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(N INTRODUCCION

El Centro de Investigacion Cientifico “Ing.Jorge L. Tamayo” A.C es una institucién
que data de 1979 que nace por acuerdo presidencial, entra en funciones hasta
diciembre de 1980, ha pasado por tres etapas institucionales desde su creacién, en la
primera de 1980 a 1998 con este nombre ; la segunda del ano 1999-2017 bajo la nombre
de Centro de Investigacién en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C. ; la
tercera de septiembre de 2017, a las fecha con el nombre actual de Centro de
Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C. En respuesta a las
circunstancias del entorno cientifico, tecnolégico y académico de nuestro pais y al
desarrollo particularmente de la Geografia Contempordnea y la Geomatica esta Ultima
como ciencia emergente que logro gestionar un nuevo e innovador disefo
metodoldgico de aportacién al conocimiento cientifico, logrando también conjuntar
varias disciplinas del conocimiento cuyo campo de estudio es eminentemente
territorial.

En su tercera etapa a partir del 2017, en la Asamblea General de Asociados del
Centro de Investigacién en Geografia y Geomadtica “Ing. Jorge L. Tamayo" AC,
celebrada el dia 5 de septiembre de 2017 aprobd la modificacién de su denominacion,
como; Centro de Investigacién 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.

Actualmente cuenta con reconocimiento internacional el CentroGeo como es
conocido actualmente por los académicos, ha aportado no solo el desarrollo espacio-
tiempo-territorio sino que se le ha sumado los avances tecnoldgicos cientificos de las
bases de datos altamente especializado. Se ha destacado también en el desarrollo de
una generacién de destacados doctores en la materia. Cuenta en el Posgrado, con uno
Doctorado, cuatro Maestrias y dos Especialidad.

Centro de Investigacién en Clenclas de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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En cumplimiento a lo dispuesto en {a Ley General de Archivo vigente a partir del
15 de junio de 2019, en su Art. 13 “Los sujetos obligados deberdn de contar con los
instrumentos de control y de consulta archivistico conforme a sus atribuciones y
funciones, manteniéndoles actualizados y disponibles; y contardn al menos con los
siguientes:

I Cuadro general de clasificacion archivistica ;
I. Catalogo de disposicion documental , y
. Inventarios documentales

La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atendera los niveles de
fondo, seccidn y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumeérica”

Y con fundamento en lo establecido por Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal (2015);

Séptimo.. . V. Clasificacién archivistica por funciones: Identificar la serie a la que
corresponda cada documento de archivo de acuerdo a las funciones y atribuciones que
lo generaron y asignar la clasificacién archivistica de conformidad con los cédigos
sefalados en los instrumentos de control y consulta archivistica denominados “cuadro
general de clasificacién archivistica” y “catdlogo de disposicién documental”,

VI. Descripcién a partir de seccion, serie y expediente: Precisar los mecanismos
para llevar a cabo la descripcién de la informacién contenida en cada uno de los
expedientes, de manera que los documentos de archivo queden vinculados con las
funciones sustantivas o comunes de las unidades administrativas correspondientes,
tomando en cuenta la relacién entre los niveles de descripcion;

Décimo segundo. La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica
atendera los niveles de descripcién de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la
posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales serdn identificados mediante
una clave alfanumérica.

Centro de Investigacién en Ciencias de informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. DOF 04-MAY-2016

Cuarto... Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, para efectos de los presentes
lineamientos se entendera por:

XV. Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
sujeto obligado;

Décimo tercero. Los Sujetos obligados, a través de sus areas coordinadoras de
archivos, deberan elaborar los Instrumentos de control y consulta archivisticos
vinculandolos con los procesos institucionales, derivados de las atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles, que propicien la administracion
y gestién documental de sus archivos, por lo que deberdn contar, al menos, con los
siguientes instrumentos:

l. Cuadro general de clasificacién archivistica;

1. Catdlogo de disposicion documental, y

1. Inventarios documentales:

a) General;

b) De transferencia, y

c) De baja.
La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de
Fondo, Seccidén y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Por lo que la Responsable del Area Coordinadora de Archivo en conjunto con los
Responsable de los Archivos de Tramite y Archivo de Concentracién y las autoridades
del CentroGeo se dieron a la tarea de elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Centro de Investigaciéon en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.
(CentroGeo).2024 de acuerdo a las atribuciones y funciones administrativas y
sustantivas de la dependencia.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo}
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Il. OBJETIVOS
Objetivo General:

Contar con un instrumento técnico que refleje la estructura del archivo con base

a las atribuciones y funciones del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacién
Geoespacial A.C a través de su Cuadro General de Clasificacién Archivistica que sea de
caracter normativo y funcional que permita controlar la generacién de documentacion
de la dependencia de manera sistematica y ldgica. Respetando la estructura del
multinivel: Fondo, Seccién y las series documentales, asegurara la disponibilidad,
localizacién, integridad y conservacién de los documentos de archivo.

