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Croncias de informacion Groepacial AL
[ Aniversario
1.- Presentacioén

El Centro de Investigaciéon en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CENTROGEQ)es
una entidad de la Administracion Publica Federal, y por acuerdo del Ejecutivo Federal
publicada en el Diario Oficial de la Federacidén el 22 de agosto de 1979, se autoriza la
participacién Estatal de dicha Asociacién. Conforme al establecido en su Estatutos del Centro
de Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial A, C. la Asamblea General de
Asociados del Centro de Investigacién en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo”,
celebrada el pasado 5 de septiembre de 2017, mediante el Acuerdo: R-AAE-1-17/0417 se aprobé
la modificacion de su denominacién para quedar como actualmente se le denomina Centro

de Investigacion en Ciencias de Informaciéon Geoespacial A.C. (CENTROGEOQ).

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2024(PADA),
plantea 63 actividades con tareas concretas y alcanzables que se llevara a cabo en el corto,
mediano y largo plazo durante el afno 2024, para dar cumplimiento a la normatividad vigente
en la materia, que permitird administrar, organizacién, conservacién, 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, y el
Archivo de Concentracion ya que por cuestiones presupuestales esta entidad no cuenta con
area de correspondencia ni Archivo Histérico .En el marco normativo quedara a cargo de la
Responsable de la Area Coordinadora de Archivo del CentroGeo quien coordinara dichas

tareas.
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2.- Marco Legal

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del CentroGeo, en cumplimiento a lo
dispuesto en la Ley General de Archivo publicada el 15 de junio 2018 y conforme a los siguientes
articulos:

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el ultimo
dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.”

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 organizacion y conservacion 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 dara cumplimiento.
3.-Justificacion

La aplicacién de procedimientos archivisticos permitira a los responsables del Sistema
Institucional de Archivo del CentroGeo a dar cumplimiento tanto en lo operativo como
normativo y a mantener las series documentales organizadas y actualizadas. Lo que permitira
la correcta y oportuna gestién de documentos de archivo cualquiera que sea el soporte
documental. Se realizaran las actividades archivisticas de manera ordenada, eficiente, eficaz y

responsable, cuyo objetivo fundamental es lograr mantener la memoria institucional vigente.

&
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4.- Objetivo General

Establecer los procesos archivisticos a través de un programa anual de desarrollo
archivistico en conjunto con su cronograma de actividades en donde se ubicaran las tareas
concretas para el uso, control, organizacién, descripcién, conservacién y digitalizacién de los
documentos del Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C.
(CentroGeo); mediante la operacién del Sistema Institucional de Archivos compuesto por todas

las areas administrativas.

5.-Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.- Acciones

Con base en la integracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo
2024, en el que se describen las acciones a emprender para el mejoramiento de los servicios
archivisticos se presentan las VIl secciones tematicas que serdn llevadas a cabo en el corto,

mediano y largo plazo las cuales se enlistan a continuacion:

l.- Organizacién.-Se realizaréa la identificacion — analisis, asi como la ordenacion, clasificacion y
descripcién del Archivo de Contable;

Il.- Normatividad,;

IIl.- Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA);

IV.-Programa Anual de Transferencia Primaria;

V.-Programa Anual de Digitalizacion;

VI.-Programa de Anual Capacitacion en materia de archivo;

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

VIll.-Instalacién y Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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Se describe en 63 actividades y tareas concretas y alcanzables durante el presente afio
2024 que seran detalladas en el cronograma de actividades de este programa. Mas las

actividades de busqueda de informacién del Archivo de Concentracidon ya sean solicitudes

internas o externas y la préstame de vale de expedientes.

.- Organizacién Se presenté el afo pasado 2023 ante la Unidad de Contabilidad

Gubernamental de la Secretearia de Hacienda y Crédito Publico, las cuatro etapas de

organizacién del Archivo Contable, el cual fue aprobado.

1979-2004 500 aprox.

