
    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

1 

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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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORIDNACION DE ARCHIVO 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COORDINACION DE ARCHIVO 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. JULIO CESAR URESTI ZAVALA  

CARGO: ENCARGADO DE ARCHIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO: juresti.cjmslp@gmail.com 

AREA PRODUCTORA: COORDINACION DE ARCHIVO 

SECCION: 12C. COORDINACION DE ARCHIVO Y 
CORRESPONDENCIA 

SERIE: 12C.1 INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y 
CONTROL ARCHIVISTICO 

DESCRIPCION: ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y 
CONTROL ARCHIVISTICO QUE TIENEN POR OBJETO 
SER UNA HERRAMIENTA QUE REFLEJE LA 
ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL CENTRO DE 
JUSTICIA PARA LAS MUJERES.   

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION DE ARCHIVO 

  

SECCION: 12C. COORDINACION DE ARCHIVO Y 
CORRESPONDENCIA  

SERIE: 12C.2 CAPACITACION EN MATERIA DE 
ARCHIVO 

DESCRIPCION: INFORMACION QUE REFLEJE LAS 
ACTUALIZACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO A 
TRAVES DE DIVERSAS CAPACITACIONES PARA 
EL PERSONAL 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION DE ARCHIVO 
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORIDNACION DE ARCHIVO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORIDNACION DE ARCHIVO 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COORDINACION DE ARCHIVO 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. JULIO CESAR URESTI ZAVALA  

CARGO: ENCARGADO DE ARCHIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, SIMON 

DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO: juresti.cjmslp@gmail.com 

  

SECCION: 12C. COORDINACION DE ARCHIVO Y 
CORRESPONDENCIA  

SERIE: 12C.3 TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 

DESCRIPCION: INVENTAIROS DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION DE ARCHIVO 

  

SECCION: 12C. COORDINACION DE ARCHIVO Y 
CORRESPONDENCIA  

SERIE: 12C.4 TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS 

DESCRIPCION: INVENTAIROS DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION DE ARCHIVO 

  

SECCION: 12C. COORDINACION DE ARCHIVO Y 
CORRESPONDENCIA  

SERIE: 12C.5 BAJAS DOCUMENTALES 

DESCRIPCION: INVENTAIROS DE BAJAS Y ACTAS DE BAJA 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

 

 

Fecha de elaboración: 03/02/2022 



    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

1 

 

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:  



    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 
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2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION GENERAL  

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COORDINACION GENERAL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. MONICA KEMP ZAMUDIO 

CARGO: COORDINADORA DEL CENTRO DE JUSTICIA 

PARA LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS 

POTOSI 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

AREA PRODUCTORA: COORDINACION GENERAL  

  

SECCION: 13S. CONSEJO DIRECTIVO 

SERIE: 13S.1 DISPOSICIONES DEL CONSEJO 
DIRECTIVO 

DESCRIPCION: INFORMACION QUE REFLEJE LAS 
DISPOSICIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO 
COMO NUEVOS LINEAMIENTOS QUE 
NECESITEN SER APLICADOS , EN FUNCION DE 
LAS ACTIVIDADES, FUNCIONES Y 
ATRIBUCIONES DEL CONSEJO. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION GENERAL 

  

SECCION: 13S. CONSEJO DIRECTIVO 

SERIE: 13S.2 ACTAS DE SESION ORDINARIAS Y 
EXTRAORDINARIAS 

DESCRIPCION: ACTAS GENERADAS A PARTIR DE LAS SESIONES DEL 
CONSEJO DIRECTIVO, PARA DAR CUMPLIMIENTO A 
LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LAS 
INSTITICIONES QUE PRESIDEN EL CONSEJO 
DIRECTIVO. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDIANCION GENERAL 

  

SECCION: 13S. CONSEJO DIRECTIVO 

SERIE: 13S.3 MINUTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO  

DESCRIPCION: REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS 
EN LAS REUNIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO Y 
DONDE CADA UNO DE LOS MIEMBROS QUE 
ASISTEN LO FIRMAN. 
 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 



    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

3 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION GENERAL  

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COORDINACION GENERAL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. MONICA KEMP ZAMUDIO 

CARGO: COORDINADORA DEL CENTRO DE JUSTICIA 

PARA LAS MUJERES DEL ESTADO DE SAN LUIS 

POTOSI 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

  

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION GENERAL 
 

  

SECCION: 13S. CONSEJO DIRECTIVO  

SERIE: 13S.4 SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DEL 
CONSEJO DIRECTIVO 

DESCRIPCION: REGISTRO  Y SEGUIMIENTO DE LAS DECISIONES 
TOMADAS EN COMUN ACUERDO Y EN 
REUNION POR EL CONSEJO DIRECTIVO  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION GENERAL  

 

Fecha de elaboración:  03/02/2022 

 

