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.  INTRODUCCION

El Centro de Investigaciéon Cientifico “Ing. Jorge L. Tamayo” AC  es una
institucion 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 creacion, en la primera, de 1980 a 1999 bajo este nombre;
la segunda, del afio 1999-2017 bajo la nombre de Centro de Investigacion en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” AC. ; la tercera, de septiembre de
2017, a las fecha con el nombre actual de Centro de Investigacion en Ciencias de
Informacion Geoespacial AC.. En respuesta a las circunstancias del entorno
cientifico, tecnolégico y académico de nuestro paisy al desarrollo particularmente
de la Geografia Contempordnea y la Geomatica esta Ultima como ciencia
emergente que logro gestionar un nuevo e innovador disefio metodoldgico de
aportacion al conocimientos cientifico , logrando también conjuntar  varias
disciplinas del conocimiento.

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, Yy geografico, pues
tenia como objetivo fundamental: editar, promover y divulgar los estudios
geograficos e histéricos, y algunos estudios hidrograficos del Ingeniero Jorge L.
Tamayo, razén por la cual se muestra que en esta primera etapa se publicaran las
obras del Ing. Jorge L. Tamayo, siendo la obra mas importante de la Vida y Obra del
Benemeérito de las Américas Benito Juarez Garcia, asi como diversos textos literarios
entre discursos mas importante esta la obra completa de lgnacio Ramirez “El
Nigromante”. Durante estos primeros 15 afios se publicaron 47 volimenes producto
de las investigaciones realizados por el Ingeniero Jorge L. Tamayo. La fundadora de
esta institucién fue la esposa del Ingeniero la Profesora Martha Lopez Portillo de
Tamayo a la muerte traiga del Ing. Jorge L. Tamayo. A quien historiador Yy amigo
José Silva Herzon le llamo “una fuerza de la naturaleza”

En esta primera etapa la instituciéon formo parte de la Secretaria de Educacién
Publica de los afios de 1980 al 1992, posteriormente fue integrada entre los afios
1993-1998 al Sistema SEP-CONACyT hasta su extincidén.
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Entre los aflos de 1998 y 1999 surgid en el mundo académico una nueva visién
de la Geografia Contemporanea dando paso a una nueva ciencia emergente la
Geomatica que integraba no solo el conocimiento geo-espacial sino también el
conocimiento tecnoldgico, matematico, estadistico, percepcién de imagenes etc.

Por lo cual, en el afio 1999, se gestd la segunda etapa de esta institucion razén
por la cual modifico el nombre denominada Centro de Investigacion en Geografia
y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo" A.C. conocido también como CentroGeo \Y
empezd a operar en servicios basados en investigacion empirica, bajo un nuevo
modelo cientifico, la creacién de conocimiento y la docencia por lo que definié las
primeras lineas de investigacion.

Entre los afios 2000, con el decidido apoyo de CONACYT el CentroGeo se
establecié como un Centro Publico de Investigacién (CPI). Los programas de
formacion especializada iniciaron con la imparticién del Posg rado y la Especialidad
de la Geomatica y se desarrollaron los primeros proyectos de investigacion en
Geomatica que fueron aplicados a la realidad social de nuestro pafs.

En el afio 2003, CentroGeo formalizé el Modelo de Gestién Cientifica que ha
sido desde entonces una guia de evolucién y posicionamiento permitiéndole
adaptarse a los cambios socio-tecnoldgicos e histéricos-geogréficos y culturales de
nuestro pais. Su identidad propia y particular corriente cientifico y tecnoldgico, asi
como su constante innovacién, le ha permitido crear y definir nuevas lineas
tematicas de investigacion con personal altamente especializado vy
multidisciplinarios. Duro también 17 aflos su acervo documental contiene 74
metros lineales de su gestién tanto administrativa como sustantiva.

