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1.- Presentacion

El Centro de Investigacion en Ciencias de Informacion Geoespacial, A.C. (CENTROGEO) es una
entidad de la Administracién Pablica Federal, y por acuerdo del Ejecutivo Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién 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 Investigaciéon en Geografia y Geomantica “Ing.
Jorge L. Tamayo”, celebrada el pasado 5 de septiembre de 2017, mediante el Acuerdo: R-AAE-1-17/0417
se aprob¢ la modificacion de su denominacién para quedar como actualmente se le denomina Centro
de Investigacién en Ciencias de Informacién Geoespacial A.C. (CENTROGEO).

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2026 (PADA), plantea
68 actividades con tareas concretas y alcanzables que se llevara a cabo en el corto, mediano y largo
plazo durante el afio 2026, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia, que permitira
administrar, organizacién, conservacion, y controlar el funcionamiento de los archivos del CentroGeo.
En este contexto y en el marco operativo se establece el Sistema Institucional de Archivo conformado
por los Archivos de Tramite, y el Archivo de Concentracién ya que por cuestiones presupuestales esta
entidad no cuenta con el Archivo Histérico. En el marco normativo quedara a cargo de la Responsable
de la Area Coordinadora de Archivo del CentroGeo quien coordinara dichas tareas.

Para dar cumplimiento a la visita de verificacién del Registro Nacional de Archivos a las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal realizada de manera presencial en el CentroGeo
por parte del Archivo General de la Nacion el pasado 17 de julio de 2025 se realizaran durante este afno
las observaciones realizadas por dicha autoridad tanto en los Archivos de Tramite como en el Archivo
de Concentracién. En el entendido de que, ante la carencia de personal en el rea de archivos, se tratara
de contar con el apoyo de una persona que sea contratada para apoyar en dichas actividades.

Se trabajara con las dreas administrativas durante este afio para lograr el levantamiento del
Inventario General por dreas y se buscaré las alternativas mas viales para la automatizacion del sistema
de gestién documental.

El programa PADA 2026 se encuentra alineado a los objetivos institucionales del CentroGeo. SES
considerd el enfoque de Derechos Humanos dado que todas las actividades establecidas proporcionan
una correcta organizacién y actualizacion de los expedientes con lo cual, se privilegia el oportuno acces

a la informacién, la transparencia y la rendicién de cuentas, consagrado en el segundo parrafo del
articulo 6 de la Constitucién Politica de la Estados Unidos Mexicanos con el argumento de que los
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Archivos son fuente de la informacion institucional y por consiguiente deberan tutelar los derechos
humanos, y con ello también la perspectiva de género, igualdad, inclusién y no discriminacion.

2.- Marco Legal

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 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, deberdn
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
efercicio 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 mds tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente
ano de fa 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 ¥ demds disposiciones aplicables en el que se establece
la obligatoriedad de las dependencias del Gobierno Federal se dard cumplimiento.

3.-Justificacién

La aplicacién de procesos y 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 permitird la correcta y oportuna
gestion de documentos de archivo cualquiera que sea el soporte documental.

Se realizaran las actividades archivisticas de manera ordenada, eficiente, eficaz y responsable
generadas en cumplimientos de sus funciones y atribuciones previstas en la normatividad, cuyo objetivo
fundamental es lograr mantener la memoria institucional vigente y el cabal funcionamiento
organizacional del CentroGeo en materia documental.
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- Objetivo General

Establecer los procesos y procedimientos 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, organizacion, descripcién, conservacion y digitalizacion de los
documentos del Centro de Investigacion en Ciencias de Informaciéon Geoespacial A.C. (CentroGeo);,

mediante la operacién del Sistema Institucional de Archivos compuesto por todas las areas
administrativas.

5.-Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.- Acciones

Con base en la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2026, en
el que se describen las acciones a emprender para el mejoramiento de los servicios archivisticos se
presentan las VIII secciones tematicas que seran llevadas a cabo en el corto, mediano y largo plazo las
cuales se enlistan a continuacion:

. Organizacién. -Se realizara la identificacion - analisis, asi como la ordenacion, clasificaciéon y
descripcién del Archivo de Contable; quedard a cargo del Responsable del Archivo de
Concentracion;

. Normatividad: se actualizaran los criterios de correspondencia, transferencia y baja documental;

III. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA); Se aplicara todas las fichas técnicas de
valoracién documental a las &reas administrativas, los inventarios archivisticos, el general,
transferencia y de baja documental;