Cronograma de actividades del tratamiento archivistico con respecto al Archivo Contable a

continuacioén se detalla:

1.1.- Se realizara el levantamiento del | 1- 31 de marzo
Inventario tipo A

El Inventario de Baja
Contable. Formato tipo A
de los anos 1979-1990

1.2.- Se realizara el levantamiento | 1-30 de abril
del Inventario tipo A

El Inventario de Baja
Contable. Formato tipo A
de los anos 1991-2000

1.3.- Se realizara el levantamiento | 1- 30 de mayo
del Inventario tipo A

El Inventario de Baja
Contable. Formato tipo A
de los anos 2001-2004

1.4.- Inicia procedimiento | 1-30 de junio
administrativo con la Unidad
Contable gubernamental

Entrega a la Unidad
Contable
Gubernamental el

Inventario general 1979-
2004

1.5- Una vez aprobado por la Unidad | 1-30 de julio
Contable gubernamental

Entrega a la Unidad
Contable

Centro de Investigacién en Clencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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procedimiento para entregar Gubernamental el
documentacion al archivo General Inventario general 1979-
de Documentacion 2004 al Archivo General
de la Nacién

Il.- Normatividad

Cémo lo establece la Ley General de Archivo Art. 23, 24,25 y 26 se elaboré el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2024 en donde se plantea las politicas y el
funcionamiento y la organizacion del Sistema Institucional de Archivo, este contara con tres
programas, el Programa Anual de Transferencia Primaria 2024, Programas Anuales el de
Capacitacion 2024, y el Programa Anual de Digitalizaciéon 2024. Y actualizaran las politicas y
criterios para el manejo de la documentacién en el soporte papely electrénica del CentroGeo.

Se elaborar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del CentroGeo 2024 para
entregar en el mes de febrero del afio en curso al Archivo General de la Nacidn para su visto
bueno como lo establece el art. 13 de la Ley General de Archivo.

Mientras que el Catdlogo de Disposicion Documental del CentroCeo 2024 su
actualizacién también serd enviado mediante oficio al Archivo General de la Nacién en el mes
de febrero del afio en curso como lo establece art. 13 de la Ley General de Archivo.

Se entregara también en el mes de febrero del afio en curso, el Informe final del PADA
del afio 2023 para estar en cumplimiento a la Ley General de Archivo Art. 26.

Se entregara por correo electrénica a la Unidad de Transparencia en el mes de marzo
del afio en curso, la Guia Documental de Archivo para dar cumplimiento a la Ley General de
Transparencia Art. 70 fraccién 45 para el SIPOT.

Sera instalado el Grupo Interdisciplinario siguiendo el cumplimiento del Art. 50, de la Ley
General de Archivo, y se llevara a cabo la Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario

2024 en cumplimiento a dicha ley Art. 51, para llevar a cabo el proceso de valoracion y la firma
de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental en el mes de febrero.

Centro de Investigacién en Clencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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El CentroGeo contara con la inscripcién y refrendo del Registro Nacional de Archivo del
Archivo General de la Nacion en cumplimiento art. 11 fracciones |V de |la Ley General de Archivos.

Se participara activamente en el Comité de Transparencia en relacionado a las
actividades en materia de archivo y con las solicitudes de informacién en la materia.

Se informara sobre las tareas en la Comisién de Gestidn Documental y Archivo del Sector
Ciencia y Tecnologia y el grupo interdisciplinario de Procesos Archivisticos durante este afio
con sus Reglas de Operacién.

Se dard puntual seguimiento que caso de que se inicie el proceso del Acta entrega-

recepcidén de la administracion pudblica federal en las tres etapas del proceso.

I1l.- Estructura del sistema institucional de archivo

Se solicitaran los nombramientos de la Responsable del Area Coordinadora del Archivo
y del Responsable del Archivo de Concentracién asi como de los Responsable de los Archivos
de Tramite nombrados por el Director de Administracién, Secretaria General y Direccidn
General respectivamente.