Cuanta con prestigiado reconocimiento nacional con proyectos de
investigacion de vinculacién que han logrado impactar en la agenda nacional de
nuestro pais y cuenta con tres proyectos emblematicos Implementacién del
Sistema de Seguimiento y Monitoreo del cumplimiento de la normatividad
ambiental y urbana en el Suelo de Conservacién del Distrito Federal (12. Etapa) y El
Altas Digital de Sustentabilidad Alimentaria de México (ASAM) apoyado por el
CONACYT y encabezado por el Centro de Investigaciéon Cientifica de Yucatan y el
CentroCeo y por Ultimo E/ aporte de los Recursos Humanos altamente calificados
a las capacidades locales de innovacion. Un estudio con enfoque territorial.
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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 Investigacién en Geografia y Geomatica “Ing.
Jorge L. Tamayo"” AC, celebrada el dia 5 de septiembre de 2017 se aprobd la
modificaciéon de su denominacién, como: Centro de Investigacion en Ciencias de
Informacion Geoespacial A.C., quedando el Acta de la Asamblea protocolizada en la
Escritura Publica 146,456 de fecha de 18 de octubre de 2017, ante la fe del Notaria
Publica No. 129 del Distrito Federal hoy Cuidad de México Lic. Ignacio Soto Borja y
Anda. Con esto inicia una nueva etapa de conocimiento en varias disciplinas del
conocimiento cientifico, con un personal altamente especializado y en busca de su
internacionalizacién.

Actualmente tiene reconocimiento internacional el CentroGeo como es
conocido en este momento por los académicos, ha aportado no solo el desarrollo
espacio-tiempo-territorio sino que se le ha sumado los avances tecnolégicos
cientificos de las bases de datos altamente especializado con tecnologia de punta.
Se ha destacado también en el desarrollo de una generacién de destacados
especialistas en la materia. Cuenta con una unidad de Posgrado, donde se imparten
uno Doctorado, cuatro Maestrias y dos Especialidad, de manera presencial y en
linea.

El Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C,
(CentroGeo) es una Entidad Paraestatal del Gobierno Federal, por lo que en base al
cumplimiento y a lo dispuesto en la Ley General de Archivos vy su normatividad
vigente a través de la Responsable del Area Coordinadora de Archivo se dio a Ia
tarea de elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental del CentroGeo 2022,
mismo que serad presentado en el Comité de Transparencia para su registro y
aprobacion.

El Catalogo de Disposicion Documental del CentroGeo 2022 es un
instrumento de control y descripcion archivistico que representa en forma
sistematica y Iégica las funciones y atribuciones, asi como su misidn y Vvisidon de esta
institucién. Por lo que se establece a través de una codificacién alfa-numérica el
registro de serie documentales normalizada por el Archivo General de la Nacién de
nuestro pais.
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La estructura del Fondo documental estd determinada por el nombre
institucional, asi como la subdivisién de las Secciones correspondientes al siguiente
eslabdn jerarquico de la institucidn, 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 informacion, el
control rapida y expedita de sus documentos y la trasparencia de los procesos
sustantivos y administrativos de la institucion.

Con fundamento en lo que se establecerd en el 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 Primero: Ia presente Ley entrard en vigor
a los 365 dias siguientes contados a partir de su publicacién en el Diario Oficial de
la Federacién. 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 continuard 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 aplicard el Reglamento de la Ley Federal de
Archivo publicada por el DOF 13 mayo de 2014, vy los Lineamientos generales para
la organizacion, y 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 la obligatoriedad de las dependencias del Gobierno Federal se
dard cumplimiento.

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
Catalogo de Disposicién Documental 2022(CADIDO) del Centro de Investigacién en
Ciencias de Informacién Geoespacial “A.C. (CentroGeo) de acuerdo a las funciones
administrativas y sustantivas de la institucion.

By 8 mzznﬁi’-’gs”
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Il. OBJETIVO GENERAL

El Catalogo de Disposicién Documental del Centro de Investigacién en Ciencias
de Informacion Geoespacial “A.C. (CentroGeo) 2022 tiene como objetivo general
establecer la codificacidn y la clasificacion de las series documentales generadas,
producidas y recibidas por cada una de las unidades administrativas sean
sustantivas y administrativas (comunes) que lo conforman, asi como la regulacion,
sistematizacion y normalizacién de los valores documentales , los plazos de
conservaciony los periodos de vigencia.

