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CONACYT

1.- Presentacidn

El Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidén Geoespacial, A.C.
es una entidad de la Administracién Pablica Federal, y por acuerdo del
Ejecutivo Federal publicada en el Diarioc Oficial de la Federacién el 22 de
agosto de 1979, se autoriza la participacién Estatal de dicha Asociacidn.
Conforme al establecido en su Instrumento Juridico de Creacidn del CentroGeo,
la Asamblea General de Asociados del Centro de Investigacidn en Geografia y
Geomadtica “Ing. Jorge L. Tamayoc”, celebrada el pasado 5 de septiembre de
2017, mediante el Acuerdo: R-AAE-I-17/0417 se aprobd la modificacién de su
denominacidén para quedar como actualmente se le denomina Centro de
Investigacidén en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C. (CENTROGEO) .

E1l presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo
2019 (PADA), plantea las actividades y las tareas concretas y alcanzables que
se llevard a cabo en el corto, mediano y largo plazo para dar cumplimiento
a la normatividad vigente en la materia, y al mismo tiempo permitira
administrar, organizacidn, conservacidn, y controlar el funcionamiento de
los archivos del CentroGeo. En este contexto en el marco operativo se
establece el sistema institucional de archivo conformado por los Archivos de
Tramite, v el Archivo de Concentracién y en su caso Archivos Histdérico de la
institucidn. Como marce normativo quedara a cargo de la Responsable de la
Area Coordinadora de Archivo del CentroGeo atender dichas tareas.

Este instrumento de control archivistico se presentara ante el Comité
de Transparencia el 19 de febrero de 2019 para su registro y en su caso
aprobaciodn.
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2.- Marco Legal

E1l PADA 2019 del CentroGeco, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
General de Archivo publicada el 15 de junio 2018 y conforme al Transitorio
Primero: la presente Ley entrara en vigor a los 365 dias siguientes contados
a partir de su publicacién en el Diarioc Oficial de la Federacién. Transitorio
Sequndo: A partir de la entrada en vigor de la Ley se abroga la Ley Federal
de Archivo y se derogan todas aquellas disposiciones gue contravengan la
presente ley. Transitorio Tercero: En tanto se expidan las normas
archivisticas correspondientes, se continuarid aplicando lo dispuesto en las
disposiciones reglamentaria vigentes en la materia, en lo que no se oponga
la presente Ley.

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 gue
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 mayce de 2014 vy los
Lineamientos generales para la organizacidn 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 gue se establece la obligatoriedad de
las dependencias del Gobierno Federal se dard cumplimiento.

Por lo que, con fundamento en la Ley Federal de Archivo, corresponde
al responsable del area coordinadora de archivo la elaboracién del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, lo dispuesto en el Articulo 12 fraccidén VI
que a la letra dice:

“Elaborar y presentar al Comité de Informacidn o equivalente el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual deberid ser
publicados en el portal de internet de cada Iinstitucidn, asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento”

El Reglamento de la Ley Federal de Archivo Art. 2 fracciones IV que a la
letra sefiala:

“Instrumento elaborado por el drea coordinadora de Archivo que contempla

las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y

mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual,

una vez aprobado por el Comité de Informacidén deberd ser publicado en el
Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidén Geoespacial, A.C.
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sitio de Internet de cada Dependencia y Entidad, asi como sus informes
anuales de cumplimiento”.

3.- Objetivo General

Establecer los procesos, procedimientos y actividades archivisticos
para el uso, contrel, organizacidn, descripcidn, conservacidn v
digitalizacién de los documentos del Centro de Investigacién en Ciencias de
Informacidn Geoespacial A.C. (CentroGeo); mediante la operacidén del Sistema
Institucional de Archivos integrado a los Archivos de Tramite, el Archivo de
Concentracién y en su caso el Archivo Histérico.

4 .- Acciones

Con base en la integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
del CentroGeo 2019, en el que se describen las acciones a emprender para el
mejoramiento de los servicios archivisticos se presentan las VII secciones
temdticas que serédn llevadas a cabo en el corto, mediano y largo plazo las
cuales se enlistan a continuaciédn:

I Se realizard la identificacién - andlisis, asi como la Ordenacidn
y clasificacidn y descripcién del Inventario general de 1la
documentacién de la gestidén de la Dra. Margarita Paras Fernandez
en cuatro etapas generales;

IT: Normatividad;

ITT. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA);

IV. Programa Anual de Transferencia Primaria;
VI. Programa de Anual Capacitacidn;
VI. Programa Anual de Digitalizacidn;

VII. Cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente que
debera ser publicado en la pagina web de la institucién.

