto
e Seguimiento al establecimiento
y actualizacién del Sistema de pc;‘esupuesto
Control Interno Institucional: Secretaria e egreslo P
o A) Reportes de avances General ; p;(a? |
trimestrales del PTCI e Informe ; . SIS 1xoea
de verificacion del OIC, y Direccién de 2017
¥4 Administracion Informe del
s b) Recomendaciones de estado que
observaciones de alto riesgo guarda el
derivadas de las auditorias o Control Interno
revisiones  practicadas por institucional

instancias de fiscalizacion, vy
salvedades en el Dictamen de
Estados Financieros.

e Seguimiento al Proceso de

Administracion de Riesgos
Institucional:

o a) Matriz de

Administracion de

Riesgos Institucional*;
o b) Mapa de Riesgos
Institucional*;
o c¢) PTAR Institucional*;
o d) Reportes de
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trimestrales

avances
del PTAR*;

o @) Riesgos
determinados de
conformidad con el
numeral 53, fraccion VI
de las disposiciones en
materia de Control
Interno del 11 de julio
de 2011 (riesgos de
atencion inmediata no
reflejados en la
matriz)*;

o f) Reporte Anual del
Comportamiento de los

riesgos*.
Actualizacion.

e« Los CPl que cuenten con Informe de
COCODI, deberan presentar S tari rendicién de
un resumen ejecutivo de lo ecretaria cuentas
acontecido en sus sesiones vy doégggr?t,[gfemo General COCODI
mencionar la manera de cémo Solicitud de
se fortalecid el control interno acuerdos
en el Centro. Informe de

Solicitud de acuerdos al Organo de resultado de la
Gobierno(sélo aquellos enviados en el auditoria
formato proporcionado por la

Coordinacion Sectorial en el archivo Formatos de
acuerdos.docx y Validados por la Coordinador
DACI) Sectorial
Informe de resultados de auditorias, Informe de
examenes y evaluaciones realizadas resultados de
por el Organo Interno de Control la Auditoria y
(articulo 82, fraccion Il de la Ley Organo Interno
Federal de las Entidades de Control
Paraestatales)

Asuntos Generales: Temas que solo Org:rgol:ltrilino Asuntos
impliquen informe al Organo de Generales

Gobierno (no hay acuerdo).
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Ficha técnica de valoracion documental

El expediente tipo:

1.-Convocatoria. Oficios de invitacién.

2.-Lista de Asistencia

3.-Orden del Dia

4 .- Presentacion del Acta Anterior

5.-Seguimiento de Acuerdos

6.- Informe institucional. Informe de Autoevaluacion
7.-Tablas esquematicas

8.- Opiniéon de los comisarios de la Secretaria de la Funcién Publica, Comité
externo de evaluacion

9.-Dictamen de Auditor Externo.

11.-Reportes del CAR

12.- Evaluacion de CONACYT

13.-Plan anual de trabajo

14.- Informe de resultados de CAR, proyectos y estrategias
15.-Informe de auditoria por el Organo Interno de Control
16.-Asuntos Generales

Se conforma por la carpeta (fisica y electrénica) de la sesion de Consejo Directivo,
asi como por los Informes de la Secretaria de la Funcién Publica, Comité Externo
de Evaluacién, Dictamen de Auditor Externo, Reporte del CAR y la Evaluacion de
CONACYT

6. Términos relacionados con la serie:

Con las sesiones de la Asamblea General de Asociados.

7. 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:

Direccion General

Secretaria General

Direccion de Administracién
Coordinacion de Posgrado
Unidad de Formacion a Distancia
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Ficha técnica de valoracion documental

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Universidad Autonoma de México

Universidad Auténoma Metropolitana

Secretaria de Educacién Publica

Instituciones Superiores Académicas

Centro Publicos de Investigacion del sistema CONACYT
Secretaria de la Funcién Publica.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X
Legal:
Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

Tramite: 5 los afios que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

Concentracion: 7 anos

Total de anos: 12 afios

Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracion documental.

11. Técnica de seleccion de la serie:
Eliminacion: No se aplica

Conservacion: X Si serie documental historica toma de decision de alta direccién.
Muestreo: No se aplica
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Ficha técnica de valoracion documental

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2000-2019

14. Afio de conclusion de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion General

16. Nombre del area productora:

Secretaria General

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Dr. José Ignacio Chapela Castanares

Director General del CentroGeo

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Landis Co6rdova de la Cruz
Secretaria General del CentroGeo
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Ficha técnica de valoracion documental
19. Domicilio:
Calle: Contoy # 137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan,
C.P. 14240 Ciudad de México.
20. Teléfono:
(55) 2615-2289 Ext. 1144
21. Correo electronico:

Icordova@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacion fisica de la serie:

Oficina de la Secretaria General .Edificio Principal, Primer Piso. Calle: Contoy #
137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan, C.P. 14240
Ciudad de México.

b

Firma del‘responsable del area Firma del responsable del archivo de
productora tramite de la unidad administrativa o del
Lic. Landis Cordova de la Cruz area productora

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion
1. Clave de la serie: 1S.3

Nombre de la serie: Consejo Técnico de Fideicomiso
2. Clave del subserie: No aplica

Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

La serie documental del Consejo Técnico de Fideicomiso contiene los puntos
centrales relacionados con la creacion de los fondos de investigacion cientifica y
desarrollo tecnoldgicos, es decir financiar o complementar el financiamiento de los
proyectos especificos de investigacion, la creacion y mantenimiento de las
instalaciones de investigacion, su equipamiento, el suministro de materiales, el
otorgamiento de becas y formacion de recursos humanos especializados, el
otorgamiento de incentivos extraordinarios a los investigadores que participen en
los proyectos, y otros propésitos vinculados para proyectos cientificos o
tecnoldgicos aprobados, vigilando que ningtn caso los recursos podran afectarse
para gastos fijos de la administracion de la entidad.

Entre los puntos que gestiona esta serie documental se consideraran: qué tipo de
proyectos reciben apoyos, los procesos e instancias de decision para su
otorgamiento, asi como su seguimiento y evaluacion.

Este fondo no sera considerado entidad de la administracion publica paraestatal,
ni contara con una estructura organica o personal propio para su funcionamiento.
Son recursos que integrar el patrimonio del fideicomiso, son recursos que se
fideicomitan para el cumplimiento de una contraprestacion pactada con una
tercera parte del Centro.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia £\

Ley Federal de Entidades Paraestatales

Instrumento de Creacidn del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion /
Geoespacial A.C
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Reglas de Operacién del Fondo de Investigacion Cientifico y Desarrollo
Tecnologico del Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L.

Tamayo” A.C.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

{ipo)

1 Convocatoria a los miembros de este

Comite

2 Lista de miembros del Comité Técnico

del Fideicomiso

3 | Orden del dia.

4 Presentacion de la acta de la sesién
anterior,

5 Seguimientos a los acuerdos sobre el

avance y cumplimiento de acuerdos.

Seguimiento a Auditorias

Informe de los estados financieros
propios

Direccion de
Administracion

Direccion de
Administracion

Secretaria
General

Oficios

Secretaria
General

Calendario de Sesiones

W N P

Asuntos Generales

Direccion de
Administracién

Lista
Orden del Dia

Acta

Informes
Estados
Financieros
Calendario
Asuntos
Generales

El expediente tipo:

1.-Oficios de la convocatoria a los miembros

2.-Lista de asistencia
3.-Orden del Dia

4.- Acta. Lectura y aprobacion de acta anterior
5.-Seguimieto de Acuerdos de la sesion anterior

6.- Someter al Comité los procedimientos de auditoria

2deb




Oo: CONACYT ﬂ - CentroGeo

Ficha técnica de valoraciéon documental

7.- Informe de los estados financieros propios
8.-Calendario de sesiones
9.-Asuntos Generales

Sesion extraordinaria;

1.- Oficios de la convocatoria a los miembros
2.-Lista de asistencia

3.-Orden del Dia

4 .- Caso correspondiente

5.-Acuerdos de la sesioén

6.- Acta de la sesion

Se conforma por la carpeta (fisica y electronica)
6. Términos relacionados con la serie;
Sesiones de la Asamblea General de Asociados

Sesiones del Consejo Directivo
Sesiones del Consejo Académico

7. 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:

Direccion General
Secretaria General
Direccion de Administracion
Organo Interno de Control

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia. /
Auditores Externos. b

Organo Interno de Control
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Ficha técnica de valoracion documental

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X

Legal:

Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacién de la serie:

Tramite: 5 los afios que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

Concentracion: 7 afios

Total de afios: 12 afios

Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracién documental.
11. Técnica de seleccidn de la serie:

Eliminacién: No se aplica

Conservacion: X Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2011-2019

14. Ao de conclusion de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:
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Direccion de Administracion

16. Nombre del area productora:

Direccion de Administracion

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Lic. Omar Francisco Gémez Martinez

Director de Administracion del CentroGeo

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad

administrativa o del area productora:

C. Teresa Trujano Lépez
Asistente de la Direccion de Administracion

19. Domicilio: Contoy #137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia:
Tlalpan, Ciudad de México C.P 14240

20. Teléfono: (55) 2615-2289 Ext. 1217

21. Correo electrénico: ogomez@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacion fisica de la serie: Oficina de la Direccion de Administracion

7

D)
Firma d sable del area Firma del responsable del archivo de
productora tramite de la unidad administrativa o del
Director de Administracion area productora
Lic. Omar Francisco Gomez C. Teresa Trujano Lopez

Martinez
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Area de identificacién

1. Clave de la serie: 1S.4
Nombre de la serie;: Comité Externo de Evaluacion

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Documentacion relacionada con el Programa Estratégico de mediano plazo, el
Programa Anual de Trabajo, el convenio de desempefio correspondiente, los
indicadores de gestion y toda aquella informacién que le permita medir y valorar el
desempefio de las actividades sustantivas del CentroGeo.

El Consejo Directivo emite una opinion cualitativa y cuantitativa sobre las
activadas de investigacion, docencia y vinculacion, asi como analiza los planes y
programas y de las contingencias que alteren el desemperio previsto, provocando
desviaciones en los objetivos y metas estando en posibilidades de sugerir cambios
importantes atendiendo a los intereses institucionales.

Supervisa la elaboracion y presentacion de los informes y planes de trabajo de tipo
académico, dirigidos tanto a instancias externas como internas.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia

Ley Federal de Entidades Paraestatales

Instrumento de Creacién del Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién
Geoespacial A. C.

Marco de operacién del Comité Externo de Evaluacion
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Ficha técnica de valoracion documental

5. Actividades inherentes a la serie:

‘8 9 CentroGeo

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

Convocatoria de sesiones Direccion
ordinarias y extraordinarias. General vy los
Miembros del
CEE
2 Calendario de  sesiones Direccion Calendario
Agenda General vy los
Miembros del
CEE
3 Coordina la asistencia y Secretaria Logistica
logistica del evento de los General y
miembros del Comite Direccion de
Secretaria Administracion
4 Lista de Asistencia General Lista de
Asistencia
5 Orden del Dia Orden del Dia
6 Lectura y aprobacion del acta Direccion Acta
anterior General
Secretaria
General
7 Seguimiento de Acuerdos Informe
8 Informe institucional Informe
9 Recomendaciones Informe de
recomendaciones
10 Asuntos Generales Asuntos
Generales
El expediente tipo:

1.-Convocatoria

2.- Calendario de sesiones
3.-Logistica del evento

4 .-Lista de Asistencia
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Ficha técnica de valoracion documental

5.-Orden del Dia

6.-Lectura y aprobacién del acta anterior
7.- Seguimiento de acuerdos

8.-Informe Institucional
9.-Recomendaciones

10.- Asuntos Generales

Sesiones extraordinaria

1.-Convocatoria

2.- Calendario de sesiones

3.-Logistica del evento

4.-Lista de Asistencia

5.-Orden del Dia

6.-Lectura y aprobacién del acta anterior
7.- Caso especifico
8.-Recomendaciones

9.-Acta de la sesiéon

6. Términos relacionados con la serie:

Sesiones de la Asamblea General
Sesiones del Consejo Directivo

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Direccién General
Secretaria General
Direccion de Administracion
Coordinacion de Posgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
Universidad Autbnoma de México
Universidad Auténoma Metropolitana
Secretaria de Educacién Publica
Instituciones Superiores Académicas
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Ficha técnica de valoracion documental

Centro Publicos de Investigacion del sistema CONACYT
Secretaria de la Funcion Publica.

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X

Legal:

Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

Tramite: 5 los afios que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

Concentracién: 7 afos

Total de afnos: 12 afios

Observacién: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracion documenta
11.- Técnica de seleccion de la serie:

Eliminacion: No se aplica

Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2008-2019

14. Aiio de conclusion de la serie:

Serie documental activa.
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de contexto
15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccién General

16. Nombre del area productora:

Secretaria General

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
Secretaria General

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Landis Cérdova de la Cruz

Secretaria General

19. Domicilio:

Calle: Contoy #137 Esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna,

Alcaldia: .Tlalpan C.P. 14240 Ciudad de México.