Objetivos Especificos:

Analizar el macropocesos de identificacion a través de la mision y vision de la
dependencia que dard como resultado las secciones sustantivas de la
dependencia colocadas dentro de 4 Secciones con la letra S, las cuales son :
Gobierno, Investigacién, Docencia y Vinculacion

Analiza las funciones de la dependencia proporcionando una estructura I6gica
que represente las series documentales producida, y generada el ejercicio de sus
funciones llamadas sustantivas que para el caso del Centro de Investigaciéon en
Ciencias de Informacién Geoespacial A.C. se identificaron un total de 10 series
sustantivas.

Analizar el proceso de identificacién y anélisis, asi como de la codificacion de cada
una de las series documentales comunes o administrativas colocadas dentro de
la 12 Seccién con la letra C correspondiente a las 244 series documentales
comunes del Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Archivo General de la Nacién publicado 16 de abril de 2012.

Centro de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C. (CentroGeo)
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e Analiza las funciones de la dependencia proporcionando una estructura légica
que represente las series documentales producida, y generada en el gjercicio de
funciones que para el caso del Centro de Investigaciéon en Ciencias de
Informacién Geoespacial A.C. solo corresponde a un total de 88 series comunes
o administrativas.

e Facilite la localizacion fisica de la documentacién contenida en el acervo
documental de manera rapida, eficaz y expedita.

e Ordenary clasificary describir las series documentales, de acuerdo a la estructura
funcional para su implementacién.

l1l. AMBITO DE APLICACION

Este instrumento técnico es de observancia general para todo el personal del
CentroGeo, para los miembros del Comité de Transparencia, y los responsables de las
areas sustantivas y administrativas del manejo de los archivos. Puesto que, la correcta
organizacién archivistica de los documentos favorecera el acceso a la informacion
publica gubernamental y la rendicién de cuentas.

IV. POLITICAS Y NORMAS DE USO

Todos los expedientes resguardados en los archivos de tramite, y de
concentraciéon deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del Centro de Investigacion en Ciencias de
Informacién Geoespacial A.C.,ya sea en soporte papel o en electrénicos, independiente
de su formato, soporte y estructura.

Centro de Investigacion en Clenclas 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

N 2G24
" Felipe Carrillo
et A

Ui IR D Y I
A1 aTAR

Pagina 7 de 19




GOBIERNO DE CentroG
Sompaons _f@ CONAHCYT ﬁ entroGeo

Aniversario

V. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes

» Ley General de Bienes Nacionales

* Ley General de Archivos

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién a Publica

*» Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

» |Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Sistema Nacional de Anticorrupcion

» |Ley General de Contabilidad Gubernamental

» Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histéricas

» |Ley Federal de las Entidades Paraestatales

* ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

» |ey Federal del Derecho de Autor

*» Ley Federal de procedimientos administrativos

* Leyde Humanidades, Cienciay Tecnologia

Reglamento

» 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

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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Decretos

= Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas
de la Presidencia de la Republica y los 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.

Lineamientos

» Lineamientos Generales de Organizaciéon y Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal

= Lineamiento para la creacién y usos de sistemas automatizados de gestion 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 creaciény 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.

Acuerdos

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

» Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivo y transparencia para la Administracién Publica Federal y

su Anexo Uno.

Normas

» Norma General de Informacién Financiera Gubernamental 004. Disposiciones
aplicables al Archivo Contable Gubernamental vigente, SHCP.

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

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

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

Dispoicions internas del CentroGeo

Manual de Organizacién del Centro de Investigacién en Ciencias de Informacion 2021/10/25
Geoespacial, A.C.

Programa Institucional 2022-2024 del Centro de Investigacion en Ciencias de

Informacion Geoespacial, A.C. 2022/11/08

Bases de Integracion, Organizacién y Funcionamiento del Comité de Transparencia

del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C. 2DAAR05

Protocolo de recepcion y atencién de queja o denuncia por incumplimiento al Cédigo
de Conducta del Centro de Investigacion en Ciencias de Informaciéon Geoespacial, 2018/07/16
AC.

Procedimiento de recepcion y atencién de queja o denuncia por incumplimiento al
Cadigo de Conducta del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion 2018/07/16
Geoespacial, A.C.

