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ANEXO-PADA
Gestién Documental y Administracién de Archivos
Taller para responsables de Archivo de Tramite

TEMARIO

I. Introduccion
1.1. Antecedentes: el CECUT y la Administracién Publica Federal.

1.2. Ley General de Archivos
1.3. Obligaciones de Transparencia Comunes en Materia de Archivos y Gestion

Documental
1.4. Terminologia en materia de archivos
1.5. Normatividad existente en el CECUT

2. Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
2.1. Llenado de nuevo formato de Ficha Técnica de Valoracién, autorizado por la

CONARCH - 2025
2.2. Revisién y andlisis del Cuadro General de Clasificacion Documental

2.3. Revision y andlisis del Catalogo de Disposicién Documental
2.4. Revisién, andlisis y Llenado de formatos de Inventarios autorizados por el Archivo

de General de la Nacién.

3. Sistema Institucional de Archivo
3.1. Integracién
3.2. Grupo Interdisciplinario

3.3. Funciones del Grupo Interdisciplinario
3.4. Funciones de la Coordinacién de Archivo
3.5. Funciones de los Responsables de Archivo

3.6. Funciones de Unidad de correspondencia
3.7. Funciones del Archivo de Concentracion
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4, Ciclo Vital del Documento

4.1. Valoracion
4.2.Vigencias
4.3 Disposicién

5. Procesos Técnicos Archivisticos

5.1. Organizacion

5.2. Integracion

5.3. Expurgo

5.4. Ordenacion

5.5. Descripcidon

5.6. Registro

5.7. Identificacion

6. Normas Archivisticas Vigentes en México

6.1. Ley General de Archivo

6.2. Normatividad existente, de la Compafifa Operadora del Centro Cultural y Turistico
de Tijuana, S. A. de C. V., Manual de Organizacién, Manuales de Procedimientos.

6.3. Acuerdo que reforma y deroga diversas disposiciones de los Lineamientos Generales para
el Registro y Validacién de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental) de los Sujetos Obligados por la
Ley General de Archivos; del 30 de mayo del 2025.

Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Metodologia para la
elaboracion de Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental); de los Sujetos Obligados por la Ley General

de Archivos; del 30 de mayo del 2025.
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