111.-OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentificara de manera precisa las series documentales, sus valores
(administrativa, contable o fiscal, legal o juridico) y vigencias (tiempos de
guarda y custodia) de la documentacion.

> ldentificarad la documentacién, los plazos de conservacién con caracter activo,
semiactiva e inactiva en el ciclo vital de la serie documental.

> Identificara 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 &reas sustantivas \%
administrativas.

> Identificard los valores de la informacién en su caracter de reservada %
confidencial de acuerdo a la normatividad vigente.

> ldentifica el listado de documentacién administrativa inmediata con vigencia
No mMayor a un afo.

> l|dentificara las series documentales con valores secundarios.
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IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Catélogo de Disposicién Documental del Centro de Investigacion

en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C. 2022 es de observancia obligatoria

para ser aplicado por todas y cada una de las unidades administrativas de |a
institucion.

El presente Catdlogo de Disposicién Documental del Centro de Investigacion

en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C 2022 anula y reemplaza todas y cada
una de las versiones anteriores a éste.

V. POLITICAS Y NORMAS DE USO

Los expedientes de los archivos de trdmite, de concentracidon Y €n su caso
archivo histérico deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con el
Catalogo de Disposicién Documental vigente, ya sea en soporte papel o en
electrénicos, independiente de su soporte y estructura.

El Catalogo de Disposicion Documental del CentroGeo aplicara la estructura
organizacional y funcional de las series documentales.

Establecera la codificacién correspondiente de las series comunes, de
acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacién.

Establecera la codificacion correspondiente a las series sustantiva propia de
la institucion.

La Responsable del Area Coordinadora de Archivo conjuntamente con los
Responsables de los Archivo de Tramite actualizard el Catalogo de
Disposicion Documental, cuando exista modificacién es su estructura
organica- funcional la institucién.
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VI. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes

= Ley General de Bienes Nacionales

= |ey General de Archivos

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon a Publica

= Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

= Ley General de Sistema Nacional de Anticorrupcién

= Ley Ceneral 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 Publica

= Ley Federal del Derecho de Autor

* |ey Federal de procedimientos administrativos

= |eyde Cienciay Tecnologia

= Ley de Adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico.

Cédigos

=  Codigo Penal Federal
= Codigo Civil Federal

Y @221—"! res
b Magnn

# e s




GOBIERNO DE & centroceo
MEXICO $CONAOT € con

Reglamento

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Decretos

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion
Pdblica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y los érganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando
ya no les sean utiles.

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

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

Lineamientos

Lineamientos Generales de Organizacién y Conservacidon de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal

Lineamiento para la creacion y usos de sistemas automatizados de gestién
y control de documentos.

Lineamientos para analizar, valorar, y decidir el destino final de los
documentos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los sistemas que
permiten la organizacién y conservacién de la Informacién de los Archivos
Administrativos del Poder Ejecutivo de forma completa y actualizada.
Lineamientos para la elaboracién de Versiones Publicas por parte de las
dependencias y entidades de la APF.

Glardo
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= Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes
que aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores
publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

Acuerdos

* Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazos de conservacidn del Archivo Contable
Gubernamental

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

= Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de
informacién oficial a través de correo electrénico institucional como
medida complementaria de las acciones para el combate de la
enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)

Normas

= Norma GCeneral de Informacién Financiera Gubernamental 004%.
Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental vigente,
SHCP.

= Normas para la Administracién y baja de bienes muebles de las
dependencias de la Administraciéon Publica Federal.