20. Teléfono:

(55) 2615-2289 Ext. 1144

21. Correo electrénico:

Icordova@centrogeo.edu.mx
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Ficha técnica de valoracion documental

22, Ubicacion fisica de la serie:

Oficina de la Secretaria General .Edificio Principal, Primer Piso. Calle: Contoy #
137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan, C.P. 14240
Ciudad de México. -

hl

Firma del responsable del area Firma del responsable’ del archivo de
productora tramite de la unidad\administrativa o del
Secretaria General Lic. Landis area productora

Cérdova de la Cruz Responsable del Archivo de Tramite: Lic.

Guadalupe Borja César
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Clave de la serie: 18.5
Nombre de la serie: Comision Dictaminadora

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica
3. Descripcion de la serie:

Se toman los acuerdos en relacion al ingreso, promocion y permanencia del
personal cientifico y tecnélogo del CentroGeo a través de esta Comision
Dictaminadora se otorga el veredicto que es inapelable para la conduccion del
personal cientifico. En caso contrario existe la posibilidad de recurso de

inconformidad por parte del cientifico- tecnélogo que fue evaluado.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia
Ley Federal de Entidades Paraestatales

Instrumento de Creacion del Centro de Investigacion en Ciencia de Informacion
Geoespacial A.C.

Marco de Operacién de la Comision Dictaminadora Externa para el Ingreso,

promocién y permanecia del Personal Cientifico y Tecnolégico del Centro de
Investigacion en Geografia y Geomantica “Ing. Jorge L. Tamayo”.
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Ficha técnica de valoracién documental

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

Convocatoria de sesiones
ordinarias y extraordinarias.

2 Calendario

3 Coordina la asistencia vy
logistica del evento de los
miembros del Comité

4 Lista de Asistencia

5 Orden del Dia

6 Presentacion de Acta anterior

7 Seguimiento de Acuerdos

8 Elabora carpeta con el
Informe Institucional

9 Promocion del  personal
cientifico y tecnolégico

10 Ingreso del personal cientifico
y tecnolégico

11 Permanencia del personal
cientifico y tecnolégico

12 Recomendaciones

13 | Asuntos Generales

14 Anexos

Secretaria
General

Direccion

Oficios

de
General y los | Convocatoria
Miembros del CD
Direccion Calendario
General vy los
Miembros del CD
Secretaria Logistica
General y
Direccién de
Administracion
Secretaria Lista de
General y | Asistencia
Direccion de
Administracion
QOrden del dia
Direccion Acta
General
Secretaria
General
Acuerdos
Informe
Informe
Informe
Informe
Recomendaciones
Asuntos
Generales
Anexos
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Ficha técnica de valoraciéon documental

El expediente tipo:

1.-Convocatoria

2.-Calendario de sesiones

3.-Logistica del evento

4 .-Lista de Asistencia

5.-Orden del Dia

6.-Presentacion del Acta anterior
7.-Seguimiento de acuerdos

8.-Informe Institucional

9.-Promocion personal cientifico y tecnélogo
10.-Ingreso personal cientifico y tecnélogo
11.-Permanencia personal cientifico
12.-Recomendaciones

13.-Asuntos General

14.-Anexos

Sesion extraordinaria

1.-Convocatoria
2.-Calendario de sesiones
3.-Logistica del evento

4 -Lista de Asistencia
5.-Orden del Dia

6.-Solo un caso
7.-Acuerdos de la sesion
8.-Acta de la sesion

6. Términos relacionados con la serie:

Sesiones del Consejo Académico

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Direccion General

Secretaria General
Direccién de Administracién
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Ficha técnica de valoracion documental

Coordinacion de Posgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Universidad Nacional Auténoma de México

Universidad Auténoma Metropolitana

Secretaria de Educacion Publica

Instituciones Superiores Académicas

Centro Publicos de Investigacion del sistema CONACYT
Secretaria de la Funcion Publica.

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X

Legal:

Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

Tramite: 5 los anos que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

Concentracion: 7 anos

Total de anos: 12 anos

Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracion documenta
11.- Técnica de seleccion de la serie:

Eliminacion: No se aplica

Conservacion: Si serie documental historica toma de decision de alta direccion.
Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:
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Ficha técnica de valoracién documental

2009-2018

14. Ano de conclusién de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto
15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion General

16. Nombre del area productora:

Secretaria General

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Lic. Landis Cérdova de la Cruz

Secretaria General

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Landis Cérdova de la Cruz

Secretaria General

19. Domicilio:

Calle: Contoy #137 Esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna,
Alcaldia: .Tlalpan C.P. 14240 Ciudad de México.
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Ficha técnica de valoracion documental

20. Teléfono:

(55) 2615-2289 Ext. 1144

21. Correo electronico:

Icordova@centrogeo.edu.mx

22, Ubicacion fisica de la serie:
Oficina de la Secretaria General .Edificio Principal, Primer Piso. Calle: Contoy #

137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan, C.P. 14240
Ciudad de México.

)

Firma del responsable del area Firma del resporsable del archivo de
productora tramite de la unidad‘administrativa o del
Secretaria General Lic. Landis area productora

Cordova de la Cruz Responsable del Archivo de Tramite: Lic.

Guadalupe Borja César
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Ficha técnica de valoraciéon documental

Area de identificacion

1. Clave de la serie: 1S.6
Nombre de la serie: Consejo Académico

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

El Consejo Académico maximo 6rgano colegiado interno de caracter académico
de este Centro Publico de Investigacion CONACYT tiene por objeto establecer los
derechos y obligaciones del personal académico al que desempeiia funciones de
investigacion, docencia , extension , gestién de conocimiento, vinculacion y /o
actividades de innovacion.

Es para el personal nacional y extranjero. Se establece la promocién, ingreso y
permanecia del personal académico asi como en términos vigentes el tabulador
aprobado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Asimismo con los
recursos autogenerados por el CentroGeo.

Revisa, actualiza, y modifica los planes, programas y proyectos académicos. Asi
como los Informes Anuales presentados por la plantilla de académicos, atiende los
asuntos relacionados con el pago de estimulos de los académicos el disfrute de
cualquier prestacion sea afio sabatico, retiro temporal con goce o sin sueldo y
adopta los acuerdos necesarios. Establecera un calendario de sus sesiones y su
respectiva acta. El consejo estara conformado por Presidente y Secretario dos

vocales externos y cuatro vocales internos.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley Federal de Entidades Paraestatales
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Ficha técnica de valoracion documental

Instrumento de Creacién del Centro de Investigacién en Ciencia de Informacion
Geoespacial A. C.

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

Lineamientos particulares del Consejo Académico Centro de Investigaciéon en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

Reglamento de Posgrado del Centro de Investigacién en Geografia y Geomatica
‘Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

1 Convocatoria de sesiones Direccion Oficios

de
ordinarias y extraordinarias. General y los | Convocatoria
Miembros
2 Calendario Direccion Calendario
General y los
Miembros
3 Coordina la asistencia v Secretaria Logistica
logistica del evento de los General y
miembros del Comité Direccion de
Administracion
4 Lista de Asistencia Secretaria Lista de
Secretaria General y | Asistencia
General Direccién de
Administracion
5 Orden del Dia Orden del dia
6 Presentacion de Acta anterior Direccion Acta
General
Secretaria
General
7 Seguimiento de Acuerdos Acuerdos
8 Elabora carpeta con el Informe
Informe Institucional
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Ficha técnica de valoraciéon documental

9 Informe de evaluacion
académica

10 Promocion  del  personal
cientifico y tecnolégico

11 Ingreso del personal cientifico
y tecnolégico

12 Permanencia del personal
cientifico y tecnolégico

13 Recomendaciones

14 | Asuntos Generales

15 Anexos

Informe de
evaluacion
académica

Informe

Informe

Informe

Recomendaciones

Asuntos
Generales

Anexos

El expediente tipo:

1.-Convocatoria

2.-Calendario de sesiones

3.-Logistica del evento

4.-Lista de Asistencia

5.-Orden del Dia

6.-Presentacion del Acta anterior
7.-Seguimiento de acuerdos

8.-Informe Institucional

9.-Informe de evaluacion académica
10.-Promocién personal cientifico y tecnélogo
11.-Ingreso personal cientifico y tecnélogo
12.-Permanencia personal cientifico
13.-Recomendaciones

14.-Asuntos General

15.-Anexos

Sesion extraordinaria

1.-Convocatoria
2.-Calendario de sesiones
3.-Logistica del evento

4 -Lista de Asistencia
5.-Orden del Dia

6.-Solo un caso
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Ficha técnica de valoraciéon documental

@ CONACYT 6 + CentroGeo

7.-Acuerdos de la sesién
8.-Acta de la sesion

6. Términos relacionados con la serie:
Sesiones de la Comisidon Dictaminadora

7. 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:

Direccion General
Secretaria General
Coordinacién de Posgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Centros Publicos de Investigacion del CONACYT
Colegio de México

Universidad Nacional Auténoma de México
Universidad Auténoma Metropolitana

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X
Legal:
Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacién de la serie:

- Tramite: 5 los anos que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

- Concentracion: 7 afios

- Total de afios: 12 afios

- Observacién: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracién documental.
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Ficha técnica de valoracion documental

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminaciéon: No se aplica

- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2000-2019

14. Ao de conclusion de la serie:

Serie documental activa

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion General

16. Nombre del area productora:

Secretaria General

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Dr. José Ignacio Chapela Castafiares

Director General del CentroGeo

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad

administrativa o del area productora:

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
Secretaria General del CentroGeo
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Ficha técnica de valoracion documental

19. Domicilio: Calle:

Contoy #137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan, Ciudad
de México C.P 14240

20. Teléfono:

(55) 2615-2289 Ext. 1144

21. Correo electrénico:
Icordova@centrogeo.edu.mx
22. Ubicacion fisica de la serie:

Oficina de la Secretaria General .Edificio Principal, Primer Piso. Calle: Contoy #
137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan, C.P. 14240

Ciudad de México.

Firma del-résponsable del area Firma del responsable del archivo de

productora tramite de la unidad administrativa o del
Lic. Landis Cordova de la Cruz area productora

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
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Ficha técnica de valoracién documental

Area de identificacion

1. Clave de la serie: 1S.7
Nombre de la serie: Comité del Programa de Posgrado

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

El Comité del Programa de Posgrado tiene como objetivo dar seguimiento a los
acuerdos tomados en relacién a la conduccién y direccién de los Profesores y
Alumnos inscritos en la Especialidad, el Posgrado y Doctorado del Centro de
Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C. Es la maxima
autoridad del Programa de Posgrado el cual esta dirigido por un Coordinador,
quien lo preside y tres vocales que sean investigadores inscritos al CentroGeo y
un estudiante de doctorado del CentroGeo que tiene voz y voto. Este Programa
cuenta ademas con un Secretario Técnico que no tiene ni voz ni voto. Y cada uno
de los miembros de este comité tiene obligaciones y atribuciones. Las funciones
de este Programa de Posgrado proponen y aprueba las modificaciones al
Reglamento del Programa de Posgrado y al Reglamento de Becas , forma un
subcomité , evalGa la creacién de nuevos Programas de Posgrado, modifica y
actualiza los Programas de Estudio, modifica y actualiza también los Planes de
Estudio de Posgrado, aprueba la designacién del Director de Tesis, .Supervisores
tutor o miembro del jurado, otorga el grado de Maestria, doctorado y los diplomas
de la Especialidad, designa a los profesores responsables de la asignatura, fija el
cupo maximo de estudiantes en Posgrado, decide sobre la admision de los
aspirantes a ingresar a Posgrado, dictamina las solicitudes para los examenes del
Doctorado, Maestria, y los candidatos al doctorado, y aplica sancién a los alumnos
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Ficha técnica de valoracion documental
que falten de ética o de conducta , vigila la aplicacion correcta del Reglamento en
materia de asuntos relacionados con los estudiantes.
4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia.
Ley Federal de Entidades Paraestatales

Instrumento de Creacion del Centro de Investigacion en Ciencia de Informacion
Geoespacial A. C.