Se describe en 76 actividades y tareas concretas y alcanzables durante el

presente

afio 2019 que serdn detalladas en el cronograma de actividades de este
programa.

I.- Se realizarda la Organizacidn: identificacién - andlisis, Ordenacién,

clasificacidn y descripcidén del Inventario general de la documentacién de
la gestidn de la Dra. Margarita Pards Fernandez en dos etapas generales.
Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.
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1.-Primera Etapa: Diagnostico Archivistico de la documentacidén de la
gestidén de la Dra. Margarita Pards Ferndndez. Consideraciones Generales:

306 246 | 186 76 cajas | 38 ML

2.- Segunda Etapa: Cronograma de actividades del tratamiento archivistico se
subdivide en cuatro fases:

1.- Se realizara la | Febrero de 2019 | Diagndstico

identificacién - andlisis de la Archivistico de la

documentacidn de la gestidn de la gestidén documental de

Dra. Margarita Pards Fernandez a la Dra. Margarita Paras

través de un diagnéstico Fernandez

archivistico.

2.- 8e realizard el traslado | Marzo de 2019 Solicitud por escrito

fisico, acomodo y limpieza, de del acondicionamiento

documentacién. Acondicicnamiento del &rea de trabajo en

del area de trabajo el estacionamiento
ejecutivo

3.- Se realizara la ordenacién y | Abril - Mayo 2019 | Presentacidn del

clasificacidédn de la documentacidn expediente integrado a
la Secretaria General.

4.- Levantamiento del inventario | Junio -Julioc | Inventario general

general 2019

5.- Cambio de guarda en cartulina | Julio- Agosto | Conservacidn preventiva

con caratula estandarizada. 2019

II.- Normatividad

Cémo lo establece la Ley Federal de Archivo se elabord el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeco 2019 en donde se plantea las
politicas y el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo, este
contard con tres programas, el Programa Anual de Transferencia Primaria 2019,
Programas Anuales el de Capacitacidén 2018, vy el Programa Anual de
Digitalizacién 2019.

Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacidén Geoespacial, A.C.
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Se actualizara del Cuadro General de Clasificacidén Archivistica del
CentroGeo 2019, el Catdlogo de Disposicién Documental del CentroGeo 2019,
ambos instrumentos de control archivistica serdn enviados al Archivo General
de la Nacidén y la Guia Simple 2019 entregado para su publicacién.

Se entregarda el Informe final del PADA en diciembre del afio 2019
Se participarad activamente en el Comité de Transparencia en todo lo
relacionado en materia de archivo.

III.- Estructura del sistema institucional de archivo

Se pondrad especial atencién durante este afio a la descripcién del
inventario y la organizacidén del expediente tanto en las series documentales
administrativas como sustantivas del Archivo de Tramite. Para lo cual se
realizara visitas de inspeccidén programadas y se levantara minuta de la
reunidén de trabajo.

1 Direccidn General

Asistente de la | Cinthia Chan Garza Febrero de 2019
Direccidén General

1 Secretaria General | Landis Cérdova de la Cruz Marzo de 2019

2 Asistente de la | Guadalupe Borja César
Secretaria General

3 Asistente de la | Analy Mendoza Rosales
Secretaria General

4 Asistente de la | Cristian Amadis Melo
Secretaria General Guzmén

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
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1 Posgrado Biol. Trinidad E. Gonzélez | Abril de 2019
Ulibarri

2 Secretaria de|M en C. Javier Rodriguez
Posgrado Aldabe

3 Proyectos de | Lider coordinador del | Mayo 2019
Investigacidn proyecto
cientifica

4 Proyectos de | Lider coordinador del | Junio de 2019
vinculacién proyecto

5 Unidad de Formacién | Mtra. Cecilia Gutierrez |Diciembre de 2019
a Distancia Nieto

6 Divulgacidn y | Ing. Maria Elena Flores |Diciembre de 2019
Difusién Maldonado

7 Biblioteca

C. Teresa Trujano Lbpez

Direccidn Julio de 2019
Administracidn

2 Departamento de |C. Alma Delia Cabrera | Agosto de 2019
Adquisiciones Zavala

3 Departamento de | C.P. Patricia Soto Abrego | Septiembre de 2019
Contabilidad v
Finanzas

4 Departamento de | Lic. Karoi Gabriela | Octubre de 2019
Recursos Humanos Vizcaya Zaragoza

5 Area de Tesoreria C.P. Patricia Soto Abrego |Noviembre de 2019

6 Area de Presupuesto | C.P. Patricia Soto Abrego

Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
Contoy 137 Esg. Chemax, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
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7 Area de proyectos Lic. Omar Francisco Gémez | Diciembre de 20189
Martinez
8 Area de Archivo | C. Guadalupe Angélica | Diciembre de 2019
General Zarate Figueroa