IV. Programa Anual de Transferencia Primaria;

V. Programa Anual de Digitalizacion;

VI.  Programa de Anual Capacitacién en materia de archivo;

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

VII.  Primera Sesidn Ordinaria del Grupo Interdisciplinario 2026.

Se describe en 68 actividades y tareas concretas y alcanzables durante el presente afio 2026 que
seran detalladas en el cronograma de actividades de este programa. Mas las actividades de busqueda
de informacién del Archivo de Concentracién ya sean solicitudes internas o externas, a través préstame
de vale de expedientes.
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Se establecera los mecanismos con las cuatro sesiones ordinarias que se llevaran a cabo con el
Sector de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién en materia de archivo, se entregara el
programa de trabajo anual y los informes sementales al sector. Se participara en el Censo Anual de
Archivo organizado por INEGI en materia de Archivo y en curso del afio cuando el Archivo General de la
Nacion lo solicite, se entregara a la Plataforma del Registro Nacional de Archivo el cumplimiento
normativo correspondiente al afio 2026.

I.- Organizacion:

Se presentara en este afio la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretearia de
Hacienda y Crédito Publico, las ocho etapas de organizacién del Archivo Contable, por parte de la
Responsable del Archivo de Concentracién

1979-2004

9,000 aprox.

Cronograma de actividades del tratamiento archivistico con respecto al Archivo Contable a
continuacion se detalla:

1.1.- Se realizaré el levantamiento del | 1-31 de marzo 2026 | El  Inventario de Baja

Inventario tipo A Contable. Formato tipo A de
los afios 1979-1990
El'  Inventario de Baja
Contable. Formato tipo A de
los afios 1991-2000

El  Inventario de Baja

1.2.- Se realizara el levantamiento del | 1-30 de abril 2026

Inventario tipo A

1.3.- Se realizara el levantamiento del | 1- 30 de mayo 2026

Inventario tipo A

Contable. Formato tipo A de
los afios 2001-2004

1.4.- Inicio procedimiento y presentacion
de las pdlizas contables con caracter
histérico ante el Grupo Interdisciplinario

1-30 de junio de 2026

El Inventario de
Transferencia Secundaria con
valor histérico

2026
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1.5.- Inicia procedimiento ante el| 1-30de juniode 2026 | Presentacién y analisis del

Departamento de Contabilidad y Finanzas Inventario de Baja Contable
para que la jefa entregue el dictamen de del Departamento de
baja contable con el analisis de la Contabilidad y Finanzas del
documentacion ante el grupo CentroGeo

Interdisciplinario
1.6.- Inicio procedimiento ante el Comité | 1-30 de agosto 2026 | El Inventario de Baja contable
de Bienes Muebles del CentroGeo firmado con el andlisis de la
jefa del departamento de
contabilidad y finanzas del

CentroGeo
1.7.- Inicia procedimiento administrativo | 1-30 de septiembre | Entrega a la Unidad Contable
con la Unidad Contable gubernamental 2026 Gubernamental el Inventario

general 1979-2004
1.8- Una vez aprobado por la Unidad | 1-30 de noviembre y | Entrega a la Unidad Contable

Contable gubernamental inicia | diciembre Gubernamental el Inventario
procedimiento para entregar general 1979-2004 al Archivo
documentacion al Archivo General de la General de la Nacién
Nacién

2026

I1.- Normatividad

Como lo establece la Ley General de Archivo Art. 23, 24,25 y 26 se elabor6 el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2026 en donde se plantea las politicas y el funcionamiento y la
organizacién del Sistema Institucional de Archivo, este contara con tres programas, el Programa Anual
de Transferencia Primaria 2026, Programas Anuales el de Capacitacién 2026, y el Programa Anual de
Digitalizacién 2026. Y se actualizaran las politicas y criterios para el manejo de la documentacion en el
soporte papel y electronica del CentroGeo.

Se elaborara el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del CentroGeo 2026 para entregar en
el mes de febrero del afio en curso al Archivo General de la Nacién para su visto bueno como lo establec&

el art. 13 de la Ley General de Archivo. '
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Mientras que el Catalogo de Disposicion Documental del CentroGeo 2026 su actualizacién
también sera 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
2025 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 2026 para dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia
Art. 70 fraccién 45 para el SIPOT.

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 2026 en cumplimiento a dicha
ley Art. 51, para llevar a cabo en el mes de febrero.