Reglamento de Posgrado del Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica
“Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

Reglamento de Becas del Centro de Investigacién en Geografia y Geomatica “Ing.
Jorge |. Tamayo “A.C.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

Coordinador Oficios

1 Convocatoria de sesiones de de
ordinarias Posgrado Convocatoria
2 Lista de Asistencia Lista de
Asistencia
3 Orden del Dia Secretaria de | Orden del Dia
) Posgrado
4 Puntos de Acuerdos | Secretario  de Acuerdos en el
determinados por la sesion Posgrado Acta
5 Acta Acta
6 Calendario de sesiones Calendario
7 El acta es turnada a la Recibe la | Acta
Direccion General Secretaria
General
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Ficha técnica de valoracién documental

El expediente tipo:

1.-Oficios de invitacion

2.-Lista de Asistencia

3.-Orden del Dia

4.-Puntos de acuerdos

5.-Acta de la Sesion

6.-Calendario de sesiones

7.-Turnada la Secretaria General

6. Términos relacionados con la serie:

Sesiones de Subcomité de Becas

7. 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:

Direccion General

Secretaria General

Coordinacién de Posgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Dos Vocales Externos de cualquier institucién de Medio Superior
9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X

Legal:

Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 5 los afos que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo
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Ficha técnica de valoracién documental

- Concentracion: 7 afos
- Total de afios: 12 afnos

- Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoraciéon documental.

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2003-2019

14. Aiio de conclusidn de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Posgrado

16. Nombre del area productora:

Posgrado

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Secretaria de Posgrado M en C. Javier Rodriguez Adable

4de5




@comcw € i
Ficha técnica de valoraciéon documental

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del 4rea productora:

Responsable del Archivo de Tramite: Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri

19. Domicilio: Lomas de Padierna, 14240 Ciudad de México, CDMX
20. Teléfono: (55) 2615-2289

21. Correo electrénico:

egonzalez@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacion fisica de la serie:

Las Oficina de'|a Sej;etaria General y Posgrado

e E

A
/chl'del resporisable del area Firma del responsable del archivo de
productora tramite de la unidad administrativa o del
Secretario de Posgrado area productora
M. en C. Javier Rodriguez Responsable del Archivo de Tramite
Aldabe Biol. Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri
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Ficha técnica de valoracién documental

Area de identificacién

1. Clave de la serie: 1S.8
Nombre de la serie: Subcomité de Becas

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcién de la serie:

El Reglamento de Becas establece las condiciones generales del programa de
becas del CentroGeo, los requisitos y procedimientos para otorgarlas, darles
seguimiento, duracién y tipo de las mismas, compromisos y obligaciones de los
becados y las condiciones para la suspensién temporal hasta la cancelacion
definitiva y su terminacion anticipada, asi como los procesos de recuperacién de
los recursos otorgados que las becas que fueran suspendidas o canceladas.

El objetivo primordial del Programa de Becas es contribuir a Ia formacién de
recursos humanos de alto nivel, apoyando con becas a los alumnos para realizar
sus estudios e investigaciones relacionadas con la Geografia y la Geomatica.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley Federal de Ciencia y Tecnologia.

Ley Federal de Entidades Paraestatales

Instrumento de Creacién del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién
Geoespacial A.C.

Reglamento de Posgrado del Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica
‘Ing. L. Tamayo” A. C.

Reglamento de Becas Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. L.
Tamayo” A. C.
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Ficha técnica de valoracién documental

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

Convocatoria de sesiones Coordinador de | Oficios de
|| ordinarias Posgrado Convocatoria
2 Lista de Asistencia Lista de
Asistencia
3 Orden del Dia Secretaria de | Orden del Dia
. Posgrado
4 Puntos de Acuerdos | Secretario de Acuerdos en el
determinados por la sesion Posgrado L Acta
5 Acta Acta
6 Calendario de sesiones Calendario
7 El acta es turnada a la Recibe la | Acta
Direccion General Secretaria
General

El expediente tipo:

1.-Oficios de invitacién

2.-Lista de Asistencia

3.-Orden del Dia

4.-Puntos de acuerdos

5.-Acta de la Sesién
6.-Calendario de sesiones
7.-Turnada la Secretaria General
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Ficha técnica de valoracién documental

6. Términos relacionados con la serie:
Sesiones del Comité del Programa de Posgrado y El Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en Ia generacion,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Direccion General
Secretaria General
Coordinacion de Posgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con Ia gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Direccion de Administracion

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X

Legal: X

Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de Ia serie:

Tramite: 5 los afios que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

Concentracién: 7 afios

Total de afios: 12 afios
Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoraciéon documental.
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Ficha técnica de valoracién documental

11. Técnica de seleccion de la serie:
- Eliminacion: No se aplica

- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decisién de alta direccién.
- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Publica X Reservada Confidencial
13. Fechas extremas de la serie:

2003-2019

14. Ao de conclusidn de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Posgrado

16. Nombre del area productora:

Posgrado

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Secretaria de Posgrado M en C. Javier Adable Rodriguez
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Ficha técnica de valoraciéon documental
18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Responsable del Archivo de Tramite: Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri

19. Domicilio:

Calle: Contoy #137 Esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Delegacion
.Tlalpan C.P. 14240 Ciudad de México, CDMX.

20. Teléfono: (55) 2615-2289

21. Correo electrénico:

egonzalez@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacion fisica de la serie:

Las Oficina de' la Secretaria General y otra en original en Posgrado

.

Fi ' resETﬁnsable del area Firma del responsable del archivo de
roductora tramite de la unidad administrativa o del

Secretario de Posgrado area productora

M. en C. Javier Aldabe Responsable del Archivo de Tramite

Rodriguez Biol. Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1.-Clave de la serie: 3S.1
Nombre de la serie: Expediente de alumno

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Esta serie documental da cumplimiento a la integracion de la documentacién
personal y académica del alumno que ingresa al CentroGeo en sus programas de
formacion académica. El ingreso de los alumnos estd determinado por los
requisitos especificos de cada uno de sus programas, y por consiguiente en la

entrega de su documentacion.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:

Reglamento de Posgrado del Centro de Investigacién en Geografia y Geomatica
‘Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.
CAPITULO V

DE LA ADMISION Y EVALUACION

ARTICULO 26 Para ingresar al nivel de posgrado de profesionalizacion
(especialidad o maestria) es necesario cumplir con los siguientes requisitos
minimos: Presentar el titulo de licenciatura o, en su caso, la documentacion que
acredite haber concluido los créditos o las materias de la licenciatura y la
evidencia de estar en proceso de obtener el titulo.

2. Cumplir con un promedio general minimo en la licenciatura de 8.0. 10.0

equivalente;
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Ficha técnica de valoracion documental

3. Para los programas que contemplen un curso propedéutico los aspirantes
deben aprobarlo con promedio minimo de 8.0/10.0;

4. Haber acreditado el ITP-TOEFL con puntuacion minima de 460/677 o 47/68
comprension o equivalente. El resultado del ITP-TOEFL debera ser dentro de los 2
afios anteriores inmediatos a la solicitud de su ingreso.

5. Presentar dos cartas de recomendacion de personal académico y/o profesional,
en las que manifiesten la capacidad del solicitante para desarrollar estudios de
posgrado;

6. Presentar una carta donde exponga los motivos por los que desea ingresar a
este posgrado las expectativas que en este sentido tiene y la forma en que intenta
incorporar este experiencia en su proyecto de vida profesional;

7. Presentar curriculum vitae en extenso;

8. Presentarse al proceso de evaluacion que establezca el y, en su aso, o una
Entrevista con miras a obtener el dictamen de aceptacion,

9. En caso de ser extranjero, y una vez aceptado en un programa de Posgrado
con la autorizacion migratoria correspondiente para inscripcion

Los demas que se sefialen en el Plan de Estudios correspondiente.

ARTICULO 27° Para ingresar al posgrado a nivel de maestria de investigacion es
necesario cumplir con los siguientes requisitos minimos:

|. Contar con la documentacion que acredite haber obtenido el titulo de licenciatura
0 en su caso la especialidad correspondiente, cursada en el CentroGeo;

2. Cumplir con un promedio general minimo de 8.0/10.0 o equivalente en los
estudios cursados para obtener el ultimo grado académico;

3. En caso de que se requiera al aspirante cursar un propedéutico en el

CentroGeo, debe cumplir con un promedio minimo de 8.011 0.0;
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Ficha técnica de valoracién documental

4. Haber acreditado el ITP-TOEFL con puntuacién minima de 500/677 o
equivalente. El resultado del ITP-TOEFL deberd ser dentro de los 2 afios
anteriores inmediatos a la solicitud de su ingreso.

5. Presentar un protocolo (anteproyecto) de investigacion de minimo 5 y maximo
10 cuartillas. El alumno no estara obligado a desarrollar éste protocolo como
trabajo de tesis;

6. Tener la aceptacion de un investigador titular del Centro con grado de doctor
para fungir como su Director de Tesis, quien debera ser validado por el Comité:

7. Presentar dos cartas de recomendacion, de preferencia de personal académico,
en las que se manifiesten la capacidad del solicitante para desarrollar estudios de
posgrado;

8. Presentar curriculum vitae;

9. Establecer el compromiso de dedicar tiempo completo a la realizacién de los
estudios de

Maestria. Sostener una entrevista personal con el Comité del Programa de Pos
grado. El Comité tomara su decision de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Evaluacion de los conocimientos del aspirante en Geomatica;

b) Evaluacion de las aptitudes y habilidades del aspirante;

e) Evaluacion de la entrevista realizada por el Comité del Programa de Posgrado.
En caso de ser extranjero debe contar con calidad migratoria que le permita

estudios en el pais y permanecer el plazo necesario para terminarlos;

ARTICULO 28° Para ingresar al posgrado a nivel de doctorado es necesario
cumplir con el siguientes requisitos minimos: Geomatica o en otra disciplina afin
que a consideracion del Comité de Programa Posgrado sea académicamente
equivalente y valida o,

Contar con la documentacion que acredite haber obtenido titulo de licenciatura
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Ficha técnica de valoracion documental

2. Cumplir con un promedio general minimo en el Gltimo ingreso. Contar con la
documentacion que acredite haber obtenido un grado de maestria

3. Haber acreditado el ITP-TOEFL con puntuacion minima de 550/677 o
equivalente. El resultado del ITP-TOEFL debera ser dentro de los 2 afios
anteriores inmediatos a la Solicitud de su ingreso.

4. Presentar un protocolo (anteproyecto) de investigacion de 5 y maximo 10
cuartillas. El alumno no estara obligado a desarrollar éste protocolo como trabajo
de tesis;

5. Tener la amplia recomendacién de un investigador titular del CentroGeo con
grado doctor que acepte ademas fungir como Director de tesis, quien debera ser
validado por el Comité;

6. Presentar dos cartas de recomendacion, de preferencia de personal académico,
en las que manifiesten la capacidad del postulante para realizar investigacion
original.

7. Presentar curriculum vitae.

8. Sostener una entrevista personal con el Comité del Programa de Posgrado. El
Comité tomara su decisién de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Evaluacion de los conocimientos del aspirante en Geomatica.

b) Evaluacion de las aptitudes y habilidades del aspirante.

e) Evaluacion de la entrevista realizada por el Comité del Programa de Posgrado.
9. En caso de ser extranjero debe contar con calidad migratoria que le permita
realizar estudios en el pais y permanecer el plazo necesario para terminarlos
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Ficha técnica de valoraciéon documental

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

ADMISION

Solicitud de ingreso

de motivos

Carta de exposicion

Secretario de
Posgrado

Cartas
recomendacion

de

Entrega
documentacion
personal

de

Entrega
documentacion
académica

de

Secretaria de
Posgrado

Responsable
del Archivo de
Tramite de
Posgrado

Responsable
del Archivo de
Tramite de
Posgrado

Solicitud de
admision

Carta de
exposicion de
motivos

Cartas de
recomendacion
(opcional)
Curricular Vitae
Identificacién
oficial (INE,
PASAPORTE)
CURP

Acta de
Nacimiento.

Comprobante de
domicilio

Responsable
del Archivo de
Tramite de
Posgrado

Certificado de
estudios con
promedio minimo
de 8.

Titulo con Acta del
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Ficha técnica de valoracion documental

Estudio de
socioecondmico

Contar con servicio
médico

Entrevista con los
miembros del comité
del Programa de
Posgrado

Examen de
conocimiento
INSCRIPCION

Carta de aceptacion

Solicitud de

inscripcion

Solicitud de
inscripcion
Solicitud de becas

Documentacion
generada en la
institucion

Solicitud de registro
de tema de titulacién

Secretaria
Posgrado

Miembros
Comite
Programa

de

del
del
de

Examen final
Cedula Profesional
Entrega del
comprobante de

inglés

Estudio
socioeconémico

Constancia de
servicio medico

Miembros del
CGomite del Informe de |a
Programa de ankrevits
Posgrado

Examen
MlemQros del Caa de
Comite de aceptacion
Posgrado P
Cel Avchivo de | SOIIUd ge
Tramite  de P
Posgrado
Responsable Solicitud de
del Archivo de inscripcién

Tramite de

solicitud de beca

Posgrado
Responsable Copia :Tira de
del Archivo de | materias, Historial
Tramite de académico,
Posgrado recibo de servicios
Solicitud de
constancia de
estudios.
Registro de
Asesor de o
Tesis Titular y selicitud
Supervisor
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Ficha técnica de valoraciéon documental

Posgrado
i > Carta de
Carta de asignacion X :
de asesores de tesis asaesslg?::ﬁg tgziis
titular y supervisor titular y supervisor
Responsable
del Archivo de
Requisitos para Ia Tramite de Listado de
titulacion Posgrado requisitos
. Direccién ;
Titulo General Titulo

El expediente tipo:

1.- Solicitud de Admisién

2.- Carta de exposicion de motivos

3.-Cartas de recomendacion

4.-Curriculum Vitae

5.-Certificado de estudios con promedio minimo de 8.
6.-Titulo con Acta del Examen final

7.- Cedula Profesional

8.- Identificacién oficial (INE, PASAPORTE)

9.- CURP

10.-Acta de Nacimiento.