IV.- Programa Anual de Transferencia Primaria 2019

Con el Programa Anual de Transferencia Primaria 2019 se elaboraran los
Inventarios de Transferencia Primaria y el traslado fisico de las cajas de
ejercicio fiscal 2016-2017 segin sea el caso, de las siguientes area: de la
Direccién General, Secretaria General, Posgrado, Proyectos, Biblioteca,
Educacidén Continua-Difusidn, la Direccidn Administrativa, Departamento de
Adquisiciones, Departamento de Contabilidad y Fianzas, Area de Tesoreria,
Area de Presupuesto y el Departamento de Recursos Humanos durante todo el
afio con el calendario egtablecido en el cronograma de este programa. Se
continGa con dos fechas para realizar la transferencia durante el afio. Como
se detalla a continuacidn:

| Direccién Cinthia Chan Garza | 1-31 de Julio

1-31 de
General de 2019 diciembre de
2019
2 Secretaria Landis Cdrdova de | 1-31 de Marzo | 1-30 de
General la Cruz 2019 Noviembre de
2019
3 Proyectos 1-31 de Agosto
de 2019
4 Posgrado Biol. Trinidad E. 1-15 de
Gonzédlez Ulibarri diciembre de
2019
5 Biblioteca 1-31 de
Octubre de
2019
6 Unidad de 1-15 de
formacidn a Diciembre 2019
distancia

Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
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7 Divulgacidn Y 1=15 de
Difusidn Diciembre de

2019
8 Direccidn de | C. Teresa Trujano | 1-30 de | 1-15 de
Administracion Lopez Agosto de | Diciembre de

2019 2019
9 Departamente de |C. Alma Delia | 1-30 de Marzo | 1-30 de
Adguisiciones Cabrera ZzZavala de 2019 Septiembre de

2019
10 Departamento de |C.P. Patricia Soto|1-30 de Abril | 1-30 de
Contabilidad v | Abrego de 2019 Octubre de

Finanzas 2019
Area de | C.P. Patricia Soto | 1-30 de Mayo | 1-30 de
Presupuesto Abrego de 2019 Noviembre de

2019
Area de Tesoreria |C.P. Patricia Soto | 1-30 de Julio| 1-30 de
Abrego de 2019 Septiembre de

2019
11 Departamento de | Lic. Karoi | 1-30 de Junio | 1-30 de
Recursos Humanos | Gabriela Vizcaya |de 2019 Noviembre de

Zaragoza 2019

Se continuara con las bajas de material reciclado para lo cual seguira
la campafia en el CentroGeo “Colabora, recicla y dona el papel” se colocara
una caja en cada area bien identificada para que sea recolectado el papel,
que haya sido ocupado por ambos lados, a partir del mes de febrero hasta
diciembre de 2019.

V.- Programa Anual de Digitalizacidn 2019

El Programa Anual de Digitalizacidén 2019, en la Tercera Etapa que a
continuacidén se detalla:

Sesiones de la Asamblea General | 2007-2010 1-28 de febrero 2019
de Asociados
Sesiones del Consejo Directivo 2007-2010 1.31 de marzo de 2019

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
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Sesiones del Comité Externo de |2007-2010 1-30 de abril de 2019

Evaluacién

Sesiones de la Comisidén | 2007-20010 1-30 de mayo de 2019

Dictaminadora

Registro de Derecho de Autor 2018-2019 1-28 de junio de 2019

Sesiones del Subcomité de Becas 2019 1-30 de julio de 2019

Sesiones del Comité de Posgrado 2019 1-30 de agosto de
2019

Sesiones del Consejo Académico 2013-2019 1-30 de septiembre de
2019

Produccidn Académica 2013-2019 1-30 de noviembre
2019

VI.- Programa Anual de Capacitacidn 2019

Se impartiran durante este afio 2019 tres cursos de especialidad de
organizacidn y control de los archivos de tramite al personal del CentroGeo
responsable de los Archivos de Tramite que a continuacidén se detallan:

Ficha Técnica de

Mayo 2019

CIESAS

'Entrega de

Ficha dce

Curso:

Valoracidn Documental area Valoracién Documental

comin entregarles mes de junio
de 2019.

Curso: Organizacién del | Julio CIDEST Levantamiento de Minuta

expediente. Transferencia |2019 de inspeccidn fisica a

Primera. los expedientes abiertos
de enero a junio.
Entregable junio 2019,
Transferencias
Primarias.