El CentroGeo contara con la inscripcién y refrendo del Registro Nacional de Archivo del Archivo
General de la Nacién en cumplimiento art. 11 fracciones IV de la Ley General de Archivos.

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

Se informard sobre las tareas en la Comision de Gestién Documental y Archivo del Sector
Ciencias, humanidades, tecnologia e Innovacién y el Grupo Interdisciplinario de Procesos Archivisticos
durante este afio.

IIL.- Estructura del sistema institucional de archivo

Se solicitaran los nombramientos de la Responsable del Area Coordinadora del Archivo y del
Responsable del Archivo de Concentracion, asi como de los Responsable de los Archivos de Tramite
nombrados por el Director de Administracion, Secretaria General, Coordinacién de Posgradoy Direccién
General respectivamente.
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En este apartado de manera especial se reforzara el Sistema Institucional de Archivo durante los
meses de enero a septiembre se realizaran el levantamiento del Inventario General, Transferencia y de
Baja, la Ficha Técnica de Valoracion Documental de las dreas administrativas a través de minutas de
trabajo para llegar a acuerdos en materia de archivo para que toda la documentacion tanto en soporte
papel como electrénica esté debidamente su cédigo de clasificacion del ejercicio 2026.

IV.- Programa Anual de Transferencia Primaria 2026

Con el Programa Anual de Transferencia Primaria 2026 se elaboraran los Inventarios de
Transferencia Primaria y el traslado fisico de las cajas de ejercicio fiscal 2022 al 2024 segun sea el caso,
de las siguientes areas: de la Direccién General, Secretaria General, Posgrado, Proyectos, Biblioteca,
Educacién Continua-Difusion, la Direccién Administrativa, Area de Adquisiciones, 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 y una adicional en el mes de diciembre para las areas
administrativas por las cargas de trabajo. Como se detalla en el cronograma 2026.
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ACTIVIDAD

4 1.- Programa Anual de Transferencia Primaria

UNIDAD DE MEDIDA

Documento

. Ciencia yTecnologia

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién

;) CentroGeo

Imvestigaidn Bn
da Informacidn Geasspacial, &€

PRIMER TRIMES TRE

SEGUNDO TRIMESTRE ‘ TERCER TRIMESTRE

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
~ PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2026

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

CUARTO TRIMESTRE

ocT |

NOV Dic

4.2 - Recepcion de los Inventario de Transterencia
Primana de la Direccion General

\Inventario de Transierencia
Primana

4 3 -Recepcion del Inventario de Transferencia
Primaria de la Secretaria General

'Procedimiento con Oficics e
Inventaria de Transferencia
|Primaria

y de vinculacion

4 4 -Recepcion del Inventario de Transferencia
Primaria de |a area de proyectos de Investigacion

4.5 -Recep'c.m del Inventario de Transferencia
Primana de la Unidad de Posgrado

Procedimiento con Oficios e
|mventano de Transferencia
|Pr|mana

|-

Procedimiento con Oficios e
|Inventario de Transferencia
Primana

Primaria de fa Biblicteca

4.6.- Recepcion del Inventaric de Transferencia

|Precedimiento con Oficics e
Inventario de Transferencia
Primaria

4.7 Recepcian del Inventario de Transferencia
Primaria de Educacion Continua-Difusion

IProcmiimneme con Oficios e
|Inventario de Transferencia

!anarla

4.8 -Recepcion del Inventaric de Transferencia
Primana de la Direccion Administrativa

4.6.- Recepcion de los '\nventanu de Transferencia
Primaria Departamento de Contabilidad y Finanzas

|Procedimiento con Oficios e
Inventario de Transferencia
Primaria

Procedimiento con Oficios e
|Inventario de Transferencia
|Prmania

4,10 -Recepcion de inventario de Transferencia
Primaria de Recursos Humanos

Procedimiento con Oficios e
|Inventaria de Transferencia
Primana

Frimaria de Adquisiciones

4.11.-Recepeion de Inventario de Transferencia

{Procedimiento con Oficios e
|Inventario de Transferencia
iPrimarla

Primaria de Presupuesto

Primaria de Tesoreria

412 -Recepcion de Inventario de Transferencia

4.13.-Recepcion de Inventario de Transferencia

|Procedimiento con Oficios @
lInventario de Transterencia
Primaria

‘Procedmiento con Oficios e
Inventario de Transferencia
Primaria

Se continuard con las bajas de material de papel reciclado para lo cual seguira la campafia en el
CentroGeo “Participa y recicla el papel” se colocara una caja en cada area bien identificada para que .
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sea recolectado el papel, que haya sido ocupado por ambas caras, durante este afio se entregara a la
Comisién Nacional de Libro de Texto Gratuito (CONALITEG)el material reciclado en el mes noviembre.