En este apartado de manera especial se reforzara el Sistema Institucional de Archivo
durante los meses de mayo a agosto se realizaran el levantamiento de inspeccion de las dreas
administrativas a través de minutas de trabajo para llegar a acuerdos en materia de archivo
para que toda la documentacién tanto en soporte papel como electrénica esté debidamente

su coédigo de clasificacién del ejercicio 2024.

IV.- Programa Anual de Transferencia Primaria 2024

Con el Programa Anual de Transferencia Primaria 2024 se elaboraran los Inventarios de
Transferencia Primaria y el traslado fisico de las cajas de ejercicio fiscal 2019 al 2021 segun sea
el caso, de las siguientes area: de la Direccién General, Secretaria General, Posgrado, Proyectos,

Biblioteca, Educacién Continua-Difusidn, la Direccién Administrativa, Area de Adquisiciones,

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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Departamento de Contabilidad y Fianzas, Area de Tesoreria, Area de Presupuesto y el Area de
Recursos Humanos con el calendario establecido en el cronograma de este programa. Se

continda con dos fechas para realizar la transferencia primaria durante el afio. Como se detalla

en el cronograma

2024.
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisicos para el uso, control, organizacion, conservacion y digitaizacion de los documentos del CentroGeo A.C. ; medianie la operacion del Sistema Instfucional de

Archivos.

1.- Programa Anual de Transferencia

Primaria 2024 Documento
2= Recepcién de los Inventario de [Inventario de Transferencia
 Transferencia Primaria de la Direccién |Primaria

General

3.-Recepcién del Irventario de Irventario de Transferencia
 Transferencia Primaria de la Secretaria |Primaria

General

4.-Recepcion del Inventario de Inventario de Transferencia
Transferencia Primaria de la areade | Primaria

proyecios de invesligacion y de

vinculacion

5.-Recepcion del Inventario de linventario de Transferencia 5
Transferencia Primaria de la Unidad de |Primaria

e A R SN NI (W S C— R S NN N
6.- Recepcion del Inventario de Inventario de Transferencia
Transferencia Primaria de fa Bibioleca |Primaria

7.- Recepcion del Irventario de Inventario de Transferencia
Transferencia Primaria de Educacion  |Primaria

Continua-Difusién

8.-Recepcion del Inventario de Inventario de Transferencia
 Transferencia Primaria de la Direccién |Primaria

 Administrativa

9.- Recepcion de los Inventario de Inventario de Transferencia
| Transferencia Primaria Departamento | Primaria

de Contabiidad y Finanzas

10.-Recepcion de Inventario de Inventario de Transferencia
Transferencia Primaria de Recursos | Primaria

Humanos

11.-Recepcitn de Inventario de Inventario de Transferencia
Transferencia Primaria de Primaria

Adquisiciones

12.-Recepcion de Inventario de Inventario de Transferencia
Transferencia Primaria de Presupuesio |Primaria

13.-Recepcion de Inventario de ||nventario de Transferencia
Transferencia Primaria de Tesorerla  |Primaria

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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Se continuara con las bajas de material reciclado para lo cual seguird la campana en el
CentroGeo “Colabora, y dona el papel reciclado ” se colocard una caja en cada area bien
identificada para que sea recolectado el papel, que haya sido ocupado por ambos lados,

durante el afio 2024,

V.- Programa Anual de Digitalizaciéon 2024

El Programa Anual de Digitalizacion 2024, en la Séptima Etapa que a continuacién se
detalla:

Registro de Derecho de Autor 2022-2024 1-30 de marzo de 2024

Sesiones del Subcomité de Becas 2022-2024 1-30 mayo de 2024

Sesiones del Comité de Posgrado 2022-2024 1-30 julio y agosto de
2024

Sesiones del Consejo Académico 2022-2024 1-30 octubre y
noviembre de 2024

VI.- Programa Anual de Capacitacion a través de asesorias individuales 2024

Se impartirdn durante este afo 2024 dos cursos de capacitacion a los Responsables de
los Archivos de Tramite de acuerdo a la problematica del area en la que se encuentre, tanto a

los responsable de los archivo de tramite como al personal del CentroGeo.