 

 

 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

1 

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:  



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE PREVENCION 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: UNIDAD DE PREVENCION 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: Encargada de la unidad de Prevencion 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

AREA PRODUCTORA  UNIDAD DE PREVENCION 

SECCION: 15S. PREVENCION, CAPACITACION Y 
EMPODERMAINETO 

SERIE: 15S.2 PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA 
LAS MUJERES (CURSOS, TALLERES) 

DESCRIPCION: 
 

ATRAVES DEL PLAN ANUAL SE EJERCEN 
ACTIVIDADES DE RECREACION PARA LAS 
USUARIAS VICTIMAS DE VIOLENCIA DE 
GENERO 

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA DEPARTAMENTO DE PREVENCION, 
ARCHIVERO 1 

UBICACIÓN FISICA  

 

 

Fecha de elaboración: 03/02/2022 

 

 

 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

1 

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:  



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: UNIDAD DE ASUNTOS  JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: RESPONSABLE DEL LA UNIDAD DE ASUNTOS 

JURIDICOS Y TRANSPARENCIA 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

  

SECCION: 1C.LEGISLACION 

SERIE: 1C.1 LEYES  

DESCRIPCION: 
 

REGISTRAR LAS NORMAS DICTADAS POR LA 
AUTORIDAD COMPETENTE PARA DAR  
CUMPLIMIENTO A LAS  LABORES DIARIAS COMO 
SUJETOS OBLIGADOS  

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS  Y 
TRANSPARENCIA , ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 1C.LEGISLACION 

SERIE: 1C.2 DECRETOS  

DESCRIPCION: 
 

RELACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS CON 
CONTENIDO NORMATIVO Y REGLAMENTARIO QUE 
SUELEN SER SENSUADOS POR EL EJECUTIVO. 

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 
TRANSPARENCIA. ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 1C.LEGISLACION 

SERIE: 1C.3 CONVENIOS  

DESCRIPCION: 
 

REGISTRO DE LA CELEBRACION DE ACUERDOS 
EN FUNCION DE LAS ACTIVIDADES, FUNCIONES 
Y ATRIBUCIONES DEL CENTRO DE JUSTICIA 
PARA LAS MUJERES  

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 
TRANSPARENCIA , ARCHIVERO 1 

 
 

 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

3 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: RESPONSABLE DEL LA UNIDAD DE ASUNTOS 

JURIDICOS Y TRANSPARENCIA 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

SECCION: 2C. ASUNTOS JURIDICOS  

SERIE: 2C.1 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA  

DESCRIPCION: ACTOS INTERPUESTOS EN CONTRA DEL 
CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES ,EN 
DONDE SE REGISTRAN LOS HECHOS Y FALLOS 
QUE SUSITARON EN JUICIOS. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: 
 
 
 

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 
TRANSPARENCIA, ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 2. ASUNTOS JURIDICOS 

SERIE: 2.3 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA  

DESCRIPCION: ACTOS INTERPUESTOS POR EL CENTRO DE 
JUSTICIA PARA LAS MUJERES ,EN DONDE SE 
REGISTRAN LOS HECHOS Y FALLOS QUE 
SUSITARON EN JUICIOS. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 
TRANSPARENCIA, ARCHIVERO 1 

UBICACIÓN FISICA: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 
TRANSPARENCIA , ARCHIVERO 1 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

4 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: RESPONSABLE DEL LA UNIDAD DE ASUNTOS 

JURIDICOS Y TRANSPARENCIA 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

AREA PRODUCTORA  

SECCION: 11C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 
INFORMACION 

SERIE: 11C.1 COMITÉ DE TRANSPARENCIA DE LA 

DEPENDENCIA 

DESCRIPCION: INFORMES GENERADOS A PARTIR DE LAS 

SESIONES, HECHOS Y DISPOSICIONES  DEL 

COMITÉ DE TRANSPARENCIA . 

FECHS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: UNIDA DDE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA, ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 11C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACION 

SERIE: 11C.5 PLATAFORMA ESTATAL DE 

TRANSPARENCIA  

DESCRIPCION: DISPOSICIONES QUE SE GENEREN A PARTIR DE 

LOS LINEAMIENTOS QUE NOS MARCA LA PET 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y  

TRANSPARENCIA  

  

SECCION: 11C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACION  

SERIE: 11C.4 PLATAFORMA NACIONAL DE 

TRANSPARENCIA  

DESCRIPCION: DISPOSICIONES QUE SE GENEREN A PARTIR DE 

LOS LINEAMIENTOS QUE NOS MARCA LA PNT 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA, ARCHIVERO 1 

  



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 
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5 

  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: RESPONSABLE DEL LA UNIDAD DE ASUNTOS 