VI.- Programa Anual de Capacitacion 2026

Se impartiran durante este afio 2026, dos cursos de capacitacién en la modalidad de presencial
a los Responsables de los Archivos de Tramite y al personal que elabora, gestiona y utiliza la
documentacién del CentroGeo sea soporte papel, digital o electrénico.

Instructor Modalidad Dirigido Fecha
Ponente a | Aplicaciéony usode | Presencial A los Responsable de los | Marzo 2026
designar los inventarios Archivos de Tramite vy

generales ; cualquier personal que

transferencia y de maneje documentacion del

baja CentroGeo
Ponente a | Aplicacion y uso | Presencial A los Responsable de los | Octubre de 2026
designar del Catalogo de Archivos de Tramite vy

Disposicién cualquier personal que

Documental en las maneje documentacion del

vigencias CentroGeo

documentales

Se continuara ademas dentro de este rubro 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. 3

e
. s . Id . . - g \
Se acudira a los cursos, talleres y diplomados la Secretaria del Bienestar, del Instituto Namona&

de Transparencia y Acceso a la Informacién y el Archivo General de la Nacion siempre que estas
instituciones lo requieran.

g U0
& ano de
Margar:ta Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México. Tel. 55 2615 2508

Ma Zza www.centrogeo.org.mx

Pagina 11 de 26



ClenCla yTecnOIogla CentroGeo

estigarion sn

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién R

Se acudira en un evento internacional en materia de archivo, para el mes de marzo gue en esta
ocasion se realizard en pais centroamericano de Panama por parte de la Asociacion de Archivos
Latinoamericanos ALA.

También se acudira a las reuniones de trabajo de la Comisién de gestion documental y archivos
como parte integrante de los 26 Centro Publico de la Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e

Innovacion. Las reuniones de trabajo que se llevaran a cabo por videoconferencia o de manera
presencial.

V.- Programa Anual de Digitalizacién 2026

El Programa Anual de Digitalizacién 2026, en la Novena Etapa que a continuacion se detalla:

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2026

OBJETIVO: Establocr los procesos arohivistic on parm el uso, coirol, o afganizacion, conservacion v digitalizocion do 1oa documentos del CentroGea A, C, | msdiante la operacion del Sistema Institucional de Archivos,

PRIMER TRIMES TRE SEGUNDO TRIMES TRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA

ENE FEB

SET ocT NOV Dic

.1 Programa de digitalizicion del Achivo do
Cuncuntrncion | Nowma Elapa 2020

Dosumento

7 Fegistio de Deracho do Autor 2024 2020 [Documento digital o lnwantari | 1 | T I —
Genornl

. i 1 - | S
.4, Saslones dol Subcomite de Becas 2024 2026 | Documonto digial e lmasniaiio [
Cienonal

nia digital & inventano

Diocumento digital o Invootiacio
Chemvarinl

b Seslones del Consejo Acedemico 2024 2026

VIL-Cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente que debera ser publicado
la pagina web de la institucién

Seentrega a la Titular de la Unidad de Enlace de Transparencia los instrumentos archivisticos que
deberan ser publicados en la pagina web de la institucién a partir del mes de marzo y en la Plataforma
Nacional de Transparencia en el SIPOT cuando lo requiera.
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VIIL.- Primera Sesién Ordinaria 2026 del Grupo Interdisciplinario con base a 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 Sesion Ordinaria del Comité de
Transparencia que se llevé a cabo el 23 de febrero de 2022. Con la creacion de la Ley General de Archivo
en 2018 y puesta en vigor hasta 2019. El CentroGeo se dio a la tarea de integrar en el afio 2023 al Grupo
Interdisciplinario.

Durante el afio 2023 ya conformado el Grupo Interdisciplinario en materia de archivo sesiono por

primera vez, y para el aflo 2024 se crearon las Reglas de Operacién de este grupo mismo que fue
registrado ante el Archivo General de la Nacion.
En este mismo afio 2024, el Grupo Interdisciplinario en la Primera Sesién Ordinaria registro y aprobd las
Fichas Técnicas de Valoracion Documental del area sustantiva para la entrega del Catalogo de
Disposicién Documental del CentroGeo 2024 el cual fue aprobado y validado por el Archivo General de
la Nacion el pasado 29 de noviembre de 2024. Para el afio 2025 en la primera sesion ordinaria del Grupo
Interdisciplinario se dio a la tarea de aprobar todo y cada uno de los instrumentos archivisticos 2025.

