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. INTRODUCCION

El Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo”
A.C es una institucion que data de 1979 que nace por acuerdo presidencial y entra
en funciones en diciembre de 1980, ha pasado por dos etapas institucionales desde
su creacion, en la primera de 1980 a 1999; la segunda del afio 2000- a las fecha
en respuesta a las circunstancias del entorno cientifico, tecnologico y académico

del pais y al desarrollo de la Geografia Contemporanea.

La primera etapa documental fue conocida esta institucion bajo el nombre de
Centro de Investigacion Cientifica “Ing. Jorge L. Tamayo” A. C, como una asociacién
civil con recursos federales; cuyas lineas de investigacién fue de corte historica y
social pues tenia como objetivo fundamental: editar, promover y divulgar la obra
de Ingeniero Jorge L. Tamayo , razon por la cual se muestra que en esta primera
etapa se publicaran las obras de Jorge L. Tamayo, siendo la obra mas importante
de la vida y obra del Benemérito de las Américas Benito Juarez Garcia .

En esta primera etapa la institucion formo partc dec la Secretaria de
Educacion Publica de los afios de 1980 al 1992, posteriormente de 1993-1998
formo parte del Sistema SEP-CONACyT hasta su extincion.

Entre los afnos de 1998 y 1999 surgi6 en el mundo académico una nueva
vision de la Geografia Contemporanea dando paso a una nueva ciencia emergente
la Geomatica que integraba no solo el conocimiento gco-cspacial sino el
conocimiento  social, tecnolégico, matematico , estadistico, histérico, politico,

ideologico , etc.
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Por lo que enero de 1999 se gestd la segunda etapa de esta institucion

razon 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 y a

definir las primeras lineas de investigacion.

Entre los afios 2000-2003, con el decidido apoyo de CONACyT el
CentroGeo se estableci6 como un Centro Pablico de Investigacion (CPI) .Los
programas de formacion especializada iniciaron con la imparticion del Posgrado y la
especialidad de la Geomatica se desarrollaron los primeros proyectos de
investigacion en Geomatica que abarcaba en areas de interés de la agenda

nacional.

En el ano 2003, CentroGeo formalizo el Modelo de Gestion Cientifica que ha
sido desde entonces una guia de evolucion y posicionamiento permitiéndole
adaptarse a los cambios socio-historicos-geograficos y culturales de nuestro pais.
Su identidad propia y particular corriente cientifico y tecnolégico asi como su
constante innovacion, le ha permitido crear y definir nuevas lineas tematicas de

investigacion con personal altamente especializado y multidisciplinarios.

Actualmente cuanta con prestigiado reconocimiento nacional e internacional,
con proyectos de investigacion que han logrado impactar en la agenda nacional de
nuestro pais y cuenta con tres proyectos emblematicos Implementacion del
Sistema de Seguimiento y Monitoreo del cumplimiento de la normatividad

ambiental y urbana en el Suelo de Conservacion del Distrito Federal (1. Etapa)
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y El Altas Digital dc Sustentabilidad Alimentaria de México (ASAM) apoyado por
el Conacyt y encabezado por el Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan y el
CentroGeo y por ultimo El aporte de los Recursos Humanos altamente calificados a
las capacidades locales de innovacion . Un estudio con enfoque territorial .Sequnda
etapa que han incidido en el desarrollo social, politico, economico, geografico y

cultural de nuestro pars.

El Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo”,
A.C., (CentroGeo) forma parte del Sistema de los Centros Publicos de Investigacion

CONACYT, y es una entidad paraestatal del Gobierno Federal.

Para dar cumplimiento a la normalividad en materia de Archivos como lo
cstablece la Ley Federal de Archivo (DOF 2012) a través de su Coordinacion de
Archivos y del Comité de Transparencia aplicables a las entidades y dependencias
de la Administracion Publica Federal (APF), con el fin de elaborar la Guia Simple de
Archivo 2017

La Guia Simple de Archivo es un instrumento de descripcion archivistico que
representa en forma sistematica y logica las funciones y atribuciones particulares
de esta institucion a través del registro de las series documentales administrativas

y sustantivas de la institucion.