11.-Comprobante de domicilio

12 .-Estudio socioeconémico

13.-Examen de conocimientos

14 .-Constancia de servicio medico

14.-Reporte de la entrevista

15.- Solicitud de inscripcién

16.- Carta de aceptacion

17.- Entrega del comprobante de inglés

18.- Solicitud de beca

19.-Documentacion generada en la institucién, Tira de materias, Historial
académico, recibo de servicios, solicitud de constancia de estudios.
20.-Soliciutd de registro de tema de titulacion
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Ficha técnica de valoracion documental

21.-Carta de asignacion de asesor de tesis
22 .-Requisitos para la titulacion
23.-Titulo.

6. Términos relacionados con la serie:

No aplica

7. 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:

Posgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y

tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Direccion General
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X
Legal:
Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 5 los anos que corresponde a la gestién del Director General en el
CentroGeo

- Concentracién: 7 afios

- Total de afios: 12 afios

- Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracién documental.

11. Técnica de seleccion de la serie:
- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
- Muestreo: No se aplica
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Ficha técnica de valoracion documental

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica X Reservada Confidencial X

13. Fechas extremas de la serie:
2003-2019
14. Afio de conclusién de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Coordinacion de Posgrado

16. Nombre del area productora:

Coordinacion de Posgrado

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

M. en C. Javier Rodriguez Aldabe
Secretario de Posgrado

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Bidl. Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri Asistente de Posgrado
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Ficha técnica de valoracién documental

19. Domicilio:

Contoy 137 Col. Lomas de Padierna Alcaldia: Tlalpan, Ciudad de México C.P.
14240

20. Teléfono: (55) 26152508 Ext, 2117 y 2147

21. Correo electrénico:

egonzalez(@centrogeo.org.mx

| responsable del area Firma del responsable del archivo de
tramite de la unidad administrativa o del
Secretario de Posgrado area productora
M. en C. Javier Rodriguez Responsable del Archivo de Tramite de
Aldabe Posgrado
Biol. Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Clave de la serie: 3S.2
Nombre de la serie: Programas de formacién académica

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Documentacion relacionada con los Programas y Planes de estudio en el
Posgrado del CentroGeo.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia

Instrumento de Juridico Creacién del Centro de Investigacién en Ciencia de
Informacion Geoespacial A. C.

Estatutos del Personal Académico del Centro de Investigacion en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

Lineamientos para el otorgamiento de Estimulos por proyecto del personal
cientifico y tecnolégico del Centro de Investigacion en Geografia en Geomatica
“Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

Lineamientos particulares del Consejo Académico del Centro de Investigacion en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.
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Ficha técnica de valoracion documental

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

Discusion de los Coordinador
1 | programas y planes de Posgrado | Informe
de investigacion
Se realizan varias
2 sesiones de trabajo
para la proyectos del

plan de estudios

Coordinador
de Posgrado Minutas de trabajo

Formula el proyecto Programa y plan

3 de estudios de
del plan trabalo

4 Revisiébn  por  los Logistica a
lideres coordinadores determinar
Seguimiento al nuevo : :

. plan de estudios Lider Minuta de trabajo

Realiza el analisis coordinador
sobre la medicién del
6 | cumplimiento de este Informe
nuevo plan de estudio
en el mercado

7 Elabora los informes Entregables

finales

2de5




CONACYT {' CentroGeo

Ficha técnica de valoracion documental

Lider
coordinador

g | Entregable en Entregable final

conclusion

Lider Secretaria ;

9 Presentacién del Plan | coordinador General PP sssniAcia cul

iy rograma para la

publicacién

El expediente tipo:

1.-Planes de investigacion

2.- Programa de trabajo
3.-Proyecto presupuestal
4.-Logistica

5.- Programa operativo
6.-Informe segun sea el caso.
7.-Entregable

8.- Entregable final

9.- Presentacion del programa

6. Términos relacionados con la serie:

No aplica

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Lider Coordinador

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Direccion General

Secretaria General

CONACYT

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X
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Ficha técnica de valoracién documental

Legal
Fiscal o contable
10. Plazos de conservacion de la serie:

Tramite: 5 los afios que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

Concentracion: 7 afios

Total de afios: 12 afios

Observacién: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoraciéon documental.

11. Técnica de seleccién de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:
2003-2019
14. Ao de conclusién de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto
15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion General
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Ficha técnica de valoracion documental

16. Nombre del area productora:
Posgrado
17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

M. en C. Javier Rodriguez Aldabe
Secretario de Posgrado

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Biol. Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri Asistente de Posgrado

19. Domicilio:

Contoy 137 Col. Lomas de Padierna Alcaldia: Tlalpan, Ciudad de México C.P.
14240

20. Teléfono: (55) 26152508 Ext. 2117
21. Correo electrénico:

egonzalez@centrogeo.org.mx

de la serie:
la Oficina de Posgrado

22. Ubicacion fisi \
Archivo,de Tramite

)
7
,_,,&._/ -~

responsable del area Firma del responsable del archivo de
oductora tramite de la unidad administrativa o del

Secretario de Posgrado area productora
M. en C. Javier Rodriguez Responsable del Archivo de Tramite de
Aldabe Posgrado

Biol. Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri

5de5




0o¢ CONACYT 6 CentroGeo

Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacién

1.-Clave de la serie: 3S.3
Nombre de la serie: Servicios Escolares

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Recepcién y entrega de documentos del expediente

Evaluacion académica:

El alumno para los fines de evaluacién de los cursos, en todos los niveles de
Posgrado, es a través de la escala numérica del 0 a 10 y debera de mantener su
promedio satisfactorio sefialada en el Plan de Estudios correspondientes por lo
que cada semestre o cada médulo sera evaluado con calificaciones numéricas. Si
esta evaluacion esta por debajo de los parametros del nivel en el que se encuentra
el alumno sera llevado su caso al Comité del Programa del Posgrado y la decision
sera inapelable.

Defensa de Tesis:

El alumno presenta la defensa de su tesis ante el Jurado calificador

Expedicién de documentos que acreditan Ia obtencién de Diploma o Grado
Académico:

Cuando el alumno cuenta los créditos cubiertos en el Plan de Estudios
correspondientes se le expiden calificaciones por lo que serad necesario que el
alumno haya cubierto todos los créditos previstos en el Plan de Estudio para
obtener el grado de acreditacién de un Diploma o el Grado Académico
correspondiente cuando haya defendido su titulo.
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Ficha técnica de valoracion documental

4. Marco normativo que fundamenta la serie:

Reglamento de Posgrado del Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica
“Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

El profesor establece
su plan de trabajo de .

1 8 Bt Plan de trabajo y
El profesor establece
la manera de evaluar -

2 al alumno en Ia Evaluacion
materia
El'  alumno es

3 | evaluado con trabajos Trabajos

Profesor de la

El alumnos es | Asignatura o | Profesor de la
evaluado con | Médulo Asignatura o e

4 participacion Médulo Participacion oral
El alumno es
evaluado por

5 R menas Examenes
El alumno obtiene la | Coordinacién de | Archivo de

6 evaluacién final del | Posgrado tramite de | Boleta de
semestre o modulo Posgrado calificaciones
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Ficha técnica de valoracién documental

El expediente tipo: Reglamento

1.- Plan de trabajo

2.- Evaluacién
3.-Trabajos

4 -Participaciones
5.-Examenes

6.-Boleta de calificaciones

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

El alumno presenta el : \
1 | Plan de trabajo de la | Alumno St_Jpgrvulsor rlatm Fle trabajo de
tesis al profesor il RS
El profesor establece
que el alumno realice Supervisor
2 el  cronograma de Alumno principal Cronograma
trabajo de la tesis
Supervisor
3 Els aeﬂ::‘ncr; Sl Principal Tra_bajos.de la
tesis capitulado
Alumno
El alumnos entrega el Supervisor
a4 trabajo final de Ia Principal Trabajo final de la
tesis tesis
El supervisor principal | Secretario de | Responsable : s
5 turna a los jurados en | Posgrado del Archivo de (?:'lc'?,smarlarﬁ:mgg
el  Comit¢  del Tramite.  de| o2 129
Programa de Posgrado i e
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Ficha técnica de valoraciéon documental

Posgrado
Se integra el Jurado | Secretario
6 | para la defensa de la | Posgrado Acta
tesis en el CPP

El Jurado establece la Responsable Establece fecha y
7 | fecha de defensa de | Jurado del Archivo de |dia y hora de la

la tesis en |las Posgrado presentacion de la

sesiones del CPP tesis

Alumno Secretario de

5 Eresentacmn de I_a Posgrado Adta e

efensa de la Tesis Archivo de bacié

por parte del alumno tramite o Rk

Posgrado

El expediente tipo: Reglamento

1.- Plan de trabajo de la tesis

2.-Cronograma de actividades de la tesis
3.-Tranajo de tesis. Capitulado- avances

4.- Trabajo final de la tesis

S.- Oficios al comité del programa de posgrado
6.-Acta

7.- Sesion del CPP

8.- Acta de aprobacién
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Ficha técnica de valoracién documental

5. Actividades inherentes a la serie:

CentroGeo

WATM'S WD 2aESm

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

Sesiona el Comité del
Programa de .
1 Secretario
4 | Posgrado para | Coordinador  de Técnico de | Acta de la sesion
determinar el Jurado | Posgrado
Posgrado
para el examen
Emite oficio al alumno Responsable
o |Para la fecha de del Archivo de Oficio para el
examen y la hora tramite alumno
Acta de examen
3 | Examen de grado de grado
Se realiza el examen . Responsable
4 de grado o de S?Dc;:t?;tgode del Archivo de | Carta de
diploma g tramite aprobacion
correspondiente
Secretario
Se envia a Ia Técnico de | Oficio de Entrega
Direccion General | . Posgrado el Diploma o el
5 para que firme el %;T%Z;ﬁsgee? Certificado de
Diploma o} el Grado
Certificado de Grado
Acuse de recibido del Responsable
Diploma o Grado del Archivo de .,
8 correspondiente Tramite Acuse de recibido
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Ficha técnica de valoracion documental

El expediente tipo: Reglamento

1.-Acta de la sesion del comité del Programa de Posgrado
2.-Oficio

3.-Acta de examen

4.-Carta de aprobacién

5.-Oficio de entrega a la Direcciéon General con el Diploma o Certificado
6.-Oficio- acuse de recibido la documentacion.

6. Términos relacionados con la serie:

Reglamento de Becas y el Comité del Programa de Posgrado

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacidn,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Posgrado

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Direccién General

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X

Legal:
Fiscal o contable:
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CentroGeo
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Ficha técnica de valoracion documental

10. Plazos de conservacion de la serie:

Tramite: 5 los afos que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

Concentracion: 7 afos

Total de afios: 12 afios

Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracién documental.

11. Técnica de seleccion de la serie:

-

Eliminacion: No se aplica
Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica Reservada Confidencial X

13. Fechas extremas de la serie:

2003-2019

14. Ao de conclusidn de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Coordinacion de Posgrado

16. Nombre del area productora:

Coordinacién de Posgrado
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Ficha técnica de valoracion documental

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

M. en C. Javier Rodriguez Aldabe
Secretario de Posgrado

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Bidl. Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri
Asistente de Posgrado
19. Domicilio:

Contoy 137 Col. Lomas de Padierna Delegacion Tlalpan, Ciudad de México C.P.
14240

20. Teléfono: (55) 26152508 Ext. 2147
21. Correo electrénico:

egonzalez@centrogeo.org.mx

22. Ubicacion fisica de la serie:

Archivrf) de Tramite de la Oficina de Posgrado

/ /s : : s
responsable del area Firma del responsable del archivo de
productora tramite de la unidad administrativa o del
Secretario de Posgrado area productora
M. en C. Javier Rodriguez Responsable del Archivo de Tramite
Aldabe Biol. Trinidad Edith Gonzalez Ulibarri
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0 CONACYT CentroGeo

Ficha técnica de valoracién documental

Area de identificacién

1. Clave de la serie: 2S.1

Nombre de la serie: Proyecto en materia de investigacién y desarrollo cientifico

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcién de la serie:

Documentacién relacionada con los proyectos de investigacion y desarrollo
cientifico, en las ocho lineas de investigacion que tiene este Centro Publico de
Investigacion.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia

Instrumento de Juridico de Creacion del Centro de Investigacion en Ciencia de
Informacion Geoespacial A. C.