Curso: Norma ISO 1548929 de | Septiembre | CENTROGEO Examen de opciones

gestidén documental primera | 2019 maltiples.

parte. Principios Basicos

Se continuard con las asesorias durante todo el afio con previa cita
para todas y cada una de las Areas de este Centro Piblico de Investigacidn.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacidén Geoespacial, A.C.
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Se acudird a los cursos, talleres y diplomados la Secretaria de 1la
Funcién Pitblica, del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacidén y el Archivo General de la Nacién siempre que estas instituciones
lo requieran.

Finalmente se acudira a las reuniones de trabajoc del Comité Técnico
Consultivo de Archivo del Ejecutivo Federal (COTECAEF) como parte integrante
de los 26 Centro Piblico de Investigacidn del Consejo Nacional de Ciencia vy
Tecnologia. Ademds de las reuniones de trabajo que se llevaran a cabo por
videoconferencia.

VII.-Cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente que debera ser
publicado la pagina web de la institucidn

Se entrega a la Titular de 1la Unidad de Enlace los instrumentos
archivisticos que seran publicados en la pagina web de la institucidn y en
la Plataforma Nacional de Transparencia.

5.- Cronograma de Actividades

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2019, es un
trabajo que contempla siete secciones temdticas con @9 actividades, sin
descartar que se puedan incorporar mis actividades en materia de archivo
propias del CentroGeo, que deberan de ser realizadas durante el afio 2019 y
de los que se presentara un Informe Anual de la Situacidén que guarda el
Archivo del CentroGeo en el mes de diciembre del afio en curso.

6.- Glosario

1. Archivo: 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 o en el desarrollo de sus actividades.

2. Archivo de concentracidén: Unidad responsable de la administracidn de
documentogs cuya consulta es esporddica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en &€l hasta su
destino final.

Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidén Geocespacial, A.C.
Contoy 137 Esqg. Chemax, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
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3. Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracidén de documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa.

4. Archivo histdérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de
administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
institucional, asi como la integrada por documentos o© colecciones
documentales factibles de relevancia para la memoria nacional.

5. Area Coordinadora de Archivos: Creada para desarrollar criterios en
materia de organizacidn, administracidn y conservacidn de archivos; elaborar
en coordinacidén con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracidn y destino final de
la documentacidn; establecer un programa de capacitacidén y asesoria
archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacidn en materia de archivos,
y coordinar con el Aarea de tecnologias de la informacién la formalizacién
informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacidn, manejo,
uso, preservacidén vy gestidn de archivos electronicos, asli como la
automatizacién de los archivos.

6. Baja documental: Eliminacidén de aquella documentacidén que haya prescrito
en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
contenga valores histdricos.

7. Catdlogo de disposicién documental: Registro general y sistemidtico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacidn, la vigencia
documental, la clasificacidn de reserva o confidencialidad y el destino
final.

8. Comité de Informacidn: Instancia respectiva de cada sujeto obligado,
establecida en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica Gubernamental.

9. Cuadro general de clasificacidn archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado.

10. Destino final: Seleccidén de los expedientes de los archivos de tramite
o concentracidén cuyo plazo de conservacidn o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

11. Documento electrdnico: Aquél que almacena la informacidén en un medio que
precisa de un dispositivo electrdnico para su lectura.

Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
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12. Documento histdrico: Aquél gque posee valores secundarios vy de
preservacidén a largo plazo por contener informacién relevante para la
institucidén generadora pliblica o privada, gque integra la memoria colectiva
de México y es fundamental para el conocimiento de la historia Nacional.

13. Expediente: Unidad documental constituida por unc o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de los sujetos obligados.

14. Guia simple de archivo: Esquema general de descripcidén de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién
archivistica y sus datos generales.

15. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacidn (inventario
general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental) .

le. Transferencia: Traslado contreclado y sistematico de expedientes de
consulta esporddica de un archivo de tramite al archivo de concentracidn
(transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracidn al archiveo histdérico (transferencia
secundaria) .

7.- Bibliografia

i 2 AGN, CGuia General: introduccidn:
http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html
2 AGN. Guia General: presentacidn:
http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html
B AGN. Guia General: siglas utilizadas:

http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html

4. AGN. Instructivo para la elaboracidén de la gula simple de archivos:
http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html

5. AGN. Instructivo para el tramite y control de documentacidn del Gobierno
Federal: http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html

6. AGN .Instructivo para la elaboracidén del Cuadro General de Clasificacién:
http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html

7. AGN Instructivo para la elaboracidédn del Catidlogo de Disposicién
Documental: http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html

Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
Contoy 137 Esg. Chemax, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 ) México ( 55 ) 2615 2508 :: www.centrogeo.org.mx
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8. Diario 0Oficial de la Federacién. ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones Generales para la Transparencia vy los Archivos de la
Administracidén Plblica Federal vy el Manual Administrativo de Aplicacidn
General en las materias de Transparencia y de Archivos.