8.1.- Calendario de Sesién del Grupo Interdisciplinario 2026

Con fundamento en el Art. 51 de la Ley General de Archivo se presenta el Calendario de Sesion del
Grupo Interdisciplinario de valoracion documental para el ejercicio 2026 sin perjuicio de que pudiera
sesionarse en cualquier otra ocasion de manera extraordinaria.

Sesion Fecha y hora de celebracion

Primera Sesién Ordinaria del | Viernes 20 febrero de 2026 a | Lugar que se asigne del

Grupo Interdisciplinario las 11 hrs. CentroGeo !

2% LU L0
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6.- Matriz de Riesgos

el

Que
procedimiento y
el proceso de la

integracion  del
expediente , el
productor no
tenga pleno
conocimiento

normativo de la
integracion  del
expediente por
lo que entrega
expedientes

incompletos

Descripcién

Se realizaria el debido
procedimiento y procesos
para la integracién
correcta del expediente
que conforma el productor
de la serie documental sea
cual sea el soporte papel,
digital o electrénico

El desconocimiento
de la normatividad

y la escasa
descripcion de las
funciones y

atribuciones de
cada area especifica
de manera
funcional

CentroGeo

InRormacidn Gesmpetis, AC

En lo medida de lo
posible se dara
cumplimiento a  los
establecido en la
normatividad del
CentroGeo cuando se
realice la integracion
correcta de los
expedientes completos

sea cual sea su soporte

papel,

electronico.

digital

o]

7.- Cronograma de Actividades

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2026, es un trabajo que contempla ocho
secciones tematicas con 68 actividades, sin descartar que se puedan incorporar mas actividades en
materia de archivo propias del CentroGeo, que deberan de ser realizadas durante el afio 2026 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 2026.

&

2020

ano de

Margarita
A 522

www.centrogeo.org.mx
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Elancas e informacion Geoespaelil, 4.

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
_ PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2026

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control, organizacion, conservacion y digitalizacion de los documentos del CantroGeo, mediante la operacion del Sistema Institucional de Archivos

| PRIMER TRIMESTRE " SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE
UNIDAD DE MEDIDA I ‘ .
CENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGO | SET | ocT LNDV bic

|

| CUARTO TRIMESTRE

1.1 -Archivo Contable Inventario de baja Oficio de inicio del
documental Fechas exremas :1973-2004 Nimero  |precedimeinto |
de expedientes aprox. 8.000

1.2- Se reaiizaré o lvantamiento del Inventerio [Inventano de baja documental | i i O | T
Tipo A 1978-1990 Creaccon de expedientes [ ‘
crdenados, clasificados y organizados | |
|
1.3 -Se realizara el levantamiento del Inventario Inventario de baja documental |
Tipo A 1891-2000.Creaccdn de expedientes ‘
ordenados, clasificades y organizados |
— S, At ——— 4 = = L { ! i

1 4.- Se inicia el procedimiento y presentacion de  |Inventario de transferencia | |
las pdlizas contables con caracter histdico ante el |secundaria con caracter de
grupo interdisciplinaro historico [ |

| | '
15 -Inicia procedimiento ante el Dep de Pr ion y Analisis del | [

Contabilidad y Finanzas parala Jefa de este Dep. que ||nvenatrio de Baja Contable del
entrague &l Dictamen de Baja Contable con el analisis Departamento de Contabilidad y
de la documentacion para presentarse ante el Grupo Finanzas del CentroGeo
Interdisciplinano

16 -hnicia procedimiento ante el Comité de Blenes [ Presentacion y Analisis del | I
Muebles del CentroGeo Invenatrio de Baja Contable del | |
Departamento de Coentabilidad y | |

Finanzas del CentroGeo | +

1.7 -Inicia ef procedimiento administrativo ante fa |Oficios . Inventario de Baja |
Unidad Contable gubernamental Contable Tipo A |

1.8 - Incia el procedimiento administrativo en el Oficios , Invetario de Baja ‘ |

Archive General de la Nacidn Contable como lo solicita el
Archivo General de la Nacion

g 2020
ano de
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.

OBJETIVO: Establecer los procesos archiisticos para el uso, control organizacion, conservacién y digitakzacion de los documentos del CentraGeo A.C. . medianie la operacién del Sistema Institucional de Archivos.