Criterios
= Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la
Administracién Pdblica Federal, la Procuraduria General de la Republica,
la Oficina de la Presidencia, y los drganos desconcentrados, para la
separacion de los derechos de papel y cartén.
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Instructivos

= Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicién Documental.
Archivo General de la Nacion. 2012

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

* Instructivo para la baja documental de tradmite concluido Yy su
transferencia secundaria de la documentacién generada por las
dependencias... Archivo General de la Nacion 2012

= Instructivo para el trdmite de baja documental de archivo del Gobierno
Federal. Archivo General de la Nacion 2012

* Instructivo para la transferencia secundaria de archivo (soporte papel)
dictaminados con valore histérico al Archivo General de la Nacién
2010.

= Guia para la identificacion de series documentales con valores
secundarios. Archivo General de la Nacién. 2009

= Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los
Servidores PUblicos de la Administracién Publica Federal

= Oficio-Circular DG/05/2020 del Archivo General de la Nacién

= Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos de la Administracidon PUblica Federal

Disposiciones internas:
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, AS{ COMO DE OBRA PUBLICA (05/10/2006)

B NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES DEL CENTROGEO (16/10/2008)

4., PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION E INVENTARIO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO
(22/10/2009)

Flores
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINAS DE PERSONAL DE PLAZA
PRESUPUESTAL, DE HONORARIOS (SERVICIOS PROFESIONALES), DE ESTIMULOS Y LA RELACION
DEL PAGO DE BECAS (22/10/2009)

6. MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL CENTROGEO (18/12/2009)

e LINEAMIENTOS DE VINCULACION DEL CENTRO PUBLICO (29/04/2010)

8. LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS POR PROYECTO DEL PERSONAL
CIENTIFICO Y TECNOLOGICO DE CENTROGEO (28/10/2010)

9. PoOLITICAS, BASES Y 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 CONSEJIO ACADEMICO DEL CENTROGEO (08/10/2015)
12 INSTRUMENTO JURIDICO DE CREACION DEL CENTROGEO (05/09/2017)

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

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

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

16. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL CENTROGEO
(23/08/2018)

1 MANUAL DE ORGANIZACION DEL CENTROGEO (26/10/2018)
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18.  ESTATUTO DEL PERSONAL ACADEMICO DEL CENTROGEO (26/10/2018)

19. REGLAS DE OPERACION DEL FONDO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO
TECNOLOGICO DEL CENTROGEO (26/10/2018)

20.  MARCO DE OPERACION DE LA COMISION DICTAMINADORA EXTERNA DEL CENTROGCEO
(26/10/2018)

VIl. METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro
etapas: identificacién, valoracién, regulacién y control. Cada una de ellas
comprendio la realizacion de tareas especificas que permitieron la integracién de
este instrumento para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de
las fases del ciclo vital del documento asi; como para su correcta disposicién vy
accesibilidad.

1. Identificacion

Consistié en la investigacion, andlisis y jerarquizacién de las caracteristicas de
los elementos esenciales que constituyen cada una de las series documentales, |a
funcién, atribucién y competencia del sujeto productory la misién y visién que tiene
la institucién.

Para realizar esta etapa se siguieron los siguientes pasos:

» Se compilo la informacion de la normatividad vigente de la institucional,
su evolucion organico- funcional.
o Instrumento juridico de la creacién del CentroGeo (2017)
o Manual de Organizacion del CentroGeo (2018)
o Acercamiento a otras disposiciones especificas del CentroGeo,
anteriormente sefaladas.
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Con el objetivo de identificar la estructura interna y las funciones del CentroGeo,
mediante el analisis 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
integracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental a efecto de:

Ubicar la precisién de la codificaciéon institucional

La normatividad que le aplica a la serie documental

El analisis de la integracion del expediente

Caracterizar a la su serie documental establece su tipo de soporte,
tipologia y volumen.

O 0o O O

Los resultados de esta fase permitieron

o Conocer y precisar la evolucién organica- funcional del
CentroGeo y la codificacion y clasificacion de la serie
documental.

o ldentificar las funciones y atribuciones del CentroGeo y de
cada una de las Unidades Administrativas y Sustantivas
productoras de la documentacion.