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

Lineamientos para el otorgamiento de Estimulos por proyecto del personal
cientifico y tecnolégico del Centro de Investigacion en Geografia en Geomatica
“Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

Lineamientos particulares del Consejo Académico del Centro de Investigacion en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

5. Actividades inherentes a la serie:
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Ficha técnica de valoracion documental

6 CentroGeo

J

WITIFN G0 Jaitm

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se

producen en cada una de las tareas del
tipo)

proceso para conformar el expediente

. Direccion General
Se concursa en la Lider del g :
1 : /Secretaria Convocatoria
convocatoria Proyecto Ghhsia)
Programa de Direccion General Programa de
2 trabajo del proyecto Lider del /Secretaria trabajo del
de investigacion Proyecto General proyecto de
para el concurso investigacion
e, Direccion Boletin de
3 P:?:':E:c“?'.’ de CONACYT General/Secretaria resultados
s General aceptados
4 | Convenio /Contrato CONACYT CEN;;?EE?OM Convenio/Contrato
Planear,
programar,
organiza y dar| ,.
segguimiento a las L[der' Secretaria General Progr_ama ga
§ | actividates oo coordinador del trabajo del
investigacion Proyecto ~ de proyests =~ e
profesional, técnica Investigacion investigacion
y cientifica
Formula el
6 Programa Programa
presupuesto de la Presupuestal
investigacion
Programa la
logistica de los
proyecto de Lider el
investigacién , la | coordinador del Ie_gg:]stgga de Lc::i
7 | organizacion de Proyecto de Provects de
eventos Investigacién Invgsti s
académicos ; g
participantes i
considera el tramite
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Ficha técnica de valoraciéon documental

de viaticos

Opera las
actividades y las
politicas de |Ia
8 | investigacion para

Base de datos en
donde se recaba

que se desarrolld la informacion
del Proyecto de
Investigacion
Programa de
analisis sobre la
9 mecicion ael Isig%rtrens?rales
cumplimiento  del y
proyecto de Lider anuales
investigacion coordinador del
Elabora los | Proyecto de
informes  finales | Investigacion Entregables.
10 | ue seran  los Avances del

Entregables de
este Proyecto de
investigacion

11 | Autoevaluacion

Proyecto asi como
su conclusién

Informe de
autoevaluacion

Presentacion de la Secretaria General
12 publicacion del Presentacion en
Proyecto de publicacion
Investigacion.
Publica en la Informe del
13 | carpeta de Consejo proyecto de
Directivo investigacion

El expediente tipo:

1.-Concurso de convocatoria

2.-Programa de investigacion

3.- Boletin de resultados de los proyectos aceptado

4.- Contrato/Convenio

5.- Programa de investigacion con planeacion
6.-Programa presupuestal

7.- Logistica de los eventos de proyecto de investigacion
8.-Base de datos

9.-Informes semestrales. Anuales
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CONACYT 8 CentroGeo
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Ficha técnica de valoracién documental

10.-Entregables

11.-Informe de autoevaluacion

12.-Presentacion de publicacion

13.-Informe del proyecto de investigacion en la carpeta del Consejo Directivo

6. Términos relacionados con la serie:

El Consejo de Ciencia y Tecnologia. Convocatorias de investigacion
Sesiones del Consejo Directivo

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere Ia
serie:

Lider Coordinador de Proyecto de investigacion

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Direccion General

Secretaria General

CONACYT

9. Valores documentales de la serie:
Administrativo: X

Legal:

Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacién de la serie:

- Tramite: 5 los afos que corresponde a la gestion del Director General en el

CentroGeo
- Concentracion: 7 afios ;

- Total de afios: 12 afios
- Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracién documental.,
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Ficha técnica de valoracion documental

11. Técnica de seleccién de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2000-2019

14. Afio de conclusién de la serie: Es una serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccién General

16. Nombre del drea productora:

Secretaria General

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Dr. José Ignacio Chapela Castaiiares

Director General del CentroGeo

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad

administrativa o del area productora:

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
Secretaria General del CentroGeo
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Ficha técnica de valoracion documental

19. Domicilio:

Calle: Contoy # 137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan,
C.P. 14240 Ciudad de México.

20. Teléfono:
(55) 2615-2289 Ext. 1144
21. Correo electronico:

Icordova@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacion fisica de la serie:
Oficina de la Secretaria General .Edificio Principal, Primer Piso. Calle: Contoy #

137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan, C.P. 14240
Ciudad de México.

) "

Firma del responsable del area Firma del résponsable del archivo de
productora tramite de la unidad administrativa o del
Lic. Landis Cordova de la Cruz area productora

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacién

1. Clave de la serie: 2S5.2
Nombre de la serie: Produccién Cientifica

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcidn de la serie:

Documentacion relacionada con la produccion cientifica de los investigadores del
CentroGeo, se presenta de manera anual.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia

Instrumento Juridico de Creacién del Centro de Investigacion en Ciencia de
Informacién Geoespacial A. C.

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

Lineamientos para el otorgamiento de Estimulos por proyecto del personal
cientifico y tecnoldgico del Centro de Investigacion en Geografia en Geomatica
“Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

Lineamientos particulares del Consejo Académico del Centro de Investigacion en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.
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Ficha técnica de valoracion documental

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

Oficio de la Secretaria
ﬁﬁgee.triggdg?ra e . e
1 | entregue su g‘:ﬁfggg oor G Genersl Oficio
produccién cientifica
anual
Evidencia de su
. - : produccion
ES g el 'm:izt&i?g; Investigador del cientifica y en
clentifiea P CentroGeo donde fue
arbitrada y
publicada su obra
La revision de los
articulos , obra que
2 entrega por - Informe de revision
investigador
” ; Direccion
Direccion
Somete a General/
3 consideraciones General Secretaria Informe final
General
Se publica en Ia
4 | pagina web de Obra publicada
CentroGeo
Secretaria Punto de
Se presenta en la | General presentacion en la
5 | carpeta del Consejo produccion
Directivo cientifica del
CentroGeo
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Ficha técnica de valoracién documental

0002

%

El expediente tipo:

1.-Oficio

2. Articulo, obra como evidencia de la produccion cientifica del investigador
3.-Informe de revision

4 .-Informe final

5.-Obra publicada en la pagina web del CentroGeo

6.-Informe en el punto de produccién cientifica del CentroGeo

6. Términos relacionados con la serie:

El Consejo de Ciencia y Tecnologia
Sesiones del Consejo Directivo

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Direccion General

Secretaria General
Miembros del Consejo Académico

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Direccion General
Secretaria General

9. Valores documentales de la serie:
Administrativo: X
Legal:

Fiscal o contable:
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Ficha técnica de valoracion documental

10. Plazos de conservacién de la serie:

Tramite: 5 los afios que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

Concentracion: 7 afios

Total de anos: 12 afios

Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracién documental.

11. Técnica de seleccién de la serie:

Eliminacién: No se aplica
Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2000-2019

14. Ao de conclusion de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion General

16. Nombre del area productora:

Investigador del CentroGeo
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Ficha técnica de valoracion documental

@ CONACYT Q - CentroGeo

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:
Investigador /Secretaria General

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
Secretaria General

19. Domicilio:

Calle: Contoy # 137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan,
C.P. 14240 Ciudad de México.

20. Teléfono:
(55) 2615-2289 Ext. 1144

21. Correo electrénico:

Icordova@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacion fisica de la serie:
Oficina de la Secretaria General .Edificio Principal, Primer Piso. Calle: Contoy #

137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan, C.P. 14240
Ciudad de México.

Firma del responsable del area Firma del responsable del archivo de
productora tramite de la unidad administrativa o del
Lic. Landis Cordova de la Cruz area productora

Lic. Landis Cordova de la Cruz
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Ficha técnica de valoracién documental

Area de identificacién

1. Clave de la serie: 2S.3
Nombre de la serie: Registro de derecho de autor

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica
3. Descripcidn de la serie:

Tramite, registro, y cesién de derechos de la produccion cientifica del investigador
para el CentroGeo.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia
Ley Federal del derecho de autor.

Instrumento Juridico de Creacién del Centro de Investigacion en Ciencia de
Informacién Geoespacial A. C.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)
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Ficha técnica de valoracién documental

Se inicia el tramite de Oficio solicita la

registro de derecho | Secretaria . produccién

de autor General ng?;?;}a cientifica del
investigador

sl de o LA

formatos que se | Secretaria Secretaria g Sieehe do ‘ator

utilizaran  para el | General General Ator - Coauter

egisie INDAUTOR

Solicita el  poder

notarial del | . . . .

Representante Legal Direccion de | Direccion de Oficio

del CentroGeo con
testigos

Administracién

Administracion

Entrega la Direccion
de Administracion

Direccion
Administracién

de

Solicita al
investigador la Carta
de cesion de
derechos con

identificacién oficial

Solicita a la Direccion
de Administracion
realizar el pago
correspondiente

expedido por Instituto
Nacional de Derechos

de Autor
El investigador
entrega la obra en

original en dos tantos
en soporte papel y
electrénico

Secretaria
General

Secretaria
General

Poder notarial del
Representante
Legal
CentroGeo

del

Secretaria
General

Direccion de
Administracion

Carta de Cesién
de Derechos e
identificacién
oficial

Pago en linea del
registro de
derecho de autor
en INDAUTOR

Obra en soporte
papel y electrénica
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Ficha técnica de valoracién documental

Secretaria Formatos de
General INDAUTOR, Poder
notarial, Carta de
cesion de
derechos del
Entrega el expediente investigador e
g |completo para su identificacion
registro de la obra oficial.  Obra en
INDAUTOR soporte papel vy
electrénico, Pago
en linea de
INDAUTOR  para
obtener el
certificado.
El Instituto Nacional
de Derecho de Autor Certificado y obra
9 |entrega el certificado foliada con
con folio y obra registro.
foliada

El expediente tipo:

1.-Oficio para solicitar que el investigador entregue su produccién cientifica

2.-Tipo de formatos que se utilizaran de INDAUTOR

3.- Oficio que solicita la Secretaria General a Ia Direccion de Administracion

4.- Poder Notarial del representante legal del CentroGeo.

5.-Carta de Cesiéon de Derechos del investigador al CentroGeo e identificacion
oficial.

6.- Pago en linea de derechos del INDAUTOR

7.-Obra en soporte papel y electrénico

8.-Entrega del expediente completo .Formatos de INDAUTOR, Poder notarial,
Carta de Cesion de derechos del investigador al CentroGeo con identificacién
oficial, Obra soporte papel y electronica, pago en linea para obtener el certificado
9.-Entrega el Certificado en INDAUTOR

6. Términos relacionados con la serie: L

Sesiones del Consejo Directivo del CentroGeo.
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Ficha técnica de valoracién documental

7. 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:

Secretaria General

Direccion de Administracion

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con Ia gestion y

tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Direccién General

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X

Legal:

Fiscal o contable:

10. Plazos de conservacién de la serie:

- Tramite: 5 los afios que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

- Concentracion: 7 afos

- Total de afios: 12 afios
- Observacién: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoraciéon documental.

11. Técnica de seleccién de la serie:

- Eliminacion: No se aplica

- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decisién de alta direccion.
- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie: A

Publica X Reservada Confidencial
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Ficha técnica de valoracién documental

0@ CONAC YT 6 CentroGeo

13. Fechas extremas de la serie:
1999-2019
14. Ao de conclusién de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccién General

16. Nombre del area productora:

Secretaria General

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
Secretaria General

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
Secretaria General

19. Domicilio:

Calle: Contoy # 137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan,
C.P. 14240 Ciudad de México.

20. Teléfono: J{\

(55) 2615-2289 Ext. 1144
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Ficha técnica de valoracion documental

21. Correo electronico:

Icordova@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacion fisica de la serie:

Oficina de la Secretaria General .Edificio Principal, Primer Piso. Calle: Contoy #
137 esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna, Alcaldia: Tlalpan, C.P. 14240

Ciudad de México.