TERCER TRIMESTRE | CUARTO TRIMESTRE
_ JUL _ AGO _ SET __OCT __ NOV DIC

ACTIVIDAD | UNIDAD DE MEDIDA PRIVER TRIMESTRE l SSGUNDO TRIMESTRE

21.- Programa anual de desarrolio Archivistico

| |
| ‘ '
(PADA) 2026 DoCARS | _ i : | |
2.2.- Programa Anual de Transferencia Primaria ‘ | | ! ‘ [ |
2026 Documento |
|
23 Programa Anual e Digiaizacion 2026 :
i Documento |
| |
2.4.- Programa Anual de Capacitacién en materia | i | [
de Archivo 2026 | Documenta
|
| |
25 - Elaboracion del Cuadro General de | | | |
Clasificacion Archivstico 2026 Docurento | | | i

2.6 - Ofcio y actuahizacion del Catdlogo de | | |

Disposicion Documental 2026 I
Oficio y Documento |

2.1~ Eiaboracion y revisién de la Guia Dac umental|
de Archivos 2026 Documento

2.8.- Participacién en el Comité de Transparencia
2026 Decurmento |

+

| |

Documento ‘ | ‘
2.9 - Informe para el Conselo Directivo I |

T

210 - Informe Anual de la situcién que guarda el
Archivo Gereral 2025

Documento

Documenta | ‘ i | | ‘

2.11.-Reqistro Nacional de Archivo en AGN

2/12.-Prirnera Sesion Ordinaria del Grupo Documento
Interdiscipinaric 2026 . . | |

&l

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

PRIMER TRIMES TRE

SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE

ACTIVIDAD | UNIDAD DE MEDIDA f

ENE | FEB  MAR | ABR  MAY | JUN | JUL | ABO  SET | OCT | NOV | DiC

3 1.- El nombramiento del Coordinador de Archivo |Oficio |
del CentroGeo

3. 2 - El nombramiento del. Responsable del Archivo Oficio
de Concentracion del CentroGeo

3 3 -Los nombramientos de los Respmsablede i(24‘mm
Archivo de Tramite del CentroGeo

| |
|
|

E—

3.4 -Levantamiento de minuta de la Ficha Técnica | Minutas de rabajo y Ficha | i = - | |
de Valoracién Documental de las aras admistrativas  Técnica de Valoracién
Documental

3 5 -Levantamiento de minuta del Invenatiro General | Minutas de trabajo | J 1 ] 1 ‘ - iy
y Inventario de Transferencia Primeria por areas |

[
administrativas |
|
[

3.6.-Vale de prestamo interno |Vale de prestamo
I .
3.6 -Vale de prestamo exerno Vale de prestamo [ |

§ |

ano de
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\

b

: CentroGeo

Exntro de investigacin sn
Chandiun i informatian easpacial, A€

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2026

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el uso, control orgamizacion, conservacion y digitalizacion de los docurmentos del CentroGeo A C. . mediantela operacion del Sistema Institucional de Archivos

ACTIVIDAD

4.1« Programa Anual de Transferencia Primaria

UNIDAD DE MEDIDA I

ENE

PRIMER TRIMESTRE

FEB | MAR | ABR | maY

SEGUNDO TRIMESTRE

el
JUN JuL |

TERCER TRIMESTRE

SET

CUARTO TRIMESTRE

ocT |

NOV DiC

4.3 -Recepcion del Inventario de Transferencia
Primania de la Secretaria General

4.4 -Recepcion del Inventario de Transterencia
Primana de ia area de proyectos de investigacion
y de wnculacion

Procedimiento con Oficios @
Inventaric de Transferencia
Primania

Procedimiento con Oficios e
Inventario de Transferencia
Primaria

L —

2026 Documenta |
4.2 - Recepcion de ios Inventanio de Transferencia |Inventario de Transferencia
Primaria de la Direccion General Primaria

4.5 -Recepcion del Inventario de Transferencia
Primaria de la Unidad de Posgrado

Procedimiento con Oficios e
Inventario de Transferencia
Primaria

4.6.- Recepcion del Inventario de Translerencia
Primaria de la Biblioteca

Procedimiento con Oficios e
Inventario de Transferencia
Primaria

4 7 - Recepeion del Inventanic de Transferencia
Primaria de Educacion Continua-Difusion

Procedimiento con Oficios &
Inventario de Transterencia
Primaria

4 8.-Recepcion del Inventario de Transferencia
Primaria de la Direccion Administrativa