Reglamento de Posgrado del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion

Geoespacial, A.C. 2021110120
Estatuto del Personal Académico del Centro de Investigacion en Ciencias de

! : 2018/10/26
Informacién Geoespacial, A.C.
Marco de Operacién de la Comisién Dictaminadora Externa del Centro de 2019/01/10
Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C.
Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control en el Centro de 2018/08/23

Investigacién en Ciencias de Informacion Geoespacial, A. C.

Estatutos del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C.  2021/10/19

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

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Cludad de México, México. 2624
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Cadigo de Conducta del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion 2018/08/
Geoespacial, A.C. (CentroGeo) L

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion ~ 2021/10/13
Geoespacial, A.C.

Reglamento de Becas del Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion

Geoespacial, A.C. 2021/10/26
Reglamento del Comité de Evaluacion del Desemperio del Centro de lnvesﬂgacuén 2021/10/26
en Ciencias de Informacién Geoespacial, A.C.

Reglamento del Consejo Académico del Centro de Investigacion en Ciencias de 2021/10/26

Informacion Geoespacial, A.C.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica "Ing. Jorge L. 2011/10/21
Tamayo", A.C. (CENTROGEO)

Procedimientos para la asignacién e inventario del mobiliario y equipo. 2009/10/22

Procedimiento para la elaboracion de Néminas de personal de plaza presupuestal, de
honorarios asimilados a sueldos, de la relacién de pago de honorarios (servicios ~ 2009/10/22
profesionales), de estimulos, y la relacién del pago de Becas

LINEAMIENTOS DE VINCULACION DEL CENTRO PUBLICO 2010/04/29

LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS POR PROYECTO
DEL PERSONAL CIENTIFICO Y TECNOLOGICO DE CENTRO DE
INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA "ING. JORGE L. TAMAYO", A.C.
(CENTROGEO)

2010/10/28

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles del Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica "Ing. Jorge L. 2008/10/16
Tamayo", A.C. (CENTRO GEO) .

Disposiciones Generales a las que se sujetan las autorizaciones que otorgue el titular

del Centro de Investigacién en Geografia y Geomatica "Ing. Jorge L. Tamayo" A.C. 2006/10/05
(CENTROGEO), para la celebracién de Contratos Plurianuales en materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de Obra Publica.

MARCO DE OPERACION DEL COMITE DE EVALUACION EXTERNO DE
EVALUACION 2000/06/07

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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VI. PROCESO DE ELABORACION

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CentroGeo 2024 fue
elaborado por la Responsable del Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de
los Archivos de Tramite y Concentracién, con la autorizacidon de la Secretaria General y
la Direccién de Administracién considerando la informacién proporcionada por las
unidades tanto sustantivas como administrativas.

Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica . del
CentroGeo 2024 se considerd lo establece en la fraccidn Il de los Lineamientos
Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el pasado 3 de Julio de 2015,
atendiendo a los siguientes niveles:

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

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

ll. Tercero: (serie) divisidn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una
materia o asunto especifico.

El Cuadro General de Clasificacién del CentroGeo 2024 fue elaborado atendiendo
también la normatividad vigente del Archivo General de la Nacién a traves de su
Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
(publicado 2012)

Que establece que el Cuadro de Clasificacién documental responde a una triple
necesidad:

Centro de Investigacién en Clenclas 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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1- Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién
producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia
o entidad.

2.-Facilitar su localizacién; es decir, facilitar el acceso a la informacién contenida
en el acervo documental.

3.- Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo.

La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica serd jerarquico
atiene a los conceptos del multinivel archivistico fondo, seccién y serie que establece
principios de diferenciacion y estratificaciéon de diversas agrupaciones documentales
que conforman el acervo de una dependencia o entidad.

Dentro del proceso de desarrollo para la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, existen dos etapas:

La primera etapa, se llevd a cabo la identificacién de las atribuciones y funciones

de la dependencia con la correspondiente normatividad vigente que posibilitan el
proceso de la dependencia.
En esta etapa también se lleva a cabo la jerarquizacién que consiste en agrupar por
categorias funcién -actividad- asunto en cuanto a semejanzas y diferencias, y por
ultimo de esta etapa esta la codificacién que se interpreta como el orden y distribucién
de las categorias de agrupaciéon dentro del cuadro que estd representado con un
sistema alfanumeérico.

La segunda etapa.-Consiste en los procesos que tiene que ver con la
instrumentacion del cuadro general de clasificacién archivistica.

Validacién que se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las
autoridades correspondientes para el Cuadro General de Clasificacion Archivistico, con
objeto de que pueda ser difundido y aplicado .