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

2. Valoracion

Consistié en analizar y determinar los valores primarios (Administrativo, Legal o
Juridico, Contable o Fiscal) y secundarios (Informativos, evidénciales, histéricos y

testimoniales) de la documentacién, para fijar plazos de conservacién, acceso,
transferencia, eliminacién 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.
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o Establecer sus plazos de conservacion y eliminacién, en su caso de
muestreo.
o Establecer los criterios sobre la accesibilidad de la documentacion.

3. Regulacion

Se integré el

Catalogo de Disposicion Documental del Centro de

Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C 2022 en los formatos
establecidos, determinando con toda claridad los plazos de conservacion.
El Catalogo de Disposicion Documental del CentroGeo 2022 se integrara por:

1,

I1.

1.

Introduccion.
Objetivo General
Objetivos Especificos

IV.  Ambito de aplicacién
V.  Politicas y normas de uso
VI.  Marco Legal
Vil.  Metodologia de elaboracion
VIIl.  Instructivo de uso
IX. Glosario de Términos
X.  Presentacion del Catdlogo disposicion documental
XIl.  Hoja de cierre
Xll.  Anexo I: Listado de documentacién administrativa inmediata
XIll.  Anexo 2: Fichas Técnicas de Valoracién Documental de las series

sustantivas.

El resultado de esta etapa permitio:
» Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita

con precision los plazos de conservacién de las series
documentales del Centro de Investigacién en Ciencias de Informacion
Ceoespacial A.C.

conocer
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4. Control

Consistio en validar y aplicar el Catdlogo de Disposicién Documental.
Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:
> Aprobacién y validacién del Catdlogo de Disposicion Documental del
CentroGeo 2022, por parte del Responsable del Area Coordinadora de
Archivoy la aprobacién del Comité de Transparencia del CentroGeo.
» Remision del Catdlogo de Disposicién Documental del CentroGeo al
Archivo General de la Nacién para su Registro y Validacién.

VIll. INSTRUCTIVO DE USO

Este instructivo detallard graficamente el uso y aplicacién del Catdlogo de
Disposicién Documental de manera Gtil y practica.

La integracion del Catalogo de Disposicion Documental tiene como fin el manejo
adecuado de las series documentales, y que los usuarios puedan hacer uso y
consulta del mismo. Consta de dos apartados principales:

CONTEXTO COMNTEXTO DE LA
DOCUMENTAL INFORMACION

A A
— I \!

Técnicas de Seleccién
Documental

Vigencia Documental Informacion

Niveles de Valor Documental Plazos de Conservacién 3
Clasificacion :
]

§  Observaciones Periodo
de Confidencial
Contableo  Archivode  Archivode Z Reserva

SR, LI, Fncat Tramite  Conmtrackn

Total

Registro y certificacion de firmas

Registro y certificacion de firmas
acreditadas ante la entidad

en materia

x XX | x| x
*x XX | x| x
IO ENN XN YV V)
wlw| w|w
nlwn| o |n
X | x| x| x

w
wn
kel

Opiniones técnicas juridicas

b
x>
~
w
[

Notificaciones X X 2 3 5 X

Irdn
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Contexto textual

Codigo

Serie  Subserie

Seccion 15 Gobierno

Cédigo: Registra la clave asociada a la seccién, serie y/o sub serie documental
dentro del sistema de clasificacion.

Seccion: Nombre y clave de la funciones y sustantivas 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

@zmﬁi%“s“
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Para las funciones comunes se utilizard la numeracién secuencial del 1 al 12
acompanada de la letra “C"; para las funciones sustantivas se utilizard la
numeracion secuencial del 1al 4 acompafada de la “S".

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

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacidn 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 Interposicion de recursos administrativos

2C.12 Opiniones técnicos juridicas

2C.13 Inspeccioén 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 condicidén de los documentos que le confieren
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de

tramite o concentracion.

Instrucciones :Marcado con una X

Valor Documental

dministrativ  Legal ontable o Fisc

2022Fl67és
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Plazos de conservacién. Marca establece Periodo de guarda de la documentacién
en los archivos de trdmite, concentracion.

