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. INTRODUCCION

El Centro de Investigacion Cientifica “Ing. Jorge L. Tamayo” ,A.C se fundd por
acuerdo presidencial el 15 de agosto de 1979, publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 22 del mismo mes, con participacion estatal, como asociado el Gobierno
Federal, por conducto de la Secretaria de Educacion Publica. Fue hasta el afio 1999
cuando cambio su nombre denominandose a partir de esta fecha como Centro de
Investigacién en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C., que forma parte
de los Centros Publicos de Investigacion coordinados por el Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

El Instructivo para la elaboracién de la Guia Simple de Archivo se llevo a cabo con
base a los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos de la Administracion Publica Gubernamental por los responsables en materia
de transparencia de la Unidad de Enlace y la Coordinacion de Archivo del Centro de

Investigacion en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo “A. C.

Este instrumento de control archivistico establece el uso, control, organizacion y
conservacion de la documentacion recibida y generada por el CentroGeo indispensable

para el acceso a la informacion de manera clara, expedita y eficaz.

Por lo que el presente Guia Simple de Archivo se elaboré en cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de administracion de documentos, aplicables a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.




P R
CENTROGEO®

CENTROS PUBLICOS 5
CONACYT i

[ copico: DACT-ON- )
L NUMERO DE PAGINA 4 J

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO ]

"\\

Con la emision de la Guia Simple de Archivo del Centro de Investigacion en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo A.C. (CENTROGEQ) se contara con una
herramienta de trabajo que permita la identificacion precisa de sus series documentales
y al mismo tiempo reconocera la informacion semiactiva que se utilizara de manera

esporadica, pero igualmente importante en su consulta.

La guia simple es un instrumento de control archivistico que permite conocer el
registro o cédula de identificacién de la Institucién y al mismo tiempo el contenido
global de las series documental y su organizaciébn a través de su codificacion
correspondiente, la descripcion, fechas extremas, volumen o cantidad de expedientes y
ubicacion fisica en donde se localiza la documentacion asimismo se registra al servidor

publico o servidores publicos autorizado para dar informacién de esta documentacion.

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

anteriores a éste.
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l. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer de manera clara y sistematica las series documentales resguardadas
y conservadas en la Unidad Archivo de Concentracion a través de su Guia Simple de

Archivo.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentifica el contexto y el contenido de las series documentales con base al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica asi como el esquema de

organizacion.

» |dentifica y determina la actividad del ciclo vital del documento en sus tres fases
o edades, la primera fase; activo (Archivo de Tramite); segunda fases semiactivo

(Archivo de Concentracion); tercera fase inactiva (Archivo Historico).

> Asegura la descripcién global de la serie documental su organizacion a través de

su codificacion con el control, uso y organizacion.

» Asegura la recuperacion de la informacién de manera rapida y expedita.

IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Guia Simple de Archivo 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 manifestacién de las ideas no sera objeto de ninguna inquisicion judicial o
administrativa, sino en el caso de que ataque a la moral, la vida privada o los derechos
de terceros, provoque algun 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 libre acceso a informacion plural y oportuna, asi
como a buscar, recibir y difundir informacion e ideas de toda indole por cualquier medio
de expresion.

Parrafo 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 informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos pablicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y s6lo podra ser
reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional,
en los términos que fijen las leyes. En la interpretaciéon 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
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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.

Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion,
tendra acceso gratuito a la informacién publica, a sus datos personales o a la
rectificacion de éstos.

Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de
revision expeditos que se sustanciaran ante los organismos auténomos
especializados e imparciales que establece esta Constitucién.

Fraccion reformada DOF 07-02-2014

Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos
administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos
disponibles, la informacién completa y actualizada sobre el ejercicio 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

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

La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la
informacién publica sera sancionada en los términos que dispongan las leyes.
Parrafo con 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 gestién, 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 FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL

{Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002)
TEXTO VIGENTE )
Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012

I

)
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Articulo 32. )

Correspondera al Archivo General de la Nacién elaborar, en coordinacion con el
Instituto, los criterios para la catalogacion, clasificacion y conservacién de los
documentos administrativos, asi como la organizacion de archivos de las dependencias
y entidades. Dichos criterios tomaran en cuenta los estandares y mejores practicas
internacionales en la materia.

Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones
aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo,
deberan elaborar y poner a disposicién del publico una guia simple de sus sistemas de
clasificacion y catalogacion, asi como de la organizacion del archivo.

> REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y

ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL
TEXTO VIGENTE

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

Capitulo VI
Organizacién de archivos

Articulo 42. El 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 obtencion 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 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Capitulo |
Disposiciones Generales

Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos , ademas de las definiciones

contenidas en los articulos 3 de la ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica Gubernamental y 2 de su Reglamento , se enthderé por:
N f
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documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme el cuadro general de clasificacion archivistica y
sus datos generales.

Capitulo Il
De la organizacion de los archivos

Séptima.- Las dependencias y entidades elaboraran una guia simple de sus archivos
con base en el cuadro general de clasificacion archivistica, que deberd contener la
descripcion basica de sus series documentales, la relacién de los archivos de tramite,
de concentracion e histérico, la direccion, teléfono y correo electrénico de cada uno de
ellos, asi como el nombre y el cargo del responsables.

El Archivo General de la Nacién proporcionara para la elaboracién de la guia simple de
archivos.