La estructura de las series documentales queda determinados por las
funciones y atribuciones de la institucién, su mision y vision y sus objetivos
particulares, que permiten la agrupada dc los documcntos de acuerdo a su

categoria, y constituye el concepto central de la organizacion del archivo.
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El presente Instructivo fue elaborado por la Coordinacion de Archivo y los
responsables de los Archivos de Tramite , para dar cumplimiento a la elaboracion
de la Guia Simple de Archivo 2017 del CentroGeo y como lo instituye la Ley Federal
de Archivo Art. 19 fraccion IV (2012) que establece que los sujetos obligados
elaborara los instrumentos de control y consulta archivistica y en su Reglamento de
la LFA (2014) ArL. 19 y 20 gue establece que el Archivo General de la Nacion
proporcionara asesoria para elaborar los instrumentos de control y consulta
archivistica y los Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de
los archivos del Poder Ejecutivo Federal (2015). en su Seccidn Sexta, que establece
las dependencias y entidades deberan actualizar y poner a disposicion del publico a
través del Portal de Obligaciones de Transparencia, su cuadro general de
clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, y la guia simple de

archivo.

La Guia Simple de Archivo es también derivado del cumplimiento de la Ley
General de Transparencia, Acceso a la Informacién vy Datos Personales en el
Articulo 70 fraccion 45 que establece que deberad de publicarse en la Plataforma

Nacional de Transparencia por los sujelos obligados..

Con la emision de la Guia Simple de Archivo del Centro de Investigacién en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo A.C. 2017 (CENTROGFO) se contara
con una herramienta de trabajo que permita la identificacion de las series
documentales y al mismo tiempo reconocera la informacion activa y semiactiva vy

su ubicacion dentro de la institucion.
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La guia simple de archivo permite conocer cl registro o cédula de

identificacion de la Institucion y al mismo tiempo el contenido global de las series
documental y su organizacion, su codificacion correspondiente, la descripcion,
fechas extremas, volumen o cantidad de expedientes y ubicacion fisica en donde se
localiza la documentaciéon asimismo se registra al servidor publico o servidores

publicos autorizado para dar informacion de esta documentacion.

La presente Guia Simple 2017 anula y reemplaza todas y cada una de las versiones

anteriores.

Ii. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer de manera clara y sistematica las series documentales
resguardadas y conservadas en el Centro de Investigacion Geografia y Geomatica

“Ing. Jorge L. Tamayo” a través de su Guia Simple de Archivo 2017.
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[ill. OBIETIVOS ESPECIFICOS

Identifica el contexto y el conlenido de las series documentales con base al
Cuadro General de Clasificacidon Archivistica asi como el esquema de
organizacion.

Identifica y determina la actividad del ciclo vital del documento en sus tres
fascs o cdadcs, la primera fase; activo (Archivo de Tramite); segunda fases
semiactivo (Archivo de Concentracion); tercera fase inactiva (Archivo

Historico).

Asegura la descripcion global de la serie documental su organizacién a

través de su codificacion con el control, uso y organizacion.

Asegura la recuperacion de la informacion de manera rapida y expedita.

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Guia Simple de Archivo 2017 es de observancia obligatoria para

ser aplicado por todas la unidades que conforman al Centro de Investigacion en

Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.
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V. MARCO LEGAL

» Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6.- La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicion
judicial o administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, Ia vida privada o
los derechos de terceros, provoque algin delito, o perturbe el orden publico; el
derecho de réplica sera ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a
la informacion sera garantizado por el Estado.  parrafo reformado DOF 13-11-2007, 11-06-2013

Toda persona tiene derecho al librc acceso a informacion plural y oportuna, asi
como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier
medio de expresion. Pérrafo adicionado DOF 11-06-2013

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo se observara lo siguiente:
Parrafo adicionado DOF 11-06-2013

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la Federacion, los
Estados y el Distrito Federal, en el ambito de sus respectivas competencias, se
regiran por los siguientes principios y bases:

Parrafo reformado (para quedar como apartado A) DOF 11-06-2013

I. Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, organos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
plblicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y
municipal, es publica y sélo podra scr rescrvada temporalmente por razones
de interes publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes, En
la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima
publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara
los supuestos especificos bajo los cuales procedera la declaracion de
inexistencia de la informacion.