(w4
Plazos de Conservacion
Archivo de hegwo d?,
i Concentracio Total
Tramite
=2 3 I3
2 3 5
2 3 s
2 3 s
-] '3
3 = s

Archivo de tramite: Indica el nUmero de afios de conservacién en archivo de
tramite

Archivo de concentracion: Indica el nimero de aflos de conservacién en
archivo de concentracion

Total: Indica el numero total de afios de conservacion (AT* AC)

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

@zzf'h‘?i%‘s”
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Tecnicas de Seleccion
Documental

c =
- b o
] g 8
[ & n
- 7] /]
£ g 3
- 8 .
X

b 4

X

X

X

Eliminacién: Indica con una “X" si la serie documental debera destruirse una
Vez que los que sus valores primarios ha prescrito y 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 3%
Transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo dnico, se
nos sefiala lo siguiente:

Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccién y en vista de su
conservacion, 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:

S \ DO22FIiFE¢
| e WIOEEN

*




GOBIERNO DE A R
vy saphe @CONACW Ao

a) Selectivo o cualitativo: Aquel que trata de conservar los
documentos mas importantes o significativos;

b) Sistematico: Aquel que precisa necesariamente la homogeneidad
de la serie y elimina periédicamente, 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, cualquiera de los
elementos pueden ser igualmente representativos.

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

Observaciones

@221?13?&"‘5‘:
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

AGN

Archivo

Administracion

Archivos

Archivo de Tramite

Archivo
Concentracion

Archivo histérico

de

de

El Archivo General de la Nacién.

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.

Planeacién, organizacién, direccién y control de las
estructuras archivisticas y sus recursos de operacion
(humanos, materiales, técnicos, técnico, tecnolégico,
presupuestal).

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 cualquier unidad
administrativa u oficina.

Unidad de archivo responsable de la administracién de
documentos cuya frecuencia de consulta haya
disminuido (semiactiva). Los documentos permanecen
en él hasta que concluye su plazo de conservaciéon en

razén 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.

@zzplc’%’ifé“i}
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Cuadro general de
clasificacién
archivistica

Fondo

Instrumentos de
control Archivistico

Inventario documental

Seccion

Serie documental

@CONACYT *-’, etroGeo

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

Conjunto de documentos, con independencia de su
tipo documental o soporte, producido orgénicamente
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 y el control de la
documentacién a lo largo de su ciclo vital

Instrumento de consulta que describe las series o
expedientes de un archivo y que permiten su
localizacion  (inventario  general), transferencia
(inventario o relacién de Transferencia) o baja
documental (relacion de expedientes objeto de
eliminacioén).

Diferenciacion y estratificacion de un fondo, lo cual da
lugar a grupo mas especifico formados por
documentacion que, teniendo un origen institucional
comun, presenta ciertas semejanzas estructurales
concretas que los distinguen de otras secciones.

Conjunto de expedientes cuya produccién y uso se
relaciona con el ejercicio de una funcién o atribucién
genérica. La serie documental constituye un concepto
central en la organizacién de archivo, pues
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Flores
ot ey




GOBIERNO DE

MEXICO

Subserie documental

Valor documental

@CONACYT Q’, CentroGeo

Agrupa a los expedientes individuales de un archivo en
una categoria superior.

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

Condiciéon de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los
Archivos de tramite o concentracion (valores
primarios), o Bien, evidénciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos (valores
secundarios).
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIA
Catalogo de Disposicion Documental 2022

Vigencia Documental

Técnicas de Seleccion
’ e Documental
Codigo Niokis d
iveles ? Valor Documental Plazos de Conservacion
Clasificacion
Contableo  Archivode Archivode

Serie  Subserie Admimisintiv | | Ll [ Tramke | Concatradin | O

Eliminacién
Conservacién

Seccion 1€ Legislacion
Instrumentos Juridicos consensuales
Diario Oficial (publicaciones en el)