Procedimiento con Oficios e |
Inventario de Transferencia |
Primaria |

4.9 - Recepcion de los Inventario de Transferencia
Primaria Departamento de Contabilidad y Finanzas

Procedimiento con Oficios e
Inventario de Transferencia
Primaria

4 10.-Recepeion de Inventario de Transferencia
Primaria de Recursos Humanos

Procedimiento con Oficios e
Inventario de Transferencia
Primaria

4 11.-Recepcion de Inventario de Transferencia
Frimana de Adquisiciones

4,12 -Recepcitn de Inventario de Transferencia
Primaria de Presupuesto

Procedimiento con Oficios e
Inventario de Transferencia
Primana

VF'rOCEdtmIEﬂtD cun.(jﬂcros e
Inventario de Transferencia
Primana

4 13.-Recepcion de Inventario de Transferencia
Primana de Tesoreria

Procedimiento con Oficios e
Inventario de Transferencia
Primaria

ZU’:’Lb

Margarita

Maza

-
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2026

OBJETIVO: Establecer los procesos archwvisticos para e uso, control, organizacion, 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

ENE FEB MAR ABR MAY | JUN JuL AGO SET OCT | Nov \ nic

5.1.- Programa de digitalizacion del Achivo da [ ‘ | ‘
Concentracion  Novena Etapa 2026

5.2 - Registre de Derecho de Autor 2024-2028 Documento digital e Inventario | | |
General ‘ ‘ |

General

5.3.- Sesiones del Subcomité de Becas 2024-2028 | Documento digital e Inventario | ‘ ‘

5.4.- Sesiones del Comité de Posgrado 2024-2026 |Documento digital e Inventario ‘ . ‘
General ‘ ‘ ‘

Documento digital e Inventario | I i I -
General | ‘
5.5.- Sesiones del Consejo Academico 2024-2026 |
\r '
& ano de
Margarita Contoy No. 137, Col. Lomas de Padierna, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14240, Ciudad de México, México. Tel. 55 2615 2508
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2026

OBJETIVO: Establecer los procesos archivisticos para el use, contral, arganizacion, conservacion y digitalizacion de los documentos def CentreGeo A.C. . mediante la operacion del Sistema Institucional de Archivos

ACTIVIDAD

6.1.- Programa Anual de Capacitacion en materia
de archiva 2026

PRIMER TRIMESTRE
UNIDAD DE MEDIDA | "

ENE

CUARTO TRIMESTRE

ocT

FEB rM.AR ABR | MaY NOV Dic

Documento ‘

6.2 - Capacitacion y cultura archivistica a traves de
Cursos para el personal del CentroGeg

Dogumento-Lista de Asistencia y | - ' ‘ !
presentacion de la capacitacicn ‘

6.3 Actualizacion. Cursos de Asistencia
Presencial o Virlual de la Coordinacion de Archiva

6.4.- Reuniones de Trabajo del Comision de geston
y archivos Seclor Humanidaes, Ciencias,
Tecnologia e Innovacion

6.5 - Participacién en eventos en materia de
archivo del Gobierno Federal convocados por
Secretarla del Bienestar

\Documento-Lista de Asistencia y|
presentacion de la capacitacion

;Document&L\sla de Asistencia y

| |

! 5 -+ = = & | oz
|

presentacion de la capactacion |

.Documemo |

6.6 - Curse-Talleres y Diplomadas del Archivo
General de la Nacion

6.7.- Curso-Talleres y Diplomados del Instituto
Nacional de Transparencia y Accesc ala
Informacion y Proleccion de Datos Personales,

'Documento : ' \ ‘ | ‘ | i

| . | L
1 . T ———— + +

Documento [ i ‘

6.8.- Asesorias en materia de Archivo al Seclor
Humanidades. Ciencia, Tecnologia e Innovacién

PAV YA
ano de
Margarita

Maza

|Documento |
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Sacrataria du Cianeia, Huimaridaden, Tenslog § lnnevarion

ACTIVIDAD

7.1.-Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2026

CienciayTecnologia %

UNIDAD DE MEDIDA

Oficio via correo eleclionico y
documento

CentroGeo

PRIMER TRIMESTRE

SEGUNDO TRIMESTRE

CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2026

TERCER TRIMESTRE ‘ CUARTO TRIMESTRE

OBJETIVO: Establecer los procesos archivsticos para ef uso, control, organizacion, consarvacion y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A C. - mediante la operacién del Sistema Institucional de Archivos