Ny,

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C, (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Cludad de México, México.
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Gpe. A. Zérate | EI Documento | A los Responsable de los Archivos de | Julio 2024
Figueroa electrénico Tramite y cualquier personal que

maneje documentaciéon del

CentroGeo
Pendiente Pendiente A los Responsable de los Archivos de | Octubre de

Tramite y cualquier personal que | 2024
maneje documentacion del
CentroCeo

Se continuara con las asesorias durante los meses de marzo a noviembre con previa cita
para todas y cada una de las areas de este Centro Publico de Investigacion.

Se acudira a los cursos, talleres y diplomados la Secretaria de la Funcion Pudblica, del
Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién y el Archivo General de la Nacién
siempre que estas instituciones lo requieran.

Se acudird en una ocasion el evento internacional en materia de archivo el cual se llevara
a cabo en Sudameérica,

También se acudira a las reuniones de trabajo de la Comisién de gestién documental y
archivos como parte integrante de los 26 Centro Publico de Investigacion del Consejo Nacional
de Humanidades, Ciencia y Tecnologia. Ademaés de las reuniones de trabajo que se llevaran a
cabo por videoconferencia.

Se acudira a las reuniones de trabajo o de invitacién del Archivo General de la Nacion y
se continuard con la capacitacién por parte del Instituto Nacional de Transparencia y

Proteccién de Datos Personales (INAI).

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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Vil.-Cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente que debera ser publicado la
pagina web de la institucién.

Se entrega a la Titular de la Unidad de Enlace los instrumentos archivisticos que seran

publicados en la pagina web de la institucidén y en la Plataforma Nacional de Transparencia,

VIIl.- Instalacién y Primera Sesion Ordinaria 2024 del Grupo Interdisciplinario en las Reglas
de Operacién.

Antecedente .- En cumplimiento a lo dispuesto en el art. 50 de la Ley de General de Archivo
cada Sujeto Obligado debera de contar con un Grupo Interdisciplinario para el proceso de
valoracién documental, en el caso del CentroGeo este grupo fue instalado en la Primera Sesién
Ordinaria del Comité de Transparencia que se llevé a cabo el 23 de febrero de 2022 y, en este
afo 2024 con el objetivo de pasar a la firma de la Fichas Técnicas de Valoracion Documental
del drea sustantiva para la entrega del Catdlogo de Disposicién Documental del CentroGeo

2024 el cual fue enviado Archivo General de la Nacién.

En este aflo 2024 se hara la Presentacion de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario
en el Comité de Transparencia en la Primera Sesién Ordinaria que se llevara a cabo el 21 de
febrero del afio en curso con base a la Ley General de Archivo Art. 50, se presentara el
Calendario de la sesién del Grupo Interdisciplinario que tiene por objeto firmar las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental del area sustantivas del Catadlogo de Disposicién

Documental del CentroGeo 2024 que se enviara al Archivo General de la Nacién.

8.1.- Calendario de Sesién del Grupo Interdisciplinario
Con fundamento en el Art. 51 de la Ley General de Archivo se presenta el Calendario de
Sesién del Grupo Interdisciplinario de valoracién documental para el ejercicio 2024 sin

perjuicio de que pudiera sesionarse en cualquier otra ocasién de manera extraordinaria.

Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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Primera Sesién Ordinaria del | 16 febrero de 2024 a las 11 | El que se asighe

Grupo Interdisciplinario hrs.