9. Diario Oficial de la Federacidén. Ley Federal de Archivos. 23-01-2012.

10. Diario Oficial de la Federacidn. Lineamientos generales para la
organizacién y conservacién de los archivos de las dependencias y entidades
de la Administracidén Piblica Federal. 20 de febrero de 2015.

11. Instituto Federal de Acceso a la Informacidn PUblica Gubernamental. Ley
Federal de Transparencia y Accesc a la Informacidén Piublica Gubernamental.
México. 2015.

12. Manual general de organizacidén del Centro de Investigacidn en Geografia
y Geomatica “Ing. Jorge L.

Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
Contoy 137 Esg. Chemax, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 ) México ( 55 ) 2615 2508 :: www.centrogeo.org.mx
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Archivos.

ACTIVIDAD

1.-Primera Estapa: Diagnéstico
Archivistico 306 carpetas , 246 foldes,
188 CD en 76 cajas aprox. en 38 .ML
1.- Se realizara la identificacién —
analisis de la documentacion de la
gestion de la Dra. Margarita Paras
Fernandez a través de un diagnoéstico

archivistirn

UNIDAD DE MEDIDA

Documento Diagnostico
Archivistico

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacién, conservacion y digitalizacion de los documentos del CentroGeo, mediante la operacion del Sistema Institucional de

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

2.- Se realizara el traslado fisico,
acomodo y limpieza, de
documentacién. Acondicionamiento del
area de trabajo

Solicitud de area

3.-Se realizara la ordenacién y
clasificacion de la documentacion

4.- Levantamiento del inventario
general

Documento :Invetario General




5.- Cambio de guarda en cartulina.
Caratula estandarizada

Presentacion final de
conservacion preventiva
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFPRMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2019

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacion, conservacion y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. ; mediante la operacion del Sistema Institucional de
Archivos.

ACTIVIDAD PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE

UNIDAD DE MEDIDA

1.- Programa anual de desarrollo
Archivistico (PADA) 2019

Documento
2.- Programa Anual de Transferencia
Primaria 2019 Documento
3.- Programa Anual de Digitalizacion
Tercera Etapa 2019 Documento
4.- Programa Anual de Capacitacién
2019 Documento

5.- Actualizacion y revision del Cuadro
General de Clasificacion Archivistico Documento
2019

6.- Actualizacién y revision del Catalogo
de Disposicion Documental 2019

Documento
7.- Elaboracién y revision de la Guia
Simple de Archivos 2019 Déitiiviats
8.- Participacion en el Comité de
Transparencia 2019 Documento
9.- Infome Anual de la situcién que

Documento

guarda el Archivo General
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFPRMACIC)N GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2019

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacion, conservacion y digitalizacién de los documentos del CentroGeo A.C. ; mediante la operacion del Sistema Institucional de
Archivos.

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET OoCT NOV DIC

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA

1.- Organizacion de la Descripcion del
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la

Direcién General

Minuta de trabajo

2.- Organizacion de la Descripcion del  |Minuta de trabajo
inventario en programa de inspeccién y
levantamiento de minuta de la
Secretaria General

3.- Organizacién de la Descripcion del  |Minuta de trabajo
inventario en programa de inspeccién y
levantamiento de minuta de la
Posgrado

4.- Organizacion de la Descripcion del |Minuta de trabajo
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la
Proyectos de Investigacién Cientifica
5.- Organizacion de la Descripcion del  |Minuta de trabajo
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la
Proyectos de vinculacion

6.- Organizacion de la Descripcion del  |Minuta de trabajo
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la Unidad
de Formacion a Distancia

7.- Organizacion de la Descripcion del  |Minuta de trabajo
inventario en programa de inspeccién y
levantamiento de minuta de la
Divulgacién y Difusion




8.- Organizacién de la Descripcion del | Minuta de trabajo
inventario en programa de inspeccién y
levantamiento de minuta de la
Biblioteca
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Archivos.