Al

M

Firma del responsable del area
productora

Direccion General / Secretaria
General

Lic. Landis Cérdova de la Cruz

Firma del responsable del archivo de
tramite de la unidad administrativa o del
area productora

Responsable del Archivo de Tramite

Lic. Landis Cérdova de la Cruz
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FICHAS TECNICAS DE VALORACION
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4S VINCULACION
Y
SERVICIOS

Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacion

1. Clave de la serie: 4S.1
Nombre de la serie: Proyectos en materia de vinculacion y servicios

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica
3. Descripcidn de la serie:

Se elabora el convenio marco, para después hacer el convenio general y /o
especifico. Asimismo se elabora el contrato, el proyecto de investigacion,
cronograma y entregables asi como el finiquito.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:
Ley de Ciencia y Tecnologia

Instrumento Juridico de Creacién del Centro de Investigacion en Ciencia de
Informacion Geoespacial A. C.
Lineamientos de vinculacién del Centro Publico

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)
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Ficha técnica de valoracion documental

CORREOS Lider Lider Inicia la integracién
ELECTRONICOS | coordinador | coordinador/Direccion | de la carpeta
lf:iE% CIPAR SEA General /Secretaria
PARTICULAR O General
PUBLICA
CONVOCATORIA Lider
(es cuando viene de coordinador/Direccién
?(.)NACYT General /Secretaria
unicamente) Cienersl
INVITACION
SOLICITUD
(cuando el cliente )
Envia OFICIOS Lider
A CONACTY si coordinador/Direccidn
es Convocatoria General /Secretaria

General
Envia OFICIOS Lider
0 correos sies coordinador/Direccién
Invitacion General /Secretaria

General
Envia Correos si Lider
es SOLICIUTD coordinador/Direccion

General /Secretaria

General
TERMINO DE Objﬂl/:’;m: Denominacién del Proyecto ggﬁ?ﬂﬂ?oprfégmﬁ;‘gﬁe R
REFERENCIA B) Definicién del alcance del ACUERDO

proyecto
(Anexos) C) Plazos
D)  Entregables

E) Cronograma de actividades
F)  Recursos humanos

G)  Econdmicos Pactados

H) Definicion de las etapas
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Ficha técnica de valoracién documental

ﬂ + CentroGeo

J WM SINTD gt

)  Relacién de Requerimientos
J) Responsable administrativo
del proyecto o servicio

CONTRATO/CONVENIO/ACUERDO

CONTRATO Documento de | Se incluye para la firma okl
(cuando es por | formalizacién | del Variedad de CONVENIOS:
5T e 16 C io General
licitacion) de larelacion | CONTRATO,CONVENIO i il o catndis
100 NIO de ¥ ACUERDO(SC firma Convenio Especifico
NVE colaboracién | casi siempre con un
(establecen entre la parte | organismo internacional)el
formatos solicitante y la | TERMINO DE
Acuerdo ¢jecutoria. REFERENCIA O
ANEXOS
CARPETA 1.- Oficio de la entrega Puede ser solo un cnp‘cgable o varios
de acuerdo como esti establecido en el
PROYECTO 2.- Factura Contrato/Convenio u Acuerdo
3.- Informe del entregable
4.- Acta—Entrega del
entregable.
l-A fase de planificacio
HOJA DE BITACOR‘A 2- A:':nn::s fa.:e ;:::::‘Iiéncjzlu:myecw
RUTA DE DE 3.- Avances fase cierre o conclusion del
1
ACCIONES AVENCES | I~ Fascinicisldel proyeco
2.-Fase de plancacion
3 -Fase de cjecucion del proyecto
4.- Fase de cierre o conclusion del
proyecto
1.- ENTREGABLES YA Sei I nal
INF ORMES EJECUTADOS Y TERMINADOS R{;;st:'oar?i: ei{ii;'i.?:l: purE:Il::as P
TECNICO :l" lfm
. Fase
3. F
INFORMES 1.- Total por tipo de Direccion d:fdminisu-acién
rlacio
DESGLOSE g]:?l"olalug‘aslo corriente —
Gasodos A
FINANCIERO 3.~ Aportacioncs fond de
aporlaciones concurrentes,
Otras aportaciones total
INFORM ES 1.- Monto d;e recursos Direccion de Administracion
ignados a
RECURSOS ;?-Tgcnslcpdarigg{;r‘:lge
ASIGNADOS 3 ~Cronogam de
= asignaciones de recursos
EVALUACION
DE LOS
INFORMES
|.- Resultad
REPORTE 5~ Amondenics
FINAL 3.- Acciones Emprendidas
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Ficha técnica de valoracién documental

1.- Entrega de Proyecto Acta — Entrega de Recepcion del final
FINIQUITO DE 2.-Recepeion Formal de Trabajos de proyecto.
P ROYECTO 3.- Acta - Entrega de Recepeidn del

final de proyecto. -
REVISION Y Oficio de auditoria Inicio otro proceso
AUDITORIA Secretaria General

El expediente tipo:

1.-Correos electronico
2.-Convocatoria

3.-Invitacién a participar

4.-Oficio

S.-Terminos de referencia
6.-Convenio /Contratos

7.- Proyecto

8.-Hoja de ruta de acciones/Cronograma
9.-Infrome Técnico

10.-Informe desglose financiero
11.-Informe recursos de asignacion
12.-Evaluacién del Informe
13.-Reporte final

14.- Finiquito del proyecto

15.- Revision y posible auditoria

6. Términos relacionados con la serie:

Sesiones del Consejo Directivo

7. 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:

Direccion General
Secretaria General
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Ficha técnica de valoracién documental

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Direccion General

Secretaria General

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Legal

Fiscal o contable

10. Plazos de conservacién de la serie:

- Tramite: 5 los anos que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

- Concentracion: 7 afios

- Total de anos: 12 afios

- Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoracion documental.

11. Técnica de seleccién de la serie:

- Eliminacion: No se aplica

- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.

- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de Ia serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2003-2019
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Ficha técnica de valoracion documental

14. Ao de conclusién de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccién General

16. Nombre del area productora:

Direccion General/Lider Coordinador del proyecto /Secretaria General
17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Lider Coordinador del proyecto /Lic. Landis Cérdova de la Cruz
Secretaria General

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Lic. Landis Cordova de la Cruz
Secretaria General
19. Domicilio;

Contoy 137 Col. Esq. Chemax, Colonia: Lomas de Padierna Alcaldia: Tlalpan,
Ciudad de México C.P. 14240

20. Teléfono:
(55) 26152508

21. Correo electrénico:

Icordova@centrogeo.org.mx
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Ficha técnica de valoracion documental

@CONACYT 6 . CentroGeo

22. Ubicaciodn fisica de la serie:

Archivo de Tramite de la Direccion General, Segundo Piso del Edificio Principal

P

Firma del responsable del area Firma del responsablé del archivo de
productora tramite de la unidad administrativa o del
Direccion General / Secretaria area productora

General Responsable del Archivo de Tramite

Lic. Landis Cérdova de la Cruz Lic. Landis Cdérdova de la Cruz
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacién

1. Clave de la serie: 4S.2
Nombre de la serie: Formacion a distancia de la ciencia y la tecnologia

2. Clave del subserie: No aplica
Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcidn de la serie:

e Diserio de plataforma virtual para cada curso

e Recursos didacticos para cada curso. Notas de clase, guias de practica,
presentaciones
Estadisticas de satisfaccion
Curso especializado se solicita al aspirante CV, carta de motivos y ficha de
ingreso, constancia del MOOC introduccion al uso y representacion de
informacion geoespacial

e En cursos masivos se solicita sélo encuestas de inicio y satisfaccion con
fines estadisticos

4. Marco normativo que fundamenta la serie:

Instrumento Juridico de Creacién del Centro de Investigacion en Ciencia de

Informacion Geoespacial A. C.

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

Lineamientos internos en el disefio de cursos y contenidos
Reglamento de participacién en el curso

Esquema de becas para cursos especializados
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Ficha técnica de valoracién documental

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

Carta solicitud
del curso
Curso Cecilia Cotizacion

AU TOTES . | o fotinae

generales del
Ccurso

CVv
Carta de
motivos
Aura Torres Ficha de
registro
Evaluaciones
Constancia
Perfil del
recurso humano
Solicitud de CV,
cotizacion y
evidencia
Aura Torres | ingreso
Terminaciéon de
contrato realiza
una entrega del
trabajo
realizado

especializado/presencial | Gutiérrez

La UFD solicita al| Cecilia
aspirante los siguientes | Gutiérrez
documentos

3 Acreditacién del curso Aura Torres

Cecilia

4 Contrataciones Gutiérrez

El expediente tipo:

. Carta solicitud del curso

Cotizacién del curo

. Estadisticas del curso

. CV, carta motivos y ficha de registro del aspirante al curso
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Ficha técnica de valoracion documental

) covaor €

5. Acreditacion calificaciones y constancia por estudiante

6. Perfil del recurso humano requerido

7. CV, cotizacion y evidencia de conocimiento del recurso humano solicitado
8. Evidencia de trabajo del recurso humano contratado

6. Términos relacionados con la serie:

Sesiones primera y segunda del Consejo Directivo

7. 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:

Direccién general
Direccion de administracion

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Secretaria General

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Legal

Fiscal o contable

10. Plazos de conservacién de la serie:

- Tramite: 5 los afios que corresponde a la gestion del Director General en el
CentroGeo

- Concentracién: 7 afios

- Total de afos: 12 afios

- Observacién: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoraciéon documental.

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacién: No se aplica
- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.
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Ficha técnica de valoracion documental

- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica X Reservada X  Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2012-2019

14. Afio de conclusidn de la serie:

Serie documental activa.

Area de contexto
15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccién General

16. Nombre del area productora:

Unidad de Formacion a Distancia

17. Nombre y puesto del responsable del 4rea productora:

M. en G. Cecilia Gutiérrez Nieto
Profesor Investigador Tecnélogo Asociado "A"

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

M. en G. Aura Citlalli Torres Gémez
Tutora y coordinadora de implementacion
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Ficha técnica de valoraciéon documental

19. Domicilio:

Contoy 137 Col. Lomas de Padierna Alcaldia: Tlalpan, Ciudad de México C.P.
14240

20. Teléfono: (55) 26152508 ext. 2105
21. Correo electrénico:
cgutierrez@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacion fisica de la serie:

Planta baja Edificio de Posgrado Oficina de Educacién a Distancia.

Firma del/@ponsable del area Firma del responsable del archivo de
productora tramite de la unidad administrativa o del
M en G Cecilia Gutiérrez Nieto area productora

Profesor Investigador Tecnélogo Responsable del Archivo de Tramite
Asociado "A" M. en G. Aura Citlalli Torres Gémez

Tutora y coordinadora de implementacién
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Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacién

1. Clave de la serie: 4S.3
Nombre de la serie: Actividades de divulgacién y difusion

2. Clave del subserie: No aplica

Nombre de la subserie: No aplica

3. Descripcion de la serie:

Difundir los programas académicos del CentroGeo a través de alianzas y relacion
con los encargados de las coordinaciones de Instituciones académicas. Fomentar
el sentido de pertenencia, la integracién y la participacién activa de los estudiantes
y egresados del CentroGeo. Participar en los Comités de ética y de reformulacion
de la especialidad en Geomatica. Establecer vinculos con los CPI para fortalecer
capacidades y optimizar nuestros logros comunes.

4. Marco normativo que fundamenta la serie:

Instrumento Juridico de Creacién del Centro de Investigacién en Ciencia de
Informacion Geoespacial A. C.

Manual general de organizacién del Centro de Investigacién en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

5. Actividades inherentes a la serie:

(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se
producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente

tipo)

1de6




:@ CONACYT

f 4 9 CentroGeo
WAFIEN D KEem

Ficha técnica de valoracion documental

Entrega a los

alumnos de primer Ing. Maria Elena | Ing. Maria =

1 | ingreso referencia del | Flores Elena Flores Prr:saep Seon
Cadigo de ética Maldonado Maldonado grup
Informacion de la | Maria El lfici: Wi
especialidad en ng. Maria Elena ng. Maria . -

2 Geomatica presencial Flores Elena Flores | Oficios
v distancla Maldonado Maldonado
Representante del Ing. Maria Elena Ing. Maria
CentroGeo en las .

3 coordinaciones 4 y 5 Flores Elena Flores | Oficio
de los CPI Maldonado Maldonado
Convocatoria a Ing. Maria Elena Ing. Maria

4 | egresados Flores Elena Flores | Convocatorias

Maldonado Maldonado

Apoyo en la Ing. Maria Elena Ing. Maria i

5 | organizacion de Flores Elena Flores légg:-ﬁg:a de
eventos Maldonado Maldonado
g]st:.l %22?,;1%2"?1?':, n Ing. Maria Elena Ing. Maria
ingreso posgrado en Flores Elena Flores | Integracién grupal
Educacién a Distancia Maldenado Maldanado
Entrevista a
candidatos para Ing. Maria Elena Ing. Maria
participar en el Flores Elena Flores | Entrevistas
diplomado de 2015 a | Maldonado Maldonado
2016
Difusion de ; . Difusion. Tripticos,
programas de ::r}g.relédarla Elena E:ggéhg?;::s Folletos, carteles,
posgrado y de Maldanado Maldonads difusibn en la
educacion a distancia prensa
Preparacion de Ing. Maria Elena Ing. Maria
videos de divulgacién | Flores Elena Flores | Video
y difusion Maldonado Maldonado
Relacién con los CPI | Ing. Maria Elena Ing. Maria oy
para fortalecer Flores Elena Flores Ezﬂg:fgm'emo o
capacidades Maldonado Maldonado
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Ficha técnica de valoraciéon documental

El expediente tipo:

1.-Oficios

2.-Convocatorias

3.-Logistica de eventos

4.-Integracion grupal

5.- Entrevistas

6.- Tripticos

7.- Folletos

8.- Carteles

9.- Videos

10.- Difusién en la prensa. Periédico, revistas especializadas.