6.- Matriz de Riesgos

Descripcion Efecto

@M= lsl(elacolels EI PADA 2024 del Se dara prioridad al En lo medida de lo posible
transferencia CentroGeo se realizaria el cumplimiento de la se dara cumplimiento al
I E R[Nl procedimiento de la transferencia Programa  Anual de
Archivos o[sH transferencia primaria del primaria durante Transferencias Primaria
el Va7l Archivo  de  Tramite al este ejercicio fiscal 2024 sin efecto que pueda
lSN@elglaplir-alea8 Archivo de Concentracion 2024 que realizaran causar las cargas de
G ERRE 2T para que se lleve a cabo de los  Archivos de trabajo en las areas
administrativas no MatlelE e ordenada, Tramite al Archivo de admistrativa

entreguen N sistematica y puntual de Concentracion.

[ololalbislslpi=lalelo Bl acuerdo con el ejercicio

[N (aldleMiNe:1N fiscal correspondiente.

que corresponde

7.- Cronograma de Actividades

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2024, es un trabajo que
contempla ocho secciones tematicas con 63 actividades, sin descartar que se puedan
incorporar mas actividades en materia de archivo propias del CentroGeo, que deberan de ser
realizadas durante el afio 2024 y de los que se presentara un Informe Anual de la Situacién que
guarda el Archivo General del CentroGeo en el mes de diciembre del afio 2023,

Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién Geocespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaidia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
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-~ MEXICO

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE _z_...mu_kg>0~02 GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

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 Archivos.

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE

UNIDAD DE MEDIDA
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET ocT NOV DIC

1.1.-Archivo Contable Inventario de baja documental|Oficio
Fechas extremas :1979-2004 Nimero de
expedientes aprox. 500

1.2.- Se realizara el levantamiento del Inventario Inventario de baja documental
Tipo A 1979-1990

1.3.-Se realizara el levantamiento del Inventario Inventario de baja documental
Tipo A 1991-2000

1.4.- se realizara el levantamiento del Inventario Inventario de baja documental
Tipo A 2001-2004

1.5.-Inicia el procedimiento administrativo ante la Oficios
Unidad Contable gubernamental

1.6.- Incia el procedimiento administrativo en el Oficios
Archivo General de la Nacién
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GOBJERNO DE @nOmeo<e m CentroGeo
MEXICO

CENTRO DE _z<mm._.“0>0_02 EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

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 Archivos.

CUARTO TRIMESTRE
DIC

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA

2.1.- Programa anual de desarrollo Archivistico

(PADA) 2024 Documento
2.2 - Programa Anual de Transferencia Primaria
2024 Documento

2.3.- Programa Anual de Digitalizacion Septima
Etapa 2024 Documento

2.4.- Programa Anual de Capacitacién en materia
de Archivo 2024 Docurionia

2.5.- Elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistico 2024 Documento

2.6.- Ofcio y actualizacion del Catalogo de
Disposicion Documental 2024

Oficio y Documento
2.7.- Elaboracién y revision de la Guia Documental
de Archivos 2024 Documento
2.8.- Participacién en el Comité de Transparencia
2024
Documento
2.9.- Informe para el Consejo Directivo
2.10.- Infome Anual de la situcién que guarda el
Archivo General 2023
Documento

2.11.-Registro Nacional de Archivo en AGN

2.12.-Acta Entrega- Recepcion de la Administracion {Decumento
Publica Federal

2.13.-Primera Sesion Ordinaria del Grupo Documento
Interdisciplinario 2024
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

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

ACTIVIDAD

3.1.- El nombramiento del Coordinador de Archivo
del CentroGeo

UNIDAD DE MEDIDA

Oficio

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

3.2.- El nombramiento delL Responsable del Archivo
de Concentracién del CentroGeo

Oficio

areas sustantivas

3.3.-Los nombramientos de los Responsable de Oficio

Archivo de Tramite del CentroGeo

3.4.-Levantamiento de minuta de trabajo en las Minutas de trabajo
areas administrativas

3.5.-Levantamiento de minuta de trabajo en las Minutas de trabajo
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE _z_u@x_s>o_oz GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

L A

m:qoomo

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacién, conservacién 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
ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SET ocT NOV DIC

4.1.- Programa Anual de Transferencia Primaria
2024 Documento
4.2.- Recepcion de los Inventario de Transferencia |Inventario de Transferencia
Primaria de la Direccién General Primaria
4.3.-Recepcion del Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
Primaria de la Secretaria General Primaria