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacion, conservacién y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. : mediante la operacién del Sistema Institucional de

ACTIVIDAD

9.- Organizacion de la Descripcion del
inventario en programa de inspeccién y
levantamiento de minuta de la
Direccién de Administracion

UNIDAD DE MEDIDA

Minuta de rajc

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

10.- Organizacion de la Descripcion del
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la
Departamento de Adquisiciones

Minuta de trabajo

11.- Organizacion de la Descripcion del
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la
Departamento de Contabilidad y
Finanzas

Minuta de trabajo

12.- Organizacion de la Descripcion del
inventario en programa de inspeccién y
levantamiento de minuta de la
Departamento de Recursos Humanos

Minuta de trabajo

13.- Organizacion de la Descripcion del
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la Area de
Tesoreria

Minuta de trabajo

14.- Organizacién de la Descripcion del
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la Area de
Presupuesto

Minuta de trabajo

15.- Organizacién de la Descripcion del
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la Area de
Proyectos

Minuta de trabajo




16.- Organizacién de |la Descripcion del [Minuta de trabajo
inventario en programa de inspeccion y
levantamiento de minuta de la Area de
Archivo General
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Archivos.

ACTIVIDAD

1.- Programa Anual de Transferencia
Primaria

UNIDAD DE MEDIDA

Documento

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacién, conservacion y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. : mediante la operacién del Sistema Institucional de

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

ENE FEB MAR

ABR MAY JUN

JUL AGO SET

OCT NOV DIC

2.- Recepcion de los Inventario de
Transferencia Primaria de la Direccion

Inventario de Transferencia
Primaria

| General

3.-Recepcidn del Inventario de
Transferencia Primaria de la Secretaria
General

Inventario de Transferencia
Primaria

4 -Recepcion del Inventario de
Transferencia Primaria de la area de

| proyectos

Inventario de Transferencia
Primaria

5,-Recepcion del Inventario de
Transferencia Primaria de la Unidad de
Posgrado

Inventario de Transferencia
Primaria

6.- Recepcidn del Inventario de
Transferencia Primaria de la Biblioteca

Inventario de Transferencia
Primaria

7.- Recepcidn del Inventario de
Transferencia Primaria de Educacién
Continua-Difusion

Inventario de Transferencia
Primaria

8.-Recepcion del Inventario de
Transferencia Primaria de la Direccion
Administrativa

Inventario de Transferencia
Primaria

9.- Recepcién de los Inventario de
Transferencia Primaria Departamento
de Contabilidad y Finanzas

Inventario de Transferencia
Primaria

10.-Recepcién de Inventario de
Transferencia Primaria del
Departamento de Recursos Humanos

Inventario de Transferencia
Primaria

11.-Recepcioén de Inventario de
Transferencia Primaria del
Departamento de Adquisiciones

Inventario de Transferencia
Primaria




12.-Recepcioén de Inventario de Inventario de Transferencia
Transferencia Primaria de Presupuesto |Primaria

13.-Recepcion de Inventario de Inventario de Transferencia
Transferencia Primaria de Tesoreria Primaria
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFpRMACIf)N GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2019

OBJETIVO: Establecer los procesoes archivisticos para el uso, control, organizacién, conservacién y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. ; mediante la operacién del Sistema Institucional de
Archivos.

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE
ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA

1.- Programa de digitalizacion del Documento digital
Achivo de Concentracion . Tercera
Etapa 2019

2.- Sesiones de la Asamble General de |Documento digital
Asociados 2007-2010

3.- Sesiones del Consejo Directivo Documento digital
2007-2010

4.- Sesiones del Comité Externo de Documento digital
Evaluacion 2007-2010

5.- Sesiones de la Comision Documento digital
Dictaminadora 2007-2010

6.- Registro de Derecho de Autor 2018- |Documento digital
2019

7 - Sesiones del Subcomité de Becas |Documento digital
2019

8.- Sesiones del Comité de Posgrado |Documento digital
2019
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Archivos.

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacién, conservacion y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. : mediante la operacion del Sistema Institucional de

ACTIVIDAD

1.- Programa Anual de Capacitacién en

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

UNIDAD DE MEDIDA

oCcT NOV DIC

Instituto Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales.

materia de archivo 2019 Documento
2.- Capacitacién y cultura archivistica a |Documento
traves de talleres para el personal del

CentroGeo

3.- Actualizacion, Cursos de Asistencia | Documento
Presencial o Virtual de la Coordinacion

de Archivo

4.- Reuniones de Trabajo del Documenio
COTECAEF

5.-Sesiones del COTECEF. SECTOR |Documento
CIENCIA Y TECNOLOGIA

6.- Sesiones del COTECEF. Plenarias |Documento
con el AGN

7 - Participacion en eventos en materia |Documento
de archivo del Gobierno Federal

convocados por Secretaria de la

Funcién Pablica

8.- Curso-Talleres y Diplomados del Constancia
Archivo General de la Nacién

9.- Curso-Talleres y Diplomados del Constancia




10.- Asesorias en materia de Archivo al |Reporte
SECTOR CIENCIA Y TECNOLOGIA
11.- Instructora de transparencia Reporte
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFQRMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2019

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacién, conservacién y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A.C. ; mediante |la operacion del Sistema Institucional de
Archivos.