Seccion 2C Asuntos Juridicos

Registro y certificacién de firmas

acreditadas ante la entidad

Actuaciones y representaciones en materia

legal

Asistencia consulta y asesorias X X 2 3 5 X

Juicios contra la dependencia X X 2 3 s X

Juicios de la dependencia X X 2 3 5 X

X 2 3 5 X

Interposicién de recursos administrativos X X 2 3 5 X

Opiniones técnicas juridicas X X 2 3 5 X
X X 2 3 5 X
X X 2 3 5 X
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Seccion 3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Programas operativos anuales

Dictamen técnico de estructuras 3 5 X
Integracion y dictamen de manuales de

X 3 5 X
Acciones de modernizacion administrativa X 5 ¥ X
(Mejora Regulatoria)
Certificacion de calidad de procesos y X 3 5 X
servicios administrativos
Programas y proyectos en materia de X X 3 5 X
Andlisis financiero y presupuestal X X

Evaluacion y control del ejercicio

Programas y proyectos en materia de
recursos humanos

Expediente (inico de personal X 23 25 X
Registro y control de puestos y plazas X 3 5 X
Noémina de pago de personal X 3 5 X
Control de asistencia (vacaciones, descansos

. gl g v X 3 5 X
y licencias, incapacidades, etc.)
Evaluacion del desempefio de servidores de

X 3 L} X

mando
Control de prestaciones en materia
econdémica (FONAC, Sistema de ahorro para X 3 5 X
el retiro, seguros, etc.)
Otorgamiento de becas para los X 3 5 X
trabajadores
Relaciones laborales (comisiones mixtas,
sindicato nacional de trabajadores al X 3 5 X
servicio del estado, condiciones laborales)
Capacitacion continua y desarrollo
profesional del personal de areas X 3 5 X
administrativas
Servicio social de areas administrativas X 3 5 X
Expedicion de constancias y credenciales X 1 3 X

@21-‘13‘?&“&
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Seccion 5C Recursos Financieros
Programas y proyectos en materia de
recursos financieros y contabilidad X 2 3 5
gubernamental
Gastos o egresos por partida presupuestal X 2 3 5 X
Ingresos X 2 3 5 X
Registro contables X 2 3 5
A de
signacion y optimacion de recursos . 5 3 % =
Registro y control de pélizas de egresos X 2 3 5
Registro y control de pélizas de ingresos X 2 3 5
Pélizas de diario X 2 3 5 X
Control de cheques X 2 3 5
Conciliaciones X 1 3 4 X
Estados financieros X 2 3 5 X
Fondo rotatorio X 2 3 5
Pago de derechos X 2 3 5, X
Seccion 6C Recursos Materiales y Obra Piablica
X X 2 5 7 X
Licitaciones piblicas X X 2 5 7 X
Invitacién a cuando menos tres personas X X 2 5 7 X
Adjudicacién directa X X 2 5 7 X
Sanciones, inconformidades y conciliaciones,
L X 2 5 7 X
derivados de contratos
Control de contratos X 2 3 S
Seguros y fianzas X 2 S 78 X
l.lSEGI‘lSlOl‘I.fES:ISIOI‘I.tEH‘I‘IIIIaEIDI'I de obra X 3 5 7 X
blica
Biticoras de obra publica X X 2 5 7 X
Precios unitarios en obra piblica y servicios % % 2 5 7 X
Asesoria tecnica en materia de obra piblica X X 2 5 7 X
Registro de proveedores y contratistas X 2 3 5
Arrendamiento X 2 3 5
Inventario fisico y control de bienes X 5 3 5
Inventario fisico y control de bienes X 2 5 7
iciones, arrendami v % X 2 5 7 X
6 ¥4 e, il
M e " S X X 2 5 7 X
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7C6