JURIDICOS Y TRANSPARENCIA 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

SECCION: 11C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACION  

SERIE: 11C.2 SOLICITUDES DE ACCESO A LA 

INFORMACION  

DESCRIPCION: SOLICITUDES QUE LLEGUEN AL CENTRO DE 

JUSTICIA PARA LAS MUJERES REFERENTES AL 

ACCESO DE INFORMACION  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA, ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 11C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 

INFORMACION 

SERIE: 11C.3 CAPACITACION EN MATERIA DE 

TRANSPARENCIA  

DESCRIPCION: DOCUMENTACION GENERADA A PARTIR DE LA 

CAPACITACION EN MATERIA DE 

TRANSPARENCIA  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA. ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 17S. ESTUDIOS, INVESTIGACION, ESTADISTICA 

Y EVALUACION 

SERIE: 17S.1 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE 

INVESTIGACION 

DESCRIPCION: 

 
 

 

 

DISPOSICIONES POR PARTE DE LAS AUTORIDADES 

COMPETENTES PARA LA REALIZACION DE 

PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE NOS AYUDEN A 

MEJORAR LOS MECANISMOS, Y AMPLIAR Y 

CONOCER EL PANORAMA ACTUAL. QUE 
ENFRENTAN LAS MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: RESPONSABLE DEL LA UNIDAD DE ASUNTOS 

JURIDICOS Y TRANSPARENCIA 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA, ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 17S. ESTUDIOS, INVESTIGACION, ESTADISTICA 

Y EVALUACION 

SERIE: 17S.2 ESTADISTICAS DE ATENCION A 

BENEFICIARIOS 

DESCRIPCION: ESTADISTICAS RECABADAS SOBRE LA TENCION 

A  VICTIMAS DE VIOLENCIA EN EL CENTRO DE 

JUSTICIA PARA LAS MUJERES, EN DONDE NOS 

PERMITIRA CONOCER UNA PERSPECTIVA DE 
ESTE TIPO DE SITUACIONES. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y 

TRANSPARENCIA, ARCHIVERO 1 

 

Fecha de elaboración: 03/02/2022 

 

 

 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

1 

 

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:  



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

2 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

AREA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD  

SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS  

SERIE: 5C.1 INGRESOS 

DESCRIPCION: INFORMACION QUE REFLEJA LA ENTRADA DE 
DINERO A LA INSTITUCION 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS  

SERIE: 5C.2 EGRESOS O GASTOS POR PARTIDA 
PRESUPUESTAL 

DESCRIPCION: INFORMACION QUE REFLEJA LA SALIDA DE 
DINERO DE LA INSTITUCION 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD , 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS  

SERIE: 5C.3 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE 
EGRESOS 

DESCRIPCION: REGISTRAR LAS OPERACIONES CONTABLES 
QUE IMPLIQUE EROGACIONES (EGRESOS, 
PAGOS) O SALIDAS DE DINERO PARA EL 
CENTRO 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS  

SERIE: 5C.4 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE 
INGRESOS 
 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

3 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

DESCRIPCION: CONTIENE LOS REGISTROS CONTABLES DE 
TODO AQUELLO QUE IMPLIQUE ENTRADA DE 
DINERO A LA EMPRESA YA SEA EN EFECTIVO, 
TRANSFERENCIA O CHEQUE Y DEL CUAL SE 
EXPIDE UNA FACTURA  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 5C.RECURSOS FINANCIEROS  

SERIE: 5C.5 POLIZAS DE DIARIO 

DESCRIPCION: REGISTRO DE LAS OPERACIONES QUE NO 
REFLEJAN FLUJO DE EFECTIVO, ES DECIR, SE 
ELABORA CUANDO LA OPERACIÓN QUE SE 
ESTA REGISTRANDO NO IMPLICA UNA 
ENTRADA DE DINERO AL BANCO A TRAVES DE 
UNA FICHA DE DEPOSITO, NI UNA SALIDA POR 
LA CUAL SE DEBA ELABORAR UN CHEQUE, ES 
IMPORTANTE RESALTAR QUE ESTE TIPO DE 
POLIZAS SIEMPRE DEBE TENER ANEXO EL 
COMPROBANTE QUE ESTA DANDO ORIGEN A 
SU ELABORACION.  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD , 
ARCHIVERO 1  

  

SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS  

SERIE: 5C.6 TRANSFERENCIAS Y CONCILIACIONES  

DESCRIPCION: CONCILIACIONES DE MOVIMIENTOS 
BANCARIOS DIARIOS QUE EL CENTRO DE 
JUSTICIA PARA LAS MUJERES O ENTE ,TIENE EN 
LAS CUENTAS RADICADAS CON LOS BANCOS, 
CONTRA LOS DEPOSITOS RECIBIDOS Y PAGOS 
EFECTUADOS POR EL BANCO 

FECHAS:  

VOLUMEN 1 
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

4 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD , 
ARCHIVERO 1  

  