4.4.-Recepcion del Inventario de Transferencia
Primaria de la area de proyectos de investigacion y
de vinculacién

Inventario de Transferencia
Primaria

4.5.-Recepcion del Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
Primaria de la Unidad de Posgrado Primaria
4.6.- Recepcion del Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
Primaria de la Biblioteca Primaria
4.7 .- Recepcion del Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
Primaria de Educacién Continua-Difusion Primaria




VI

4.8.-Recepcion del Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
Primaria de la Direccion Administrativa Primaria
4.9.- Recepcion de los Inventario de Transferencia |Inventario de Transferencia
Primaria Departamento de Contabilidad y Finanzas |Primaria
4.10.-Recepcién de Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
Primaria de Recursos Humanos Primaria
4.11.-Recepci6n de Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
Primaria de Adquisiciones Primaria
4.12.-Recepcion de Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia
Primaria de Presupuesto Primaria
4.13.-Recepcion de Inventario de Transferencia Inventario de Transferencia

Primaria de Tesoreria

Primaria
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE _z_uﬁ.um_s)O_Oz GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

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 Archivos.

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

5.1.- Programa de digitalizacion del Achivo de
Concentracion . Septima Etapa 2024

5.2.- Registro de Derecho de Autor 2022-2024 Documento digital

5.3.- Sesiones del Subcomité de Becas 2022-2024 |Documento digital

5.4 - Sesiones del Comité de Posgrado 2022-2024 |Documento digital

Documento digital

5.5.- Sesiones del Consejo Academico 2022-2024
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MEXICO

@ CONAHCYT

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE _z_umu_ﬂz_b,O_OZ GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

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 Archivos.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE MEDIDA

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

ENE FEB MAR

ABR MAY JUN

JUL AGO SET

ocT NOV DIC

6.1.- Programa Anual de Capacitacion en materia

del Gobierno Federal convocados por Secretaria de
la Funci6n Piiblica

de archivo 2024 Documento
6.2.- Capacitacion y cultura archivistica a traves de |Documento
talleres para el personal del CentroGeo

6.3.- Actualizacion. Cursos de Asistencia Documento
Presencial o Virtual de la Coordinacion de Archivo

6.4.- Reuniones de Trabajo del Comision de gestion |Documento
y archivos sector Ciencia y Tecnologia

6.5.- Participacion en eventos en materia de archivo | Documento

CIENCIA Y TECNOLOGIA

6.6.- Curso-Talleres y Diplomados del Archivo Documento
General de la Nacién

6.7.- Curso-Talleres y Diplomados del Instituto Documento
Nacional de Transparencia y Acceso a la

Informacion y Proteccién de Datos Personales.

6.8.- Asesorias en materia de Archivo al SECTOR |Documento
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE _zmmu_ﬂ_sb,o_Oz GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

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

UNIDAD DE MEDIDA

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

JUL AGO SET

ocT NOV DIC

7.1.-Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024

Oficio via correo electronico

archivo 2024

7.2.-Programa Anual de Capacitacion en materia de

Oficio via correo electronico

7.3.- Programa Anual de Transferencia Primaria
2024

Oficio via correo electronico

7.4.- Programa Anual de digitalizacion 2024

Oficio via correo electronico

del CentroGeo 2023

7.5.- Catalogo de Disposicion Documental del Oficio via correo electronico
CentroGeo 2024

7.6.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica |Oficio via correo electronico
del CentroGeo 2024

7.7.- La Guia Simple de Archivo del CentroGeo Oficio via correo electronico
2024

7.8.- Reciclado entrega a CONALITEG Oficio via correo electronico
7.9.- Informe de la situacién que guarda el Archivo | Oficio via correo electronico

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

Oficio via correo electronico
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE _z_uﬁmzso_oz GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

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

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

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET ocT NOV DIC

8.1.- Presentacion de los Integrantes Grupo Docuemnto
Interdisciplinario en el Comité de Transparencia

2024

8.2.-Primera Sesion Ordinaria del Grupo Docuemnto

Interdisciplinario 2024

8.3.- En el caso de que exista otra sesion Docuemnto
extraordinaria




GOB}ERNb DE = &% CONAHCYT ’ CentroGeo

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE
INFORMACION GEOESPACIAL A.C.