7C8

7C.14 Control de combustible

7C.16 Proteccion civil

8C5

8C.6

8C.20

'MEXICO @CONAC' L | 5 -
Seccion 7C Servicios Generales
Servicios basicos (energia eléctrica, agua, M 5 - X
predial, etc.)*
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 3
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y X 3 5
fumigacion
Servicios de telefonia, telefonia celular y X " "
radiolocalizacion
7C.10 Servicios especializados de mensajeria X 2 3
7C.13 Control de parque vehicular X 2 3
X 2 3
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas X 2 3
X 2 5 X
Seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Desarrollo e infraestructura del portal de X 3 3
Internet de la dependencia
Desarrollo de redes de comunicaciones de X - 5
datos y voz
8C.16 Administracion y servicios de archivo X 2 7 X
8C.18 Administracién y servicios de bibliotecas X 2 7 X
Administracion y preservacion de acervos X . g 7
digitales
8C.24 Productos para la divulgacion de servicios X 2 5
8C.25 Servicios y productos en Intemet e intranet X 2 5
Seccion 9C Comunicacion Social
9C3 Publicaciones e impresos institucionales X 2 7 X

AR de
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Seccion 10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
103 Auditoria X 2 3 5 X

10C7 Participantes en comités X 2 3 5 X

Requerimiento de informacion a

i dependencia y entidades

10C13 Inhabilitaciones X 2 3 5 X

10C.14 Declaraciones patrimoniales X X

Entrega - recepcion por inicio o conclusion

1
e de encargos de los servidores publicos

Seccion 11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

1c7 Programas a mediano plazo

Indicadores de desempefio, calidad y
productividad

Seccion 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

11C.20 X

Programas y proyectos en materia de

12€3 : .
transparencia y combate a la corrupcion

X

1205 Sesiones del Comité de transparencia X 2 3 5 X
12C6 Solicitudes de acceso a la informacion X 2 3 5 X
1207 Portal de transparencia X 2 3 5 X
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Seccion 1S Gobierno

Sesiones de la Asamblea General de
Asociados

Q.’ ‘-':?wGe{J
y»

Sesiones del Consejo Directivo 5 5 10 X
Sesiones del Comite Técnico de Fideicomiso ) 5| W X
Sesiones del Comite Externo de Evaluacion S 5 10 X
Sesiones de la Comision Dictaminadora 5 5 10 X
Sesiones del Consejo Academico S s | X

Sesiones del Comité del Posgrado

i L A M Sesiones del Subcomite de Becas

Seccion 25 Investigacion

Expediente academico del personal
cientifico y tecnologico

Proyectos de investigacion cientificay

o 5 § 10 X
desarrollo cientifico
Produccion cientifica § 5 10 X
Registro y control de Derecho de Autor 5 5 |10 X
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Secciones 35 Docencia

Expediente de Alumno

Programas de formacion académica

Seccion 4S Vinculacion y Servicio

Proyectos en materia de vinculaciony
servicios

Formacion a distancia de la cienciay la

iy X 5105 W0 X
Actividades de divulgacion y difusion X 5 S|l X

irmrdio
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Xl.- HOJA DE CIERRE

Hoja de Cierre

El Catélogo de Disposicion Documental del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial A.C cuenta 4
Secciones S con 17 series sustantivas 1 Subserie ; 12 Secciones € con 88 series comunes y 3 subseries comunes
.Contiene también el listado de documentacion administrativa inmediata con 5 numerales cuya vigencia precaucional de un
ano.

wr{&?&“&
: wies Magon




GOBIERNO DE & . coiocios
S EXIEO @CONACW > _

ANEXO 1
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Contiene 5 numerales con el Listado de documentacién administrativa inmediata.

Tipologia documental Vigencia Administrativa / Archivo de Tramite

Fermatos en general sin firma 1aiio

Solicitudes de
vehiculos, fotocopiado,mantenimiento de 1afio
instalaciones, ocupacion de la instalacion.

Documentos fotocopiados, duplicados e

. ; : 1afio
innecesarios en el expediente

Lista de asistencia de alumnos, maestros y 1afi0
personal

Control de asistencia a la institucion, controles de

aseso y limpieza en las &reas, controles de 1aio

vigiacia
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