Para lo cual anexo el Acta de la Primera Sesion Extraordinaria del Comité de
Transparencia del CentroGeo que se llevara a cabo lunes 4 de septiembre de 2023.

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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Formalizacién atiende a los mecanismos de implementacién y su respectiva difusion.

Supervision y asesoria que atiende al buen funcionamiento del cuadro general de
Clasificacion Archivistica

Capacitacién se refiere a la necesidad de especializacién en la aplicacién de
operaciones y procedimiento del Cuadro general de clasificacién archivistico

VIL. INSTRUCTIVO DE USO

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CentroGeo 2023 esta dividid
en dos areas: Area Contextual es decir Cédigo, y el multinivel: Fondo, Seccién, Serie y
en su caso, la Sub serie y el Area de Contenido en donde se descripcion y se coloca el
nombre de la serie documental. A continuacién, se detalle para explicar cada una de
las partes que componen el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

AREA CONTEXTUAL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

FUNCIONES COMUNES

FONDO : CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION
GEOESPACIAL

Cédigo: Registra la clave asociada a la seccién, serie y/o sub serie documental dentro

del sistema de clasificacion.
Seccién: Nombre y clave de la funciones en generales del CentroGeo
NUGm. progresivo: Numero progresivo de la serie o en su caso subserie

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

Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaidia Tialpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México,
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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versan sobre asuntos.

Sub serie: Clave del conjunto de unidades documentales que forman parte de una

serie, identificadas por caracteristicas especificas.

AREA DE CONTENIDO

Niveles de clasificacion. Registra los nombres especificos de cada una de las series o

sub series de las categorias comunes y sustantivas. Ejemplo:

FONDO : CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION
GEOESPACIAL ;

CODIEE SERIE

1c.9 Circulares
Instrumentos juridicos consensuales (convenios,bases de
1CI0 ;
colaboracién,acuerdos,etg)
1CA3 Diario oficial de la federacién (publicaciones en el)
1C16 Organos colegiados

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

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

Tel. 55 2615 2508
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

FUNCIONES COMUNES

FONDO : CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL

CODIGO SERIE

1C9  |Circulares
Instrumentos juridicos consensuales (convenios,bases de

1C.10 colaboracién,acuerdos,etc)

1(;,13 Diario oficial de la federacién (publicaciones en el)

1c16 |Organos colegiados

CODIGO SERIE

2C2  |programay proyectos en materia de asuntos juridicos
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C8 Juicios contra la dependencia

2C9 Juicios de la dependencia
20N Interposicién de recursos administrativos

CODIGO SERIE
3C5 Registro programatico de proyectos institucionales

3C6 |Registro programatico de proyectos especiales
kT Programas operativos anuales
ntegracidn y dictamen de manuales, normasy lineamientos, de procesos y

procedimientos
3C19 |Analisis financieroy presupuestal
3C20 |Evaluaciony control del ejercicio presupuestal

- 3C2




CcODIGO SERIE

4C.1 |Disposiciones en materia de recursos humanos
4C3 Expediente Unico de personal

4C.4  |Registroy control de puestos y plazas

4C5 Noémina de pago de personal

e Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
Sal= del Estado.
Control de prestaciones en materia economica (FONAC, Sistema de ahorro
e para el retiro, seguros, etc.)
s Relaciones Laborales (comisién mixtas,sindicato nacional de trabajadores al

servicio del estado, condiciones laborales)
4C23 |Servicio social de dreas administrativas

4C26 |Expedicion de constancias y credenciales

cODIGO SERIE
5C.3 Castos o egresos por partida presupuestal

5C.4 Ingresos
5C5 Libros Contables

5C.6 |Registros contables (glosa)

5C.7 [|Valores financieros
5C12  |Asignacidny optimizacion de recursos financieros

5C14 |Cuentas por liquidar certificadas
5C.16 |Ampliaciones del presupuesto
5C.17 |Registroy control de pdliza de egresos

5C.18 |Registroy control de pdliza de ingresos
5C.19 |Pdliza de diario

5C.22 |Control de cheques
5C.23 Conciliaciones

5C24 |Estados financieros

5C26 |Estado del ejercicio del presupuesto
5C.28 |Pago de derechos




C!DIGO SERIE

Disposiciones en materia de recursos materiales,obra publica, conservacién
y mantenimiento

Programa y proyectos en materia de recursos materiales , obra publica,
conservacion y mantenimiento

6C.1

6.2

6C.4 |Adquisiciones

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

6Cl4 |Registro de proveedores y contratistas

6C.15 |Arrendamientos

6C.16 |Disposiciones de activo fijo

6C17 |Inventario fisico y control de bienes muebles

6C18 Inventario fisico de bienes inmuebles

6C19 |Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

6C.22 |Controly seguimiento de obrasy remodelaciones
6C23 |Comitéy Subcomité de adquisiciones, arrendamiento y servicios