Fraccion reformada DOF 07-02-2014

Il. La informacion que se refiere a la vida privada y los datos personales sera
protegida en los términos y con las excepciones que fijen las leyes.




@ CONACYT c EN@O-

[ cépiIGoDAOI-DN-24 ]
L NUMERO DE PAGINA 10 J

INSTRUCTIVO DE LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVO ]

~
lll. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su

utilizacion, tendra acceso gratuito a la informacion publica, a sus datos
personales o a la rectificacién de éstos.

IV. Se estableceran mecanismos dc acceso a la informacién y procedimicentos de
revision expeditos que se sustanciaran ante los organismos auténomos

especializados e imparciales que establece esta Constitucion.
Fraccion reformada DOF 07-02-2014

V. los sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través dec los medios
electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el
gjercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir
cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Fraccion reformada DOF 07-02-2014

VI. Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberan hacer
publica la informacion relativa a los recursos publicos que entreguen a
personas fisicas o0 morales.

Vil. La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la
informacién puiblica sera sancionada en los términos que dispongan las leyes.
Pdrrafo cen fracciones adicionado DOF 20-07-2007

VIIL. La Federacion contara con un organismo auténomo, especializado,

imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con plena
autonomia técnica, de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su
presupuesto y determinar su organizacion interna, responsable de garantizar
el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién publica y a la
proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados en los
términos que establezca la ley.

» LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y DATOS
PERSONALES

Articulo 70 fraccion LXV.-El catdlogo de disposicidn y la guia de archivo
documental.
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> LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y DATOS
PERSONALES :

Nuevo Ley publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2017

LEY DE GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS.

Nuevo Ley publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017

» REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL TEXTO VIGENTE

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003

Capitulo VI
Organizacion de archivos

Articulo 42. £l Archivo General de la Nacion, en coordinacion con el Instituto,
expedira los lineamientos que contengan los criterios para la organizacion,
conservacion y adecuado funcionamiento de los archivos de las dependencias y
entidades.

Articulo 46. De conformidad con los lineamientos a que se refiere el articulo 42 de
este Reglamento, los Comités elaboraran un programa que contendra una guia
simple de la organizacion de los archivos de la dependencia o entidad, con el objeto
de facilitar la obtencién y acceso a la informacion publica. Dicha guia se actualizara
anualmente y debera incluir las medidas necesarias para custodia y conservacion
de los archivos.

» LINEAMIENTOS  GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL (3 de julio 2015)

Capitulo |
Disposiciones Generales
Primero.- Los presentes lineamientos establecen los criterios de organizacion y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal, para que estos sean preservados integros, disponibles y faciliten el
ejercicio del derecho a la informacion.
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Capitulo Il

De la organizacion de los archivos

Quinto.-El responsable del arca coordinadora de archivo, en cumplimiento con el
Art. 32 segundo parrafo de la Ley Federales de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental , elaborard de manera conjunta con los
responsables de los archivos de tramite, de concentracion e historico , en su caso,
la guia simple de archivo a que se refiere el Art. 19, fraccion IV Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, misma que
debera de contener, como un minimo , la descripcioén de las series documentales y
la relacion de los archivos de tramite, de concentracion e histaoricos, cada uno de los
archivos debera especificar el nombre , el cargo , la direccién y el teléfono y correo
clectronico del responsable.

SECCION SEXTA
Instrumentos de control y consulta archivistica

Décimo tercero. Las dependencias y entidades deberan actualizar y poner a
disposicion del publico a través del Portal de Obligaciones de Transparencia, su
cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental y
la guia simple de archivos.

ACUERDOS QUE TIENE POR OBJETO EMITIR LAS DISPOSICIONES
GENERALES EN MATERIA DE ARCHIVO Y DE GOBIERNO ABIERTO PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y SU ANEXO UNICO.