PROGRAMA DE ANUAL DE DIGITALIZACON 2024

Responsable del Area Coordinadora de Archivos del CentroGeo
Guadalupe Angélica Zarate Figueroa

31 DE ENERO DE 2024

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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El Programa Anual de Digitalizaciéon 2024, en la Séptima Etapa que a continuacién se
detalla:

Registro de Derecho de Autor 2022-2024 1-30 de marzo de 2024

Sesiones del Subcomité de Becas 2022-2024 1-30 mayo de 2024

Sesiones del Comité de Posgrado 2022-2024 1-30 julio y agosto de
2024

Sesiones del Consejo Académico 2022-2024 1-30 octubre y
noviembre de 2024

Centro de Investigacién en Clencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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Y CentroGeo

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE
INFORMACION GEOESPACIAL A.C.

PROGRAMA DE ANUAL DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA 2024

Responsable del Area Coordinadora de Archivos del CentroGeo
Guadalupe Angélica Zarate Figueroa

31 DE ENERO DE 2024 §

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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Con el Programa Anual de Transferencia Primaria 2024 se elaborardn los Inventarios de
Transferencia Primaria y el traslado fisico de las cajas de ejercicio fiscal 2018-2019 y 2020 segun
sea el caso, de las siguientes area: de la Direccion General, Secretaria Ceneral, Posgrado,
Proyectos, Biblioteca, Educaciéon Continua-Difusion, la Direccién Administrativa, Area de
Adquisiciones, Departamento de Contabilidad y Fianzas, Area de Tesoreria, Area de
Presupuestoy el Area de Recursos Humanos durante todo el afio con el calendario establecido
en el cronograma de este programa. Se continla con dos fechas durante el afio 2024 para

realizar la transferencia primaria de los Archivos de Tramite al Archivo de Concentracién. Como
se detalla a continuacién:

GOBIERNO DE CONAHCYT CentroGeo
 MEXICO @ it ;5

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2024

OBJETVO: Establecer los pi para o uso, contral, ¥ de los dal C AC. ; ia del Sistema institucional de Archivos.

4.1.- Pr Anual de Ti
2024 Documento

4.2.- Re i6n de los da ric de
Primaria da Ia Direccién Genaral

ey 60 del I o de Tr

Primaria
Primaria de ln Secretaria Genaral Primaria
Primaria

4.4 dal ok
Primaria de la area de proyecios de investigacion
y de vinculacion

4.5. Py & &
Primaria de la Unidad de Posgrado

Primaria

e 1 dal Imeanierio o ==
Primaria de i Bibliolaca Primaria
Primaria

4.7.- Racepcién del Inventario de
de

Difusién

4.8. del da d

4.9.- Racepcitn de los s Inventario d
Mwac«uﬂuym | Primaria

Primaria de Recursos Humanos Primaria

4.11.-Fa ion de de Inventario de Transferencia
Primaria de Adquisiciones Primaria

4,12 de i rio o de
Primaria de Presupuesio

413 4 de
Prh—'hhT-ourll Primaria

A

Centro de Investigacién en Cienclas de informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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7.  CentroGe

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE
INFORMACION GEOESPACIAL A.C

PROGRAMA DE ANUAL CAPACITACION EN
MATERIA DE ARCHIVO 2024

Responsable del Area Coordinadora de Archivos del CentroGeo
Guadalupe Angélica Zarate Figueroa

31 DE ENERO DE 2024

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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MEXICO ":&‘3 e

