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ANEXO
Gestion Documental y Administracién de Archivos
Taller para responsables de Archivo de Trdmite

TEMARIO

I. Introduceion

1.1. Antecedentes: el CECUT y la Administracién Piblica Federal.

1.2, Ley General de Archivos

1.3. Obligaciones de Transparencia y en Materia de Archivos y Gestiéon Documental
1.4. Terminologia en materia de archivos

1.5. Normatividad existente en el CECUT

2. Instrumenios de Control y Consulta Archivistica
2.1. Elaboracion de Ficha técnica de valoracion
2.2. Elaboracidn de Cuadre General de Clasificaciéon Documental

2.3. Elaboracion de Catélogo de Disposicién Documental
2.4, Llenado de formatos de Inventarios

3. Sistema Institucional de Arvchive
3.1.Grupo Interdisciplinario

3.2. Integracién
3.2, Funciones del Archivo de Tramite
3.3. Areas operativas

4, Ciclo viial del documento
4.1. Fases
4.2. Valores

3. Procesos técnicos archivisticos
5.1. Organizacién

5.2. Integracion

5.3. Expurgo

5.4. Ordenacién

5.5. Descripcién

5.6. Registro

5.7. Identificacion

Bazen de Los Héroes 9350, Zona Urbana Rio Tijuana, C.P. 22010, THuana, Baja Califormia, México.
Tel 664 GE7 BE00 www.cecub.gobanx
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6. Normas archivisticas vigentes en México
6.1. Ley General de Archivo
6.2. Reglamento de la Ley Federal de archivos

6.3. Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

6.4. Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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