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ANEXO
Gestion Documental y Administracion de Archivos
Taller para responsables de Archivo de Tramite

TEMARIO

I. Introduccién

1.1. Antecedentes: el Cecut y la Administracién Publica Federal.
1.2. Terminologia en materia de archivos

1.3. Documentacién existente en el Cecut

2. Instrumentos de control y consulta archivistica
2.1. Ficha técnica de valoracion
2.2. Cuadro General de Clasificacion Documental

2.3. Catdlogo de Disposicion Documental
2.4. Guia de Archivo Documental
2.5. Inventarios

3. Sistema Institucional de Archivo
3.1. Integracion

3.2. Areas operativas
3.3. Funciones del Archivo de Tramite

4. Ciclo vital del documento
4.1. Fases
4.2. Valores

5. Procesos técnicos archivisticos

5.1. Organizacidn

5.2. Integracion

5.3. Expurgo

5.4. Ordenacion

5.5. Descripcion

5.6. Registro

5.7. Identificacién

6. Normatividad archivistica vigente en México
6.1. Ley General de Archivo

6.2. Manual de Organizacion del CECUT
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