Crenena su-.mmum tn.wpa al AC.
Aniversario

Programa Anual de Capacitacién en materia archivo 2024

Se impartirdn durante este afio 2024 un curso de especialidad de otro de organizaciéony
control de los archivos de tramite al personal del CentroGeo responsable de los Archivos de
Tramite que a continuacion se detallan:

Cpe. A Zarate | EI Documento | A los Responsable de los Archivos de | Julio 2024

Figueroa electrénico Tramite y cualquier personal que
maneje documentacion del
CentroGeo
Pendiente Pendiente A los Responsable de los Archivos de | Octubre de

Tramite y cualquier personal que | 2024
maneje documentacion del

CentroGeo

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 WWW. centrogeo org.mx
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GOBJERNO DE -&g;-. CONAHCYT " CentroGeo

8.- 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

concentracion:

Unidad responsable de la administracidon de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos

obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

3. Archivo de

tramite:

Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad

administrativa.

4. Archivo

histérico:

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 organizacion,
administracién y conservacién de archivos; elaborar en coordinacion con
las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico;
coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacién; establecer un programa de capacitacion y asesoria
archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de

archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacion la
formalizacién informatica de las actividades arriba sehaladas para la

Centro de Investigacién en Ciencias de informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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creacidén, manejo, uso, preservacién y gestién de archivos electrénicos, asi

como la automatizacién de los archivos.

6. Baja

documental:

Eliminacién de aguella documentacién que haya prescrito en sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores

historicos.

7. Catalogo de
disposicion

documental:

Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacion de reserva

o confidencialidad y el destino final.

8. Comité de

Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Informacioén:

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

Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion
10. Destino | cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja
final: o transferirlos a un archivo histérico.

1. Documento

electrénico:

Aquél que almacena la informacién en un medio que precisa de un

dispositivo electrénico para su lectura.

12. Documento

histérico:

Aquél que posee valores secundarios y de preservacién a largo plazo por
contener informacidén relevante para la institucion generadora publica o
privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para

el conocimiento de la historia Nacional.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
www.centrogeo.org.mx

Tel. 55 2615 2508
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Aniversario

13. Expediente:

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los

sujetos obligados.

14. Guia
documental

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 localizaciéon (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja

documental).

16.

Transferencia:

Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de trdmite al archivo de concentracién (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico

(transferencia secundaria).

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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9.- Bibliografia

1. AGN. Guia General: introducciéon: http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html

2. AGN. Guia General: presentacién: http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.htm]

3. AGN. Guia General: siglas utilizadas: http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html

4. AGN. Instructivo para la elaboracion de Ila guia simple de archivos:

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

5. AGN. Instructivo para el tramite y control de documentacién del Gobierno Federal:
http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html
6. AGN .Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificaciéon:
http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.html
7. AGCN Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documental:

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

8.-Ley General de Archivo

9.-Reglamneto de la Ley Federal de Archivo
10. Diario Oficial de la Federacién. ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales

para la Transparencia y los Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual
Administrativo de Aplicacién General en las materias de Transparencia y de Archivos.

11. Diario Oficial de la Federacion. Ley General de Archivo.

12. Diario Oficial de la Federacién. Lineamientos generales para la organizacion y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

13. Manual general de organizacién del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion

Geoespacial.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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10.- Autorizacién

Con fundamento en lo dispuesto en la Ley CGeneral de Archivo, Articulo 28. El
area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

Fraccién Ill.- Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a

guien éste designe, el programa anual; Se procede a la autorizacion por parte del
Sujeto Obligado.

JU Lot 7

DR. PABLO LOPEZ RAMIREZ
DIRECTOR GENERAL INTERINO DEL CENTROGEO

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2024

De acuerdo al Capitulo V de la Planeaciéon en materia archivistica de la LGA,
Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

LIC. LANDIS dORDOVA DE LA CRUZ
SECRETARIA GENERAL Y TITULAR DE LA UNIDAD
DE ENLACE DE TRANSPARENCIA.

Centro de Investigacién en Clencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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