CODIGO SERIE

7C. Disposiciones en materia de servicios generales
7C2 Programa y proyectos en materia de servicios generales

7C3 Servicios basicos (energia eléctrica,agua,predio,etc)
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion

7C9 |Servicio postal
7C12 |Mantenimiento ,conservacién e instalacion de equipo de computo

7C13 |Control de parque vehicular

7C14 | Control de combustible
7C15 |Control y servicios en auditorios y salas




CODIGO

SERIE

CODIGO

8C5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
8C.6 - |Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz

8C14 |Disposiciones en materia de servicios de informacion

8C15 |Programay proyectos en materia de servicios de informacion

8C16 |Administracidon y servicios de archivo

8C18 |Administracidn y servicios de bibliotecas

8C.21 |Instrumentos de consulta

8C.25 |Serviciosy productos de Internet e Intranet

SERIE

CODIGO

9C.3  |publicaciones e impresos institucionales
9C.8 |[Insercionesy anuncios en peridédicos y revistas
9C.14 |Actosy eventos oficiales

SERIE

10C.1 |Disposiciones en materia de controly auditoria

10C.2 |Programasy proyectos en materia de control y auditoria
10C3 |Auditorias
10C.14 |Declaraciones patrimoniales

10C.15

Entrega-recepcion

CODIGO

CODIGO SERIE
Nnc.7 Programas a mediano plazo
NC16 |Informe de labores
11C20 |Indicadores de desempefio, calidad y productividad

SERIE -

12C.4 |Unidades de enlace

12C.5 |Comité de informacion

12c6 |Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 |Portal de transparencia

12C10 |Sistema de datos personales
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

FUNCIONES SUSTANTIVAS

FONDO : CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL

CODIGO SERIE

151 |Organos de Gobierno

CODIGO SERIE

2s1 |Expediente del personal académico, cientifico y tecnolégico

2s.2 |Proyectos de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico

253 |Reaqgistroy control de propiedad intelectual

CcODIGO SERIE

3S1 |Expediente de Alumno

352 |Acreditacion de Programas de formacion académica

3583 |Servicios Escolares

cODIGO SERIE

4S) |Proyectos en materia de vinculacion y serviclos

452 |Formacion a distancia de la ciencia y la tecnologia

453 |Actividades de divulgacion y difusion

AUTORIZAC|ON
C. GUADALUPE ANGELICA ZARATE FIGUERDA LIC, LA DE LA CRUZ
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE SECRETARIA GENERAL Y TITULAR DE ENLACE DE

ARCHIVO DEL CENTROGEOQ TRANSPARENCIA DEL CENTROGEO




1.- Formatos y oficios en general sin firmas, sin sellos

2.-Solicitudes de vehiculos, y fotocopiado de mantenimeinto en general

3.- Documentos fotocopiados y duplicada e innesesaria en el expediente
4.-Bitacora de asistencia de alumnos , maestros, visitantes y personal

5.- Guias de envios nacionales e internacionales (comprobantes de servicio de
mensajeria)

6.- Recibos bancarios cancelados, pdlizas sin firma sin sello

'/.-Trabajos copia o borradores de las diferentes areas

8.-Impresiones de normatividad para consulta

9.-Formatos de controles de aseo, vigilancia y mantenimiento y control vehicular

10.-Reportes de vogolancia, servicios de salas y servicio de cafeteria
1.- Ejemplares multiples que proporcionan informacién no son originales
12.- Vale de préstamo interbibliotecario y préstamo de libros.
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ANEXO 1
HOJA DE CIERRE

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.
Tel. 55 2615 2508 www.centrogeo.org.mx
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2024

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

NUmero de series

Secciones documentales - documentales
1C. Legislacién 4
2C Asuntos Juridicos 5
3C Programacién, Organizacién y Presupuesto 6
4C Recursos Humanos 10
5C Recursos Financieros 16
6C Recursos Materiales y Obra Publica 12
7C Servicios Generales 10
8C Tecnologfa y Servicios de Informacién 8
9C Comunicacién Social 3
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas 5
11C Planeacién, Informacién, Evaluaciéon y Politicas 3
12C Transparaencia y Acceso a la Infromacién 5
1S Gobierno 1
2S Investigacion 3
3S Docencia 3
4S Vinculacién 3
TOTAL 28

NOMBRE: GUARALUPE ANGELICA ZARATE FIGUEROA

FIRMA:

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

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