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GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Curso basico para personal del Cecut

TEMARIO
. Introduccién
11 Antecedentes (El Cecut y la Administracion Publica Federal)
1.2. Terminologia en materia de archivos
1.3. Caracteristicas de los documentos

1.4. Documentacion existente en el Cecut

2. Ciclo vital del Documento
2.1. Fases
2.2. Valores

3. Procesos técnicos archivisticos
31.  Organizacion
3.2. Integracion
3.3. Clasificacion
3.4, Descripcion
35.  Valoracion
3.6. Resguardo

4, Instrumentos de control y consulta archivistica
4. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
4.1.2. Versiones 2018-2019 y 2022 del Cecut
4.2. Catadlogo de Disposicion Documental
4.2.1. Versiones 2021y 2022 del Cecut
4.3. Inventarios documentales
4.3]1. De Archivo de Tramite 2019-2022 por Subdireccion del Cecut

5. Normatividad archivistica vigente en México
51. Anterior a 2018
52. Ley General de Archivos
5.2.1. Obligaciones aplicables al Cecut

NOTA: Para facilitar la comprensién y aprendizaje se tomardn como ejemplos
documentos recibidos, producidos y resguardados en unidades administrativas del
CECUT.

) 2023,
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GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Taller para Responsables de Archivo de Tramite del Cecut
TEMARIO

1. Sistema Institucional de Archivos
11.  Areas operativas
1.2. Funciones del Archivo de Tramite

2. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
2. Seccionesy series documentales del Cecut
2.2. Comunes

2.3. Sustantivas

2.4. Expediente de archivo

3. Procesos técnicos archivisticos
3. Integracion de expedientes
3.2.  Ordenacion del expediente
3.3.  Expurgo documental

3.4.  Foliacion

3.5. Caratula

3.6. Cddigo o clave de clasificacion
3.7. Instalacion

3.8. Descripcion

39. Inventarios

3.10. Servicios

4. Catalogo de Disposicion Documental
4.1. Estructura

4.2. Vigencia documental

4.3. Técnicas de seleccion

NOTA: Se revisaran y analizaran juntamente con los responsables de Archivo de Tramite
los expedientes tipo que generen de las series institucionales.




