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FORMATO 

 

INTRUCTIVO DE LLENADO DE LA GUIA DE ARCHIVOS  

1 NOMBRE D ELA UNIDAD ADMINISTARTIVA 

2 NOMBRE DEL ÁREA DE PROCEDENICA DE LA INFORMACION 

3 NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ÁREA 

4 CARGO ASIGNADO EN LA INSTITUCION 

5 DOMICILIO DE LA INSTITUCION 

6 TELEFONO DE LA INSTITUCION  

7 DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO DEL ENCARGADO DEL AREA 

8 NOMBRE DEL ÁREA QUE PRODUCE LA INFORMACION 

9 INTRODUCIR EL NOMBRE DE LA SECCION DEACURDO AL CUADRO DE CLASIFICACION 

10 INTRODUCIR EL NOMBRE DE LA SERIE DEACURDO AL CUADRO DE CLASIFICACION  

11 DESCRIPCION DEL TIPO DE INFORMACION QUE SE GENERA O ALGUNA OBSERVACION 

12 INDICAR LAS FECHAS DE LA INFORMACION QUE SE ESTA DESCRIBIENDO 

13 
VOLUMEN TOTAL DEL CONTEO DE LOS EXPEDIENTES QUE SE TIENEN HASTA LA FECHA, Y 
EN EL CASO DE QUE NO SE TENGA UN VOLUMEN TOTAL SE APLICARA N/A (NO APLICA) 

14 INDICAR LA UBICACIÓN DE LA INFORMACION DENTRO DEL ARCHIVO 

 

[1]UNIDAD ADMINISTRATIVA:  

[2]AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO:  

[3]NOMBRE DEL RESPONSABLE:  

[4]CARGO:  

[5]DOMICILIO:  

[6]TELEFONO:  

[7]CORREO ELECTRONICO:  

[8]AREA PRODUCTORA:  

[9]SECCION:  

[10]SERIE:  

[11]DESCRIPCION:  

[12]FECHAS:  

[13]VOLUMEN:  

[14]UBICACIÓN FISICA:  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMUNICACION SOCIAL 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COMUNICACIÓN SOCIAL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. MARTHA CASTRO 

CARGO: ENCARGADA DEL AREA DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL  

DOMICILIO: Mariano Arista 340, Centro Histórico, 78000 
San Luis Potosí, S.L.P. 

TELEFONO: Tel. (444) 8-33-21-43 

CORREO ELECTRONICO:  

AREA PRODUCTORA  COMUNICACIÓN SOCIAL 

SECCION: 16S. COMUNICACIÓN SOCIAL 

SERIE: 16S.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE 
COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES 
PUBLICAS 

DESCRIPCION: 
 

PROMULGACION DE CRITERIOS EN MATERIA 
DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y RELACIONES 
PUBLICAS POR PARTE DE LAS AUTORIDADES 
COMPETENTES EN LA MATERIA. 

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN SOCIAL, 
ARCHIVERO 1  

  

SECCION: 16S. COMUNICACIÓN SOCIAL 

SERIE: 16S.2 PUBLICACIONES E IMPRESOS 
INSTITUCIONALES  

DESCRIPCION: 
 

DOCUMENTACION SURGIDA A PARTIR DE LAS 
PUBLICACIONES E IMPRESOS DEL CENTRO EN 
PERIODICOS, MEDIOS DIGITALES  O MEDIOS DE 
COMUNICACIÓN. 

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN SOCIAL, 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 16S. COMUNICACIÓN SOCIAL 

SERIE: 16S.3 MATERIAL MULTIMEDIA 

DESCRIPCION: ACERVO ESPECIAL QUE SE GENERA A PARTIR DE 
LAS FUNCIONES, ACTIVIDADES Y 
ATRIBUCIONES DEL CENTRO COMO 
FOTOGRAFIAS, AUDIOS, VIDEOS, ETC. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN SOCIAL, 
ARCHIVERO 1 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMUNICACION SOCIAL 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COMUNICACIÓN SOCIAL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. MARTHA CASTRO 

CARGO: ENCARGADA DEL ÁREA DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

DOMICILIO: Mariano Arista 340, Centro Histórico, 78000 
San Luis Potosí, S.L.P. 

TELEFONO: Tel. (444) 8-33-21-43 

CORREO ELECTRONICO:  

SECCION: 16S.COMUNICACION SOCIAL 

SERIE: 16S.4 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA 
MEDIOS DE COMUNICACION 

DESCRIPCION: PUBLICACIONES INFORMATIVAS 
CONSENSUADAS ENTRE EL CENTRO DE 
JUSTICIA PARA LAS MUJERES Y UN MEDIO DE 
COMUNICACIÓN EN RELACION A UN TEMA EN 
ESPECIFICO. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN SOCIAL, 
ARCHIVERO 1 












