SECCION: 5CRECURSOS FINANCIEROS  

SERIE: 5C.7 ESTADOS FINANCIEROS  

DESCRIPCION: INFORMES QUE REFLEJAN LA SITUACIÓN 
ECONÓMICA Y FINANCIERA Y LOS CAMBIOS DE 
UNA EMPRESA O ENTE ECONÓMICO A UNA 
FECHA O PERIODO DETERMINADO. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD           , 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 5C. RECURSO FINANCIEROS 

SERIE: 5C.8 IMPUESTOS Y DERECHOS  

DESCRIPCION: 
 

REGISTROS DE LAS OBLIGACIONES 
TRIBUTARIAS, QUE ESTAN REGIDAS POR 
DERECHO PUBLICO  

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD           , 
ARCHIVERO 1 
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5 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

DESCRIPCION: REGISTRO DE LOS RECURSOS OTORGADOS O 
DADOS  A LOS FUNCIONARIOS DEL CENTRO DE 
JUSTICIA PARA LAS MUJERES PARA REALIZAR 
UN VIAJE O TRASLADO EN FUNCION DE SUS 
ACTIVIDADES, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES . 

AREA PRODUCTORA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

SECCION: 4C.RECURSOS HUMANOS 

SERIE: 4C.1EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 

DESCRIPCION: 
 

INFORMACIÓN PERSONAL DE CADA UNO DE 
LOS TRABAJADORES DEL CENTRO 

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, 
ARCHIVERO1 

  

SECCIÓN: 4C. RECURSOS HUMANOS  

SERIE:  4C.2 SERVICIOS SOCIALES Y PRACTICAS 
PROFESIONALES EN ÁREAS ADMINISTRATIVAS 

DESCRIPCIÓN: INFORMACIÓN SOBRE EL PRÉSTAMO DE SERVICIOS 
SOCIALES , CARTA DE ACEPTACIÓN, CARTA DE 
LIBERACIÓN, ETC. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FÍSICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS , 
ARCHIVERO 

  

SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS 

SERIE: 4C.3 RECIBOS DE NOMINA DE PAGO DE 
PERSONAL 

DESCRIPCION: REGISTRO FINANCIERO SOBRE LOS SALARIOS DE 
SUS EMPLEADOS, BONIFICACIONES Y 
DEDUCCIONES. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANO , 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS  



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

6 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

SERIE: 4C.4 CONTROL DE ASISTENCIA  

DESCRIPCION: DOCUMENTACIÓN RELACIONADA A LOS 
ACCESOS DEL PERSONAL, QUE PERMITEN 
LLEVAR UN REGISTRO DE LAS ENTRADAS Y 
SALIDAS DE LOS EMPLEADOS. LA SUPERVISIÓN 
DE LA ASISTENCIA TE PERMITE COMPROBAR LA 
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE LOS 

TRABAJADORES A SU PUESTO. 
FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS  

SERIE: 4C.5 PROGREAMA DE CAPACITACION ANUAL 
DEL PERSONAL DEL CENTRO DE JUSTICIA PARA 
LAS MUJERES. 

DESCRIPCION: REGISTRO DE LOS MODELOS Y ACTIVIDADES  DE 
CAPACITACION QUE TIENE QUE LLEVAR EL 
PERSONAL DE LAS DISTINTAS ÁREAS QUE 
COMPRENDE EL CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS 
MUJERES. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARATAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, 
ARCHIVERO 1  

AREA PRODUCTORA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES  

SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES  

SERIE: 6C.1 PROCESO DE ADQUISICIONES, 
LICITACIONES E INVITACIONES  

DESCRIPCION: INFORMACIÓN RESULTANTE DE LA ADQUISICIÓN DE 
BIENES, A TRAVÉS DE PROCESOS LICITATORIOS  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

  

SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES 

SERIE: 6C.2 CONTRATOS DE ADQUISICIONES Y 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS  

DESCRIPCION: CONTRATOS CELEBRADOS PARA OBTENER UN 
BIEN, SERVICIO O PRODUCTO, EN FUNCIÓN AL 
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES  
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES  

SERIE: 6C.3 INVENTARIO FÍSICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES E 
INMUEBLES  

DESCRIPCION: INVENTARIO EN RELACIÓN A LA CANTIDAD DE BIENES MUEBLES 
E INMUEBLES CON QUE CUENTA EL CENTRO, EN RELACIÓN A 

SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DIARIAS. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES  

SERIE: 6C.4 CONTROL DE INSUMOS 

DESCRIPCION: REGISTRO DE LOS INSUMOS QUE GENERE PAPELERIA, 
ALIMENTOS, LIMPIEZA, INSUMOS DE IMPRESORAS, ETC. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES 

SERIE: 6C.5 TRAMITES DE BAