ﬁ;x:\:, CENTROS ESTATALES
e s v DE CULTURA
2NN :

E AR Y RECREACION

A
POTOSiI | TANGAMANGA
PARA LOS POTOSI’NOS

CENTRO ESTATAL DE CULTURA Y RECREACION TANGAMANGA “PROF.
CARLOS JONGUITUD BARRIOS y TANGAMANGA I

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ARCHIVOS



| CENTROS ESTATALES
| DE CULTURA

| Y RECREACION

| TANGAMANGA

POTOSI

PARA Los POTOSINOS
RNO DEL ESTADO 2010 202

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de:
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Que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica de acuerdo con los
procesos de gestion documental.
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El Sistema Institucional de Archivo debera integrarse por:

v Area Coordinadora de Archivos
v' Areas Operativas

Unidad Central de Correspondencia
Archivos de Tramite

Archivo de Concentracion

Archivo Histérico
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLOARCHIVISTICO

PLANEACION

/ \ EVALUACION
Debera ser publicado en el
portal electrénico del Sujeto
?bpgtadoc,r los t prilrneaosi CONTENDRA ADMINISTRACION
reinta dias naturales de
e fiscal ELEMENTOSDE DE RIESGOS
correspondiente, 'y su
informe anual de PLANEACION DE
cumplimiento a mas tardar RECURSOS MATERIALES
el 31 de enero del ano

Qiguiente asuejecucion /

INFORME ANUAL
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REGISTRO DEENTRADAY SALIDA DE
CORRESPONDENCIA

SISTEMAS AUTOMATIZADOS IDENTIFICACION DE DOCUMENTACION

CLASIFICACION ARCHIVISTICA
CECURT debera impulsar diseno, desarrollo e implementacién
de sistemas :cl’utomatlzac.los para la gestion documental y INTEGRACION DE EXPEDIENTES
administracion de archivos

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

AUDITORIA ARCHIVISTICA
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PROCESOS ARCHIVISTICOS

< < VALORACION DISPOSICION .
PRODUCCION ORGANIZACION BOCUMENTAL DOCUMENTAL CONSERVACION
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CARATULADE EXPEDIENTE

@ %é#% POTOSi | CECURT |Tangan;g;;gg1

SAN LUIS POTOS| PARA LOS
%\ ‘% COBLENG DEL ESTADO 20219202

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

CENTRO ESTATAL DE CULTURA Y RECREACION TANGAMANGA PROF. CARLOS JONGUITUD BARRIOS
PORTADA DE EXPEDIENTE

FONDO

SECCION

SERIE

SUBSERIE

CODIGO DE EXPEDIENTE

NOMBRE DE EXPEDIENTE

FECHA DE APERTURA DE EXPEDIENTE
FECHA DE CIERRE DE EXPEDIENTE

ASUNTO
VALOR DOCUMENTAL
ADMINISTRATIVO l:l LEGAL EI CONTABLE l:]
VIGENCIA DOCUMENTAL
ARCHIVO DE TRAMITE ARCHIVO DE CONCENTRACION
I:I LASIFICACION DE LA INFORMACION |:|
PUBLICA \:l RESERVADA |:| CONFIDENCIAL I:I

DESCRIPCION DE PARTES RESERVADAS
O CONFIDENCIALES

PERIODO DE RESERVA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION E HISTORICO

FOJAS AL CIERRE DEL EXPEDIENTE
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INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; y contaran con al menos con los siguientes:

Cuadrode Clasificacién Archivistica
Catalogode Disposicion Documental
Inventarios Documentales

Guia Simplede Archivo
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\", PODER EJECUTIVO
: DEL ESTADO DE
SAN LUIS POTOSI PARA LOS POTOSINOS PARQUES

COBIEANG DEL ESTADO 202142027

: POTOSi | CECURT | rangamanca]

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
CENTRO ESTATAL DE CULTURA Y RECREACION TANGAMANGA | "PROF. CARLOS JONGUITUD BARRIOS" Y TANGAMANGA Il

I NVE NTAR I O D O C UM E NTAL INVENTARIO GENERAL DE TRAMITE

FONDO:
UNIDAD ADM INISTRATIVA:
SECCION:
VALOR DOCUMENTAL | VIGENCIA DOCUMENTAL _
HUMERQ 00160 DE NOMBRE DEL EXPEDIENTE SECCION SERIE SUBSERIE UBICACION TOPOGRAFICA
CONSECUTIVO | EXPEDIENTE
A L & AT AC
H presente inventario consta de XXX expedientes del al del 202X
Elaboro Autoriza
(N om bre) (Nombre)
Responsable de archivo de tramite lefe de la unidad administrativa

Area Administrativa Areaadministrativa
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PROCESODE ENTREGA -RECEPCION DE ARCHIVOS

Los servidores Publicos deberan entregar:
% Los archivos que se encuentren bajo su custodia.

< Los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados (sefialando documentos
con posible valor histérico de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental).

Recordando que los documentos de Archivo son propiedad Institucional
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GRUPO INSTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

Debera existir un Grupo Interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de
la misma institucion, cuya funcién esla de colaborar con las areas productoras
de la documentaciéon durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental que, en conjunto, conforman el Catalogo de
Disposicién Documental, integrado por los Titulares de:
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El responsable de |Ia
Coordinacién de Archivos
serd el encargado de llevar
el registro y seguimiento
de acuerdos, compromisos
conservando constancias
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REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS

La inscripcién al Registro Nacional es obligatoria para los sujetos obligados, quienes
deberan actualizar anualmente la informacién requerida en dicho Registro
Nacional, de conformidad con las disposiciones que para tal efecto emita el Consejo
Nacional.
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OBLIGACIONES DE LOS SUJETOSOBLIGADOS EN MATERIA
ARCHIVISTICA

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos.

Establecer y operar el Sistema Institucional de Archivos.

Contar con un Area Coordinadora de Archivos.

Elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Implementar un sistema automatizado para la gestion documental y administracién de archivos.
Contar con instrumentos de control y consulta archivisticos.

Conformar un Grupo Interdisciplinario de Archivos.

AN NN U N N NN

Obtener inscripcién en el Registro Nacional de Archivos.
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OBJETIVO DE LAIMPLEMENTACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

v Facilitar el cumplimiento de las obligaciones establecidas por las Leyes de Archivos,
Transparencia y de responsabilidades de los servidores publicos.

Tener una Administracién Publica mas eficiente.

Facilitar el acceso a la informacion.

Favorecer la Transparencia y rendicién de cuentas.

Evitar la explosion documental.

Conservar la Memoria Institucional.

N N N N N

Proteger el derecho a la informacion.
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Elaboro Autorizo

Moébnica Monserrat Avila Fernandez Ilse Samara SanchezFlores
Enlace de Coordinaciéon de Archivo Coordinadorade Archivo