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE

,-Planul Desarrollo Archivistico | Oficio Y documento

(PADA) 2019

2.-Programa Anual de Capacitacion en |Oficio y documento
materia de archivo 2019
3.- Programa Anual de Transferencia | Oficio y documento

Primaria 2018

4.- Programa Anual de digitalizacion Oficio y documento
2019

5.- Catélogo de Disposicién Oficio y documento

Documental del CentroGeo 2019

6.- Cuadro General de Clasificacion Oficio y documento
Archivistica del CentroGeo 2019

7.- La Guia Simple de Archivo del Oficio y documento
CentroGeo 2019
8.- Baja Documental Administrativa Oficio y documento

inmediata afios 2019

9.- Reciclado entrega a CONALITEG |Oficio y documento

10.- Baja Documental Contable del Oficio y documento
CentroGeo 1979-2005

11.- Informe de la situacién que guarda |Oficio y documento
el Archivo del CentroGeo 2017-2018




12 - Informe de la situacién que guarda
el Archivo del CentroGeo al Consejo
Directivo

Oficio y documento
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION
GEOESPACIAL A.C.

PROGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA PRIMARTA DE LOS ARCHIVOS DE
TRAMITE AL ARCHIVO DE CONCENTRACION 2019

19 DE FEBRERO DE 2019

Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
Contoy 137 Esg. Chemax, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 ) México ( 55 ) 2615 2508 :: www.centrogeo.org.mx
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Calendario de las Transferencias Primarias de los Archivos de Tramite

1-31 DE JULIO 1-31 DICIEMBRE DE
DIRECCION GENERAL 56 e iy
SECRETARTA 1-30 DE 1-30 DE NOVIMBRE DE
GENERAL MARZO DE 2019 2019
PROYECTOS 1-31 DE AGOSTO 2018
1-14 DE DICIEMBRE
FUEERADO DE 2019
1-31 DE OCTUBRE DE
BIBLIOTECA T
BOVERC LN 1-14 DE DICIEMBRE
CONTINUA- B B
DIFUSION

Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geocespacial, A.C.

Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 ) México ( S5 ) 2615 2508

Contoy 137 Esg. Chemax, Col,

ii WWW.Centrogeo.org.mx
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Calendario de las Transferencias Primarias de los Archivos de Tramite

130 DE
DEPARTAMENTO DE 1-30 DE MARZO
ADQUISICIONES DE 2019 R LB R T
2019
DEPARTAMENTO DE 1-30 DE
CONTABILIDAD Y 1‘3SED§O?§RIL OCTUBRE DE
FINANZAS 2019
1-30 DE
98 YO
PRESUPUESTO SHEEE Me NOVIEMBRE DE
DE 2019
2019
DEPARTAMENTO DE 1-30 DE JUNIO NOGE;ELQE:DE
RECURSOS HUMANOS DE 2019 e
1-20 DE
TESORERIA l_BEEDEDigLIO SEPTIEMBRE
DE 2019
1=30 DE 1=20 DE
DIRECCION DE
AGOSTO DE DICIEMBRE DE
ADMINISTRACION 5619 gl

Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.
Contoy 137 Esg. Chemax, Col. Lomas de Padierma, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 ) México ( 55 ) 2615 2508 :: wWW ., CENtrogeo. org . mx
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE
INFORMACION GEOESPACIAL A.C.

PROGRAMA DE ANUAL DE DIGITALIZACON 2019

19 DE FEBRERO DE 2019

Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacidén Geoespacial, A.C.
Contoy 137 Esqg. Chemax, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 ) México ( 55 ) 2615 2508 :: www.CENtrogeo.org.mx
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Programa anual de digitalizacidén. Tercera Etapa 2019

Sesiones de la 1-28 de
Asamblea General de 2007-2010
) febrero 2019
Asociados

. . 1.31 de marzo
Sesiones del Consejo

- ; 2007-2010 de 2019
Directivo
Sesiones del Comité 1-30 de abril
Externo de Evaluaciodn el =204y de 2019
Sesiones de la 1-30 de mayo
. s ‘ " 2007-20010
Comisidn Dictaminadora de 2019
Registro de Derecho de . .
Autor 2018-2019 | 1728 de junio

de 2019

Sesiones del Subcomité

de Becas 2019 1-30 de julio

de 2019

Sesiones del Comité de
1-30 de agosto

Posgrado 20189 de 2019
Sesiones del Consejo 1-30 de
Académico 2013-2019 septiembre de
2019
o o 1-30 de
Produccidn Académica 5013-2019 e
2019

Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
Contoy 127 Esq. Chemax, Col. Lomas de Padiermna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 )} México ( 55 ) 2615 2508 :: www.centrogeo.org.mx
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE
INFORMACION GEOESPACIAL A.C

PROGRAMA DE ANUAL CAPACITACION EN MATERIA
DE ARCHIVO 2019

19 DE FEBRERO DE 2019

Centro de Investigacion en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
Contoy 137 Esg. Chemax, (Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 ) México ( 55 ) 2615 2508 :: www.centrogeo.org.mx
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Curso: Ficha Técnica de Valoracidn Documental area comun

Objetivos:
e Que los servidores plblicos, responsables de los
Archivos de Tramite, y el regponsable del Archivo de
Concentracidn adquieran el conocimiento de la

metodologia aplicar la conservacidn preventiva.
Dirigido a:

e Responsable del &rea de la Unidad de Tramite y el
Responsable de la Unidad Archivo de Concentracidn que a
la fecha realice las funciones establecidas en el
articulo 13, fraccidén I de la Ley Federal de Archivos y
en el Articulo 11, fraccidn VII y XI del Reglamento.

Contenido Tematico:

1.- Manejo y control de la Ficha Técnica de Valoracidn
Documental
2.- Su aplicacidn

Fecha: mes de mayo

Entregable: Ficha Técnica de Valoracidn Documental en el mes
de junio 2019.

Horario: 9:30:00 a 10:30

Sede: Sala la que se asigné del CentroGeo.

Centro de Investigacidn en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.
Contoy 137 Esg. Chemax, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 ) México ( 55 ) 2615 2508 :: www.centrogeo.org.mx
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Curso: Organizacidn del expediente y la Transferencia

Objetivos:

Primera.
Que los servidores plGblicos, responsables de 1los
Archivos de Tramite, adquieran el conocimiento y

habilidad para operar la metodologia para la
identificacién e integracidén del expediente en el
Archivo de Tramite.

Dirigido a:

Responsable del &rea de los Archivos de Tramite de que
a la fecha realice las funciones establecidas en el
articulo 13, fraccidn I de la Ley Federal de Archivos y
en el Articulo 11, fraccidén VII y XTI del Reglamento.

Contenido Tematico:

1.
es
24
3.
4.
B

- Los documentos minimos que integran los expediente que
tédn a su cargo

- La identificacidén de la integracién de expediente

La ordenacidn del expediente

- La Clasificacidn del expediente de acuerdo al CGCA

- La descripcidn a través del Inventario de General y

entrega de la Transferencia Primaria

Entregable: Levantamiento de Minuta de inspeccidn fisica a
los expedientes abiertos de eneroc a junio. Entregable junio

2019

. Transferencias Primarias.

Fecha: en el mes de Julio de 2019
Horario: 10:00 a 12 hrs.

Sede

: Sala de la oficina

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacidén Geoespacial, A.C.
Contoy 137 Esg. Chemax, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México

Internacional ( 52 ) México ( 55 ) 2615 2508 :: www.Ccentrogeo.org.mx
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Curso: Norma ISO 15489 de gestidn documental primera parte.

Principios Basicos

Objetivos:

Que los servidores plblicos, responsables de la Unidad
Archivo de Tréamite, adquieran el conocimiento vy
habilidad para operar el procedimiento de la
Transferencia Primaria de acuerdo con lo establecido en
la Ley Federal de Archivos.

Dirigido a:

Responsable del area de la Unidad de Tramite, que a la
fecha realice las funciones establecidas en el articulo
14 de la Ley Federal de Archivos y en el articulo 12
fraccidn XIV y XVI del Reglamento.

Contenido Tematico:

ol

-Identificar los procesos, procedimientos y tareas de la

Norma ISO 15 489 en gestidn documental.

Entregable: Examen de opcidn miltiple.

Fecha: en el mes de septiembre de 2019

Horario: 16:30 a 18:30 pm

Sede: Sala que se asigné del CentroGeo.

Centro de Investigacidén en Ciencias de Informacidn Geoespacial, A.C.

Co:

ntoy 137 Esg. Chemax, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, CP 14240, Ciudad de México
Internacional ( 52 ) México ( 55 ) 2615 2508 :: www.centrogeo.org.mx