Otras disposiciones:

INSTRUMENTO JURIDICO DE LA CREACION DEL CENTRO DE INVESTIGACION
EN GEOGRAFIA Y GEOMATICA “ING. JORGE L. TAMAYO” A.C.
Ultima reforma 2008

El Manual General de Organizacién del Centro de Investigacién en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo”, A.C. establece dentro de las atribuciones del
Departamento de Adquisiciones, el administrar el archivo historico del Centro Geo para
mantenerlo y resguardarlo, con base en las normas y procedimientos aplicables.

Estatutos del personal académico del Centro de Investigacion en Geografia y
Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A C.

Lineamientos particulares del Consejo Academico del Centro de Investigacion en
Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L. Tamayo” A.C.

VI. METODOLOGIA DE ELABORACION

Los elementos que se utilizaron para la elaboracion de la Guia Simple de Archivo,

Catalogo de Disposicion Documental ambos instrumentos de control archivistico

!z' \
II|

Aprobados por el Archivo General de la Nacion de la Ciudad de Mé{co, y tercero fue el

“ N\

g > : . 3 =
XVIll. Guia simple de archivo: esquema general de descripcién de las series

primero fue la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion y se segundo el
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( ™
levantamiento de la Ficha de Valoracion en cada una de las areas sustantivas y

administrativas del Centro de Investigacién en Geografia y Geomatica “Ing. Jorge L.
Tamayo” A.C.

VII. INSTRUCTIVO DE USO

Este instructivo detallara graficamente el uso y aplicacion del Guia Simple
Archivo de manera dtil y practica.

La integracion de la Guia Simple de Archivo tiene como fin el manejo adecuado
de sus series documentales, y que los usuarios puedan hacer uso y consulta del
mismo. Consta de dos apartados principales: la primera parte la identificacion del
archivo con sus datos de registro y la segunda parte, del cédigo, nivel de clasificacion,

descripcion, fechas extremas, volumen y ubicacion fisica de la documentacion.

EXISACIENE L8 ¥ A
CING. JORGE L TAMAYD " AL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNEIAL ALV RANIVA THRECCION DE ADSINISTRACIN

ARCHIVD DF LA UNIDAD ATMINISTRATIVA [ARCHIVD DE CONTENTRACION -
MOMBRE DEL HESPONSARLE LT J00SE AWTONAD CRESPO GARCIA

ARGUUELNEWUNSAELL  |cODAOINADOR DELARCHWG ST, ) _ <
CALLE CONTOY NO. 137 ESO CHEMAX, COLONIA: LOMAS DE
Dinsecon _ |rADMANA DELEGACION:TLALPAN CP.L8/8 MERLULS.

TiErouos 5 conal {53 Mo BFISS) 16152774 16152288 |

Sy Mhpeidiheny o e ool dr g v st askermaciin
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La Identificacion o registro del archivo contiene los siguientes elementos:

~

e Unidad administrativa, la procedencia de la documentacién de la institucién.

e Unidad de archivo a la que pertenece esta documentacion.

e El nombre del responsable.

e La direccion completa con calle, numero exterior e interior, colonia, delegacion o
municipio y cédigo postal.

e Teléfono con lada internacional y nacional.
Correo electrénico del responsable del archivo o de la institucion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIGN DE ADMINSTRACION
ARCHNO D LA UNTDAD ADHINISTRATIVA |ARCHNO OE CONCENTRACKSN '
NOMBRE DEL RESPONSABLE (. 0SE ANTOHIO CRESPO GARCIA
CARGO DELRESPONSABLE COORDINADOR DEL ARCHIVO
CALLE CONTOY HO.137 ESQ. CEMAY COLOWACOMAS 0 |
DIRECCION PADIERNA DELEGACION : TLALPAN CP.14260 MBICDDF.
TELEFONOS Intemacional(52) México DF (S5] 6 1520 24. 26 150288 | Carreo Electrdnico {irespo@centrogen.org i/ grerateGeentrosen.ore
CONTEXTO TEXUAL
Codigo
Serie subserie

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

Seccién: Nombre y clave de la funciones y sustantivas generales del CENTROGEQ.

Serie: Clave del conjunto de expedientes producidos de una misma funcion y que
versan sobre asuntos generales

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 acompafada de la letra "C”; para las
funciones sustantivas se utilizara la numeracion secuencial del 1 al 4 acompanada de

l a W Sn : 'j‘
£
q \ s |/ \ I
-, ' \
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subseries de las categorias comunes y sustantivas.

NIVEL DE CLASIFICACION

Disposiciones en la materia juridica

- . g % rp A Ty
Niveles de clasificacion. Registra los nombres especificos de cada una de las series o

Juicios en contra de la dependencia

conforma la serie o subserie documental

DESCRIPCION

Descripcion de varias leyes federales , estatales y locales

Descripcidn de la serie o subserie explicacién brevemente de que elementos esta

Juicios Laborales

Integracién de documentacién personal de trabajador . Baja

Descn|nr_a:'m de programas anuaLs !e organizacion !e tra!a]o en Ias arcas

administrativas

IMSS (Liquidaciones,pagos,sua, sar, e infonavity Seguros)

Fechas Extremas de que afio inicia y termina de la
serie o subserie documental

1996-2010

FECHAS
EXTREMAS

—t

1998-2010

1985 2010
\ e
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Volumen que describe la Unidad de ‘
Medida: el soporte en donde esta VOLUMEN
contenida la informacién y la cantidad
valor numérico asignado.

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

EXPEDIENTES 20

EXPEDIENTES 4

Ubicacion Fisica lugar en donde fisicamente
se localiza la documentacion.

UiCACI(f)N Fisica

AREA DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION
"AREA DE ARCHIVQ DE
CONCENTRACION

VIIl. GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
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