6. Términos relacionados con la serie:

Direccion general

Secretaria General

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacidn,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Direccion de administracion

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Direccion General
Secretaria General
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Ficha técnica de valoracién documental

9. Valores documentales de la serie:

Administrativo X

Legal

Fiscal o contable

10. Plazos de conservacién de la serie:

- Tramite: 5 los afios que corresponde a la gestién del Director General en el
CentroGeo

- Concentracion: 7 afios

- Total de afios: 12 afios

- Observacion: Grupo Interdisciplinario para el proceso de valoraciéon documental.

11. Técnica de seleccion de la serie:

- Eliminacién: No se aplica

- Conservacion: Si serie documental histérica toma de decision de alta direccion.

- Muestreo: No se aplica

12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Publica X Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie:

2014-2019

14. Ao de conclusidn de la serie:

Serie documental activa.
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Ficha técnica de valoracién documental

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:

Direccion General

16. Nombre del area productora:

Direccién General

17. Nombre y puesto del responsable del area productora:

Ing. Maria Elena Flores Maldonado

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora:

Ing. Maria Elena Flores Maldonado

19. Domicilio:

Contoy 137 Col. Lomas de Padierna Alcaldia: Tlalpan, Ciudad de México C.P.
14240

20. Teléfono:
(55) 26152508 Ext. 2125

21. Correo electrénico:

elenaflores@centrogeo.edu.mx

22. Ubicacién fisica de la serie:

Primer piso del Edificio de Posgrado
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Ficha técnica de valoracion documental

tha’ﬂ'é}f’fespo" sable del area Firma del respgfisable def archivo de
productora tramite de la uhidad administrativa o del
Ing. Maria Elena Flores area productora

Maldonado Responsable del Archivo de Tramite
Ing. Maria Elena Flores Maldonado
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ANEXO 3

Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica 2019
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I. INTRODUCCION

El Centro de Investigacién Cientifico “Ing. Jorge L.
Tamayo” A.C es una institucidén 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 creacién, en la primera de 1980 a 1998 con este
nombre ; la segunda del afio 1999-2017 bajo la nombre de
Centro de Investigacidn en Geografia y Geomdtica “Ing. Jorge
L. Tamayo” A.C. ; la tercera de septiembre de 2017, a las
fecha con el nombre actual de Centro de Investigacidn en
Ciencias de Informacidén Geoespacial A.C. En respuesta a las
circunstancias del entorno cientifico, tecnolégico vy
académico de nuestro pais y al desarrollo particularmente de
la Geografia Contempordnea y la Geomdtica esta Gltima como
ciencia emergente que logro gestionar un nuevo e innovador
disefio metodoldégico de aportacidn al conocimiento
cientifico, logrando también conjuntar varias disciplinas
del conocimiento cuyo campo de estudio es eminentemente
territorial.

La primera etapa documental bajo el nombre de Centro de
Investigacién Cientifica “Ing. Jorge L. Tamayo” A. C, fue
creada como asociacién civil con recursos federales; cuyas
lineas de investigacién fue de corte histérica, geografico
y social pues tenia como objetivo fundamental: editar,
promover y divulgar los estudios geograficos e histéricos,
hidrograficos del Ingeniero Jorge L. Tamayo, razdén por la
cual se muestra que en esta primera etapa se publicaran las
obras del Ing. Jorge L. Tamayo, siendo la obra mas
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importante de la Vida y Obra del Benemérito de las Américas
Benito Juarez Garcia, asi como diversos textos literarios
entre discursos méds importante esta la obra completa de
Ignacio Ramirez “El Nigromante”. Durante estos primeros 15
afios se publicaron 47 volGmenes producto de las
investigaciones realizados por el Ingeniero Jorge L. Tamayo.
La fundadora de esta institucidn fue la esposa del Ingeniero
la Profesora Martha L&pez 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 institucidédn formo parte de la
Secretaria de Educacidén Piblica de los afios de 1980 al 1992,
posteriormente fue integrada entre los afios 1993-1998 al
Sistema SEP-CONACyT hasta su extincién.

Entre los afios de 1998 y 1999 surgidé en el mundo

académico una nueva visién de la Geografia Contemporénea
dando paso a una nueva ciencia emergente la Geomdtica que
integraba no solo el conocimiento geo-espacial-
territorial, sino el conocimiento social, tecnolégico,

matematico , estadistico, histdrico, politico, ideolégico ,
etc.

En el afio 1999, se gestd la segunda etapa de esta
institucidén razdén por la cual modifico el nombre denominada
Centro de Investigacidn en Geografia y Geomética “Ing. Jorge
L. Tamayo” A.C. conocido también como CentroGeo y empezd a
operar en servicios basados en investigacién empirica, la
docencia y las primeras lineas de investigacién cientifica
a través de un modelo matemédtico con alcances territoriales
de espacio-tiempo.
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Entre los afos 2000, con el decidido apoyo de CONACyYT
el CentroGeo se estableci6é como un Centro Pablico de
Investigacidn QOB Los programas de formacidn
especializada iniciaron con la imparticién del Posgrado en
el afilo 2003 y la especialidad de 1la Geomitica se
desarrollaron los primeros proyectos de investigacidén en
Geomatica que abarcaba en &areas de interés nacional.

En el afio 2003, CentroGeo formalizd el Modelo de Gestidn
Cientifica que ha sido desde entonces una guia de evolucidn
Yy Pposicionamiento permitiéndole adaptarse a los cambios
socio-histdéricos-geogrdficos 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 1lineas temAticas de
investigacién con personal altamente especializado vy
multidisciplinarios.

Actualmente cuanta con prestigiado reconocimiento
nacional, con proyectos de investigacidén de vinculacidn que
han logrado impactar en la agenda nacional de nuestro pais
Yy cuenta con tres proyectos emblemdticos Implementacidn del
Sistema de Seguimiento y Monitoreo del cumplimiento de la
normatividad ambiental y urbana en el Suelo de Conservacidn
del Distrito Federal (l1*. Etapa) y EI Altas Digital de
Sustentabilidad Alimentaria de México (ASAM) apoyado por el
CONACyT y encabezado por el Centro de Investigacién
Cientifica de Yucatdn y el CentroGeo y por Gltimo EI aporte
de los Recursos Humanos altamente calificados a las
capacidades locales de innovacién . Un estudio con enfoque
territorial. Segunda etapa que han incidido en el
desarrollo social, politico, econdmico, geogréafico vy
cultural de nuestro pais.
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En su tercera etapa a partir del 2017, en la Asamblea
General de Asociados del Centro de Investigacidn en Geografia
y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C., celebrada el dia 5
de septiembre de 2017 se aprobd la modificacidn de su
denominacidn, como: Centro de Investigacidn en Ciencias de
Informacidn Geoesgpacial A.C., gquedando el Acta de la Asamblea
protocolizada en la Escritura Pablica 146,456 de fecha de 18
de octubre de 2017, ante la fe del Notaria PGblica No. 129
del Distrito Federal hoy Cuidad de México Lic. Ignacio Soto
Borja y Anda.

El Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacidén
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 wvigente a través de la Coordinacidn de
Archivos y del Comité de Transparencia aplicables a las
Entidades vy Dependencias de la Administracidén PGblica
Federal (APF), con el fin de elaborar el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica del CentroGeo 2019.

El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica es un
instrumento de descripcidn archivistico que representa en
forma sistematica y 1ldégica las funciones vy atribuciones
particulares de esta institucién a través de una codificacidn
alfa-numérica registrada y normalizada por el Archivo
General de la Nacidn.

La estructura del fondo documental contiene Secciones
que quedan determinados por las series documentales, vy en su
caso por sub series documentales, que agrupadas de acuerdo
a su categoria constituye el concepto central de la

6
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organizacién del archivo cuyo objetivo primordial es el
acceso a la informacién, de forma rdpida y expedita de sus
documentos y la trasparencia de los procesos sustantivos Y
administrativos de la institucién.

Con fundamento en lo que se establecerd en este afio 2019
en materia de archivo en cumplimiento a lo dispuesto en la
Ley General de Archivo publicada el 15 de junio 2018 v
conforme al Transitorio Primero: la presente Ley entrarad en
vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su
publicacién en el Diario Oficial de 1la Federacidén.
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 1lo
dispuesto en las disposiciones reglamentaria vigentes en la
materia, en lo que no se oponga la presente ley hacemos
referencia especificamente Art. 13 de la LGA.

Derivado de lo anterior se aplicara en los primeros seis
meses del afio 2019 , es decir, de los meses de enero a junio
del afio en curso lo que establece la Ley Federal de Archivo
publicada DOF 23 de enero de 2012 y reformada en enero de
2018 ,asi como lo dispuesto en su Reglamento de la Ley
Federal de Archivo publicada por el DOF 13 mayo de 2014 y
los Lineamientos generales para la organizacién b4
conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal
publicada en el DOF el dia 3 de julio de 2015 y demas
disposiciones aplicables en el que se establece 1la
obligatoriedad de las dependencias del Gobierno Federal se
dard cumplimiento.
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Por consiguiente y de acuerdo a lo establecido por la
Ley Federal de Archivo (2012) Art. 4 faccidén XVII que a la
letra sefiala: el Cuadro General de Clasificacidén
Archivistico. Es un instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base a las atribuciones vy
funciones de cada sujeto obligado. Mientras que el Art. 19
fraccién I de la misma ley establece que los sujetos
obligados elaboraran los instrumentos de control y consulta
archivistica y el 1los Lineamientos generales para la
organizacidén y conservacién de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal (2015) en su Seccidn Sexta de los
Instrumentos de control y consulta archivistica, establece
que en su décimo tercero establece que las dependencias y
entidades deberadn actualizar y poner a disposicién del
piblico a través del Portal de Obligaciones de transparencia,
su cuadro general de clasificacién archivistica, el catdlogo
de disposicidén documental y la guia simple. Transitorio
Segundo a més tardar en seis meses a partir de la publicacién
de esto lineamientos.

Asi como lo establecié Ar.t. 19 Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica (LFTAIP),
sobre la necesidad de que las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal contaran con un adecuado
funcionamiento de sus archivos.

Por lo que la Responsable del Area Coordinadora de
Archivo se dio a la tarea de elaborar el Cuadro General de
Clasificacidén Archivistica 2019 del Centro de Investigacién
en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C. (CentroGeo) de
acuerdo a las funciones administrativas y sustantivas de la
institucidn.
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II. OBJETIVOS
Objetivo General:

Contar con un instrumento de descripcidn archivistico
el Cuadro General de Clasificacidén Archivistica es de
cardcter normativo porque permita controlar de manera
sistematica y lbégica la organizacidén del multinivel: Fondo,
Seccién y las series documentales, y asegurara la
disponibilidad, localizacidn expedita, integridad vy
conservacidén de los documentos de archivo, asi como, el
caracter de reserva o confidencialidad y la proteccidén de
datos personales de su informacidn.

Objetivos especificos:

e Analiza las funciones y atribuciones de la institucién
proporcionando una estructura légica que represente la
documentacidn producida, recibida vy generada el
ejercicio de la dependencia.

e Facilite 1la localizacidén fisica de la documentacién
contenida en su acervo documental de manera réapida,
eficaz y expedita.

e Analizar el proceso de identificacién y andlisis vy
jerarquizacién, asi como de la codificacién de cada una

9
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de las series documentales comunes o administrativas
colocadas dentro de 1la 12 Seccidn con 1la letra C
correspondiente a las 244 series documentales comunes
del Instructivo para elaborar el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica del Archivo General de la
Nacidn publicado 16 de abril de 2012. De las cuales el
CentroGeo cuenta con 129 series comunes 3 sub series.

e Analizar el proceso de identificacidén y andlisis vy
jerarquizacién, asi como de la codificacidén de cada una
de las series documentales sustantivas colocadas dentro
de la 4 Seccidn con la letra S correspondiente a las 17
series documentales sustantivas elaborados por el Sector
Ciencia y Tecnologia.

e Ordenar v clasificar v describir las series
documentales, de acuerdo a la estructura orgénica-
funcional para su implementacidn.

III. AMBITO DE APLICACION

Este instrumento es de observancia general para todo el
personal del CentroGeo, para los miembros del Comité de
Transparencia, y los responsables de las areas sustantivas
y administrativas del manejo de los archivos. Puesto que, la
correcta organizacidén archivistica de 1los documentos
favorecerd el acceso a la informacidn pGblica gubernamental
y la rendicidn de cuentas.