15 de mayo de 201/

Otras disposiciones:
INSTRUMENTO JURIDICO DE LA CREACION DEL CENTRO DE
INVESTIGACION EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA “ING. JORGE L. TAMAYO”

Ultima reforma 2008

El Manual General de Organizacion del Centro de Investigacién en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo”, A.C.

Ultima reforma 2015
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VI. METODOLOGIA DE ELABORACION

Los instrumentos de control archivistico que se utilizaron para la elaboracién
de la Guia Simple de Archivo fueron los siguientes: el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica; el Catalogo de Disposicion Documental, y el Inventario

General.

Se contd con la participacion de los responsables de los Archivos de Tramite
y el Archivo de Concentracion para la descripcién dce las series documentales tanto

administrativa como sustantiva.

VII. INSTRUCTIVO DE USO

Este instructivo de la Guia Simple de Archivo ticne como fin, el manejo
adecuado de las series documentales que tiene la institucién en los archivos de
tramite y concentracion.

De igual manera el instructivo detallara graficamente el uso y aplicacion del
Guia Simple Archivo de manera Gtil y practica.

Consta de dos apartados principales: la primera parte la identificacion del
archivo con sus datos de registro y procedencia , el nombre del servidor publico
responsable y la segunda parte, del codigo, nivel de clasificacidon, descripcién,

fechas extremas, volumen y ubicacion fisica de la documentacion.
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La Identificacion o registro del archivo contiene los siguientes elementos:

» Unidad administrativa, la procedencia de la documentacion de la institucion.
e Unidad de archivo a la que pertenece esta documentacion.
e Elnombre del responsable.
La direccidn completa con calle, numero exterior e interior, colonia,
delegacion o municipio y Cadigo postal
e Teléfono con lada internacional y nacional
e Correo electronico del responsable del archivo o de la institucion

[UNIDAD ADMINISTRATIVA [DIRECCION DE ADMINISTRACIGN
(ARCHIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |ARCHIVO DE CONCENTRACKON
NOMBRE DEL RESPONSABLE | GUADALUPE ANGELICA ZARATE FIGUERDA
CARGO DEL RESPONSABLE !}coounrmnoa DEL ARCHIVO
DIRECCIGN | CALLECONTOY NO. 137 ESQ. CHEMAX, COLONIA LOMIAS DE PADIERNA, DELEGACIONTLALPAN C.P.14240 MEXICOD.F.
[Internacional (52} México D.F {551 26 15 22 24 y i A T
TELEFONDS |26 15 22 89 EXT_ 1143 = " -
Codigo \
Serie Isubs ri ’

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

Seccion: Nombre y clave de la funciones y suslantivas
generales del CENTROGEOQ.

Serie: Clave del conjunto de expedientes producidos de una
misma funcién y que versan sobre asuntos generales
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Subserie: Clave del conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie, identificadas por caracteristicas
especificas

Para las funciones comunes se utilizara la numeracion
secuencial del 1 al 15 acompanada de la letra “C”; para las
funciones sustantivas se utilizara la numeracion secuencial
del 1 al 4 acompanada de la “S™.

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

NIVEL DE CLASIFICACION

Disposiciones en la materta juridica }

uicios en contra de la dependencia
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Descripcion de la serie o subserie explicacidén brevermnente de que elementos esta

conforma la serie o subserie documental

Descripcion de varias leyes federales , estatales y locales

DESCRIPCION

=%

uicios Laborales

administrativas

Integracién de documentacién personal de trabajador . Baja

Descripcidn de programas anuales de organiza

n de trabajo en las areas

IMSS (Liquidaciones,pagos,sua, sar, e infonavit y Seguros )

Fechas Extremas de que afo inicia y termina de la serie o subserie

documental

FECHAS
EXTREMNMAS

1996-2010

1998-2010

1998 2010
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Volumen que describe la Unidad de Medida: el soporte en donde esta contenida la
informacion y la cantidad valor numérico asignado.

VOLUMEN

UNIDAD DE MEDIDA

EXPEDIENTES

CANTIDAD

20

4

EXPEDIENTES

Ubicacion Fisica lugar en donde fisicamente se localiza la documentacion.

UBICACION FISICA

AREA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

AREA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

TN
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