I

ENE

7.2 -Programa Anual de Capacitacion en matena
de archivo 2026

73 Programa Anual de Transferencia Primaria
2026

7 4. Progranﬁ:‘\;nﬁd de digitalizacion 2026

Oficio via correo electronico ¥
documento

Oficio via correo electronico ¥
documento

Oficio via correo electronico y
documento

7 5 - Catalogo de Disposicion Documental del
CentroGeo 2026

Oficio via correo electronico y
‘documento

7.6 - Cuadro General de Clasificacién Archivistica
del CentroGeo 2026

Oficio wia correo electronico y

|documento

7.7.- La Guia Simple de Archivo del CentroGeo
2026

Oficio via correo electronico y
documento

7 8.- Reciclado entrega a CONALITEG

7.6 Informe de la Sttuacion que Quarda al Archivo
del CentroGep 2026

Oficio via correo electronico y

Oficio via correo electronico y

Idocumenw

decumento

7.10 Infrome de la Situacién que guarda el Achivio
Gneral del CentroGeo 2026

7 11 Censo Nacional de Archivos del INEGI

Oficio via correo electronico ¥
documento

|Oficia wia correo electronico y
documento

7 12.- Informe de la stuacion que guarda &
Archivo del CentroGeo al Consejo Directivo

J 2020

ano fic_
Margarita

Maza

Oficio via correo electronico y
documento
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CENTRO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE INFORMACION GEOESPACIAL, A.C.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO CRONOGRAMA 2026

OBJETIVO: Establecer los procescs archivisticos para el usa contral organizacion. conservacién y digitalizacion de los documentos del CentroGeo A C - mediante ls operacion del Sistema Institucional de Archivos

PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TRIMESTRE TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMES TRE

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA 8 —— e
|

ENE FEB MAR ABR may JuL AGO SET ocT NOV Dic

8.2.-Primera Sesion Ordinaria del Grupo 20 de febrerode 2026 y los
Interdisciplinario 2026 documentos de la sesidn

8.2 - En el caso de que exista otra sesion Docusmnto
extraordinaria

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 Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
concentracion: 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

Y
N
SN
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) CentroGeo

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 conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con
las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico;
coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacién y asesoria
archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de
archivos, y coordinar con el drea de tecnologias de la informacion la
formalizacién informatica de las actividades arriba sefialadas para la
creacién, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi

como la automatizacién de los archivos.

6. Baja documental:

Eliminacién de aquella 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 sistemético que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva

o confidencialidad y el destino final.

8. Comité de

Informacion:

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

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

9. Cuadro general de
clasificacion

archivistica:

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

LU LD
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10. Destino final:

Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién
cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja

o transferirlos a un archivo histérico.

11. Documento

electronico:

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 informacion relevante para la institucién generadora publica o
privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para

el conocimiento de la historia Nacional.

13. Expediente:

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

sujetos obligados.

14. Guia documental

de archivo:

Esquema general de descripcidn de las series documentales de los archivos
de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos

generales.

15. Inventarios

documentales:

Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién (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 tramite al archivo de concentracién (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente,

del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

LU L0
dno ae

Margarita

Maza

Y4

h

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

Www.centrogeo,org.mx

Pagina 24 de 26



. CienciayTecnologia | . centroceo

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologfa e Innovacién

9.- Bibliografia

1. AGN. Guia General: introduccion: http://www.agn.gob.mx/archivos/intro.htm|

2. AGN. Guia General: presentacién: http://www.agn.gob.mx/archivoes/intro.html|

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

4. AGN. Instructivo para la elaboracion de la gufa 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 elaboracién del Cuadro General de Clasificacion:

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

7. AGN Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documental:

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

8. Ley General de Archivo

9. Reaglamneto 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 Federacion. 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 Investigacién en Ciencias de Informacion Geoespacial.
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10.- Autorizacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del CentroGeo 2026

Con fundamento en lo dispuesto en la Ley General de Archivo, Articulo 28. El 4rea
coordinadora de archivos tendr4 las siguientes funciones:

Fraccion IIL.- Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual; Se procede a la autorizacion por parte del Sujeto Obligado.

Jid)

DR. PABLO LOPEZ RAMIREZ
DIRECTOR GENERAL DEL CENTROGEO

De acuerdo al Capitulo V de la Planeacién 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. LANDI%-EDOVA DE LA CRUZ
SECRETARIA GENERAL DEL CENTROGEO
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