IV. POLITICAS Y NORMAS DE USO

Todos los expedientes resguardados en los archivos de
tradmite, de concentracidn y en su caso archivo histérico

10
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deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica vigente, ya sea
én soporte papel o en electrdnicos, independiente de su
formato, soporte y estructura.

V. MARCO JURIDICO

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Codigo Penal Federal

e Ley General de Bienes Nacional

¢ Ley General de Transparaencia y Acceso a la Informacién
Piblica

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

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General del Sistema Nacional de Anticorrupcion

® Ley General de Archivo

® Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica

¢ Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueldgicas ,
Artisiticas Histéricas.

e Ley Federal de Archivo

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales

e Ley de Ciencia y Tecnologia

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos

e Lineamientos generales para la organizaciébn vy
conservacidn de los archivos del Poder Ejecutivo Federal

* Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino
final de los docuemntos de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal.

11
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* Lineamientos para la creacién y uso de sistemas
automatizados de gestion y control documental.

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

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

® Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia , Acceso a la Informacidn Plblica Yy
Proteccidn de Datos Personales , por el gque se aprueban
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de

Archivos.
® Acuerdo por el que se establece los Lineamientos a que
los sujetara 1la guardia , custodia y plazo de

conservacidén del Archivo Contable Gubernamental.

¢ Instuctivo para elaborar el Cuadro General de
Clasificacidén Archivistica del Archivo General de 1la
Naciédn.

NORMATIVIDAD INTERNA:
Instrumento Juridico de la Creacién del Centro de
Investigacidén en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
Ultima reforma 2017
Manual General de Organizacién del Centro de Investigacidn
en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.
Ultima reforma 2018

12
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VI. PROCESO DE ELABORACION

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica
del CentroGeo 2019 fue elaborado por la Responsable del Area
Coordinadora de Archivos considerando 1la informacidn
proporcionada por las unidades tanto sustantivas como
administrativas.

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica del CentroGeo 2019 se considerd lo establece en
la fraccién IITI de los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacién de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal publicadas en el Diario Oficial de 1la
Federacidén el pasado 3 de Julio de 2015., atendiendo a los
siguientes niveles:

I. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos
organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo nombre
se identifica;

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

ITII. Tercero: (serie) divisién de una seccidn que corresponde
al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucidén general y que versan sobre una materia o
asunto especifico.

13
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El Cuadro General de Clasificacién del CentroGeo fue
elaborado atendiendo también 1la normatividad vigente del
Archivo General de la Nacién a través de su Instructivo para
la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, publicado 2012.

VII. INSTRUCTIVO DE USO

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

AREA CONTEXTUAL

Seccioﬂ_ ICodlg_ o ISerie
1S Gobierno

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

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

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

14
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AREA DE CONTENIDO

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

] CONACYT 8 4+ CentroGeo

SENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL A.C
Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2019

Funciones comunes

Sector Ciencia y Tecnologia
SECCION |CODIGO [SERIE SUBSERIE

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

2C 4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la enidad
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias

2C.8 Juicios contra la institucién

2C.9 Juicios de la institucion

2C.10 Amparos

2C.11 Interposicién de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnicos juridicas

2C.15 Notificaciones

2C.18 Derechos humanos |

W lw @ || s |wo | =

ey
(=]

-
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L]

Para las series comunes se utilizard la numeracidn
secuencial del 1 al 12 Secciones acompariada de la letra
“C”; para las series sustantivas se utilizari 1la
numeracidn secuencial del 1 al 4 Secciones acompafiada de
g g,
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El Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2019 del

Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacidén
Geoespacial A.C cuenta 4 Secciones "S" con 17 series
sustantivas ; 12 Secciones "C" con 129 series comunes
Yy 3 subseries comunes Contiene también el listado de
documentacién administrativa inmediata con 5 numerales
cuya vigencia precaucional es de un afio.
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VIII.-PRESENTACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DEL CENTROGEO 2019

17




CONACYT € 5 CentroGeo

WITIO'N SN0 MEGm

«

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL AC.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICO 2019
Funciones sustantivas

Sector Ciencia y Tecnologia

SECCION | CODIGO |SERIE

18.1 |Asamblea General de Asociados
18.2  |Consejo Directivo
18.3 |Comité Técnico de Fideicomiso
18.4 |Comité Externo de Evaluacion
~1S.5 |Comisién Dictaminadora
1S.6 |Consejo Académico
1S.7 __|Comite del Programa de Posgrado
18.8 |Subcomité de Becas

28.1__ |Proyectos de investigacion cientifica y desarrollo cientifico
28.2 _ |Produccién cientifica

2S8.3 Reiistro i control de Derecho de autor

3S.1 |Expediente de Alumno
38.2 |Programas de formacién académica
3S.3  |Servicios Escolares

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

C. Guadalupe Angélica Zarate*figueroa

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

Funciones comunes

Sector Ciencia y Tecnologia
SECCION [cODIGO |SERIE SUBSERIE

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

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

2C.8 Juicios contra la institucion

2C.9 Juicios de la institucion

2C.10 Amparos

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

2C.15 Notificaciones

2C.18 Derechos humanos
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3C.1 Disposiciones en materia de programacion

14 3C.2 Programas en materia de programacion

15 3C.3 Procesos de programacion

16 3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales

17 3C.7 Programas operativos anuales

18 3C.8 Disposiciones en materia de organizacion

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

20 3C.10 Dictamen técnico de estructuras

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

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

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

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

27 3C.19 Analisis financiero y presupuestal

28 3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal




Sector Ciencia y Tecnologia
SECCION [CODIGO |[SERIE  SUBSERIE
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
30 4C.2 Programas en materia de recursos humanos
31 4C.3 Expediente Unico de personal
32 4C.4 Registro y control de puestos y plazas
33 4C.5 Némina de pago de personal
34 4C.8 Control de asistencia (Vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
35 4C.10 Descuentos
4C.11 Otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al desempefio de servidores
36 publicos
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de Ahorro para el Retiro,
37 Seguros, etc.)
38 4C.19 Otorgamiento de becas para el trabajador
39 4C.20 Relaciones laborales
40 4C.21 Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajo
41 4C .22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de las areas administrativas
42 4C.23 Servicio social de areas administrativas
43 4C.26 Expedicién de constancias y credenciales
44 4C.29 Sesiones del Comité de ética y de prevencion de conflictos de interés
45 5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
45 5C.2 Programas en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
47 5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
48 5C.4 Ingresos
49 5C.5 Libros contables
50 5C.6 Registros contables
51 5C.12 Asignaci6n y optimizacion de recursos financieros
52 S5C.17 Registro y control de péliza de egresos
53 5C.18 Registro y control de péliza de ingresos
54 5C.19 Pédliza de diario
55 5C.22 Control de cheques |
56 5C.23 Conciliaciones
57 5C.24 Estados financieros dictaminados
58 5C.27 Fondo rotatorio (revolvente) ><7
59 5C.28 Pago de derechos




Sector Ciencia y Tecnologia

SECCION

B0

CODIGO |SERIE SUBSERIE

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica y conservacion y

61

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

62

6C.4 Adquisiciones

1 6C.4.1 Licitacion publica

2 6C.4.2 Invitacién a cuando menos tres personas

3 6C.4.3 Adjudicacién directa

63

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

6C.6 Control de contratos |

65

6C.7 Contratacion de seguros

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

67

6C.9 Bitacoras de obra ptblica

68

6C.10 Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento

69

6C.11 Precios unitarios en obra puiblica y servicios

70

6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica

71

6C.14 Registro de proveedores y contratistas

72

6C.15 Arrendamientos

73

6C.16 Disposiciones de activo fijo

74

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

75

6C.18 Inventario fisico de bienes inmuebles

76

6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

77

6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

78

6C.21 Control de calidad de bienes e insumos

79

6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

80

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

81

6C.24 Sesiones del Comité de bienes muebles

82

83

6C.25 Sesiones del Comité de obra publica

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

84

7C.3 Servicios basicos

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

86

7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

87

7C.7 Servicios de transportacion

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

B89

7C.9 Servicio postal y Telecomunicaciones

90

7C.10 Servicios especializados de mensajeria

81

7C.13 Control de parque vehicular

92

7C.14 Control de combustible

93

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

24

7C.16 Proteccion civil




" . |Sector Ciencia y Tecnologia
SECCION |CODIGO |SERIE SUBSERIE
95 8C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
96 8C.6 Desarrollo de redes de comunicacién de datos y voz
97 8C.10 Seguridad informatica
98 8C.11 Desarrollo de sistemas
99 8C.13 Control y desarrollo de bienes informaticos
100 8C.16 Administracion y servicios de archivo
101 8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
102 8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales
103 8C.21 Instrumentos de Consulta
104 8C.23 Acceso y reservas en el servicio de informacion
105 8C.24 Productos para |a divulgacion de servicios
106 8C.25 Servicios y productos de Internet e Intranet
107 8C.26 Sesiones del Comité de Datos Abiertos
108 9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
109 9C.6 Boletines y entrevistas para medios
110 9C.7 Boletines informativos para medios
114 9C.14 Actos y eventos oficiales
112 9C.16 Invitaciones y felicitaciones
10C.3 Auditorias
10C.6 Seguimiento a |a aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.7 Participacion en comités
116 10C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
17 10C.8 Quejas y denuncias de actividades publicas
118 10C.13 Inhabilitaciones
119 10C.14 Declaraciones patrimoniales
120 10C.15 Entrega-recepcidn por inicio o conclusion de encargo de los servidores publicos X
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121 11C.2 Disposiciones en materia de planeacion
122 11C.7 Programas a mediano plazo
123 11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

124 12C.1 Disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion

125 12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcién
126 12C.5 Sesiones del Comité de Transparencia

127 12C.8 Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion

128 12C.7 Publicaciones en el portal de transparencia

129 12C.10 Sistemas de datos personales

1 Formatos en general sin firmas

2 Solicitudes de vehiculos,fotocopiado,mantenimeinto de instalaciones

3 Documentos fotocopiados , duplicada e innesesaria en el expediente

4 Lista de asistencia de alumnos y maestros

Controles de asistencia a la institucion, controles de aseo y limpieza en las areas,controles de
5 vigilancia.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Centro de Investigacién en Ciencias de Informacion
Geoespacial A.C cuenta 4 Secciones "S" con 3 series sustantivas ; 12 Secciones "C" con 129
series comunes y 3 subseries comunes .Contiene también el listado de documentacién administrativa
inmediata con 5 numerales cuya vigencia precaucional es de un afio.
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracidén de

Archivos

Archivo
Tramite

Archivo
Concentracioén

de

de

El Archivo General de la Nacidn.

Conjunto organico de documentos en
cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o
los particulares en el ejercicio de sus
atribuciones © en el desarrollo de sus
actividades.

Planeacidn, organizacién, direccidn vy
control de las estructuras archivisticas
Yy Ssus recursos de operacidn (humanos,
materiales, técnicos, técnico,
tecnoldgico, presupuestal).

Unidad de archivo responsable de
administrar los documentos cuya
frecuencia de consulta es continua, de
sus cotidiano y mnecesario para el
ejercicio de las atribuciones Yy
funciones de cualquier unidad
administrativa u oficina.

Unidad de archivo responsable de la
administracidn de documentos cuya
frecuencia de consulta haya disminuido
(semi activa). Los documentos permanecen
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en €l hasta que concluye su plazo de
conservacidén en razdén de sus valores
primarios de caracter administrativo,
legal y fiscal.

Unidad de archivo responsable de
organizar, describir, conservar,
preservar, administrar y divulgar la
memoria documental institucional.

Modelo e instrumento légico que
representa de forma sistemdtica las
categorias establecidas como resultado
de la clasificacidén archivistica y que
refleja la estructura de los fondos con
base a las estructuras organicas y las
atribuciones y funciones de las
instituciones.

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

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

Instrumento técnico que permiten el
desempefio de las de las actividades
archivisticas y el control de 1la
documentacién a lo largo de su ciclo
vital.
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Instrumento de consulta que describe las
series o expedientes de un archivo Y que
permiten su localizacién (inventario
general), transferencia (inventario o
relacidébn de Transferencia) o baja
documental (relacién de expedientes
objeto de eliminacién) .

Diferenciacién y estratificacién de un
fondo, lo cual da lugar a grupo mas
especifico formados por documentacién
que, teniendo un origen institucional
comun, presenta ciertas semejanzas
estructurales concretas que los
distinguen de otras secciones.

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

La Sub serie es el conjunto de
documentos que posee una serie
documental que, por su importancia,
valor histérico, politico, ideolégicos,
etc. se agrupa a los expedientes en un
archivo
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Condicidén de los documentos que les
confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales en
los Archivos de tramite o concentracidn
(valores primarios), o Bien,
evidénciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos
(valores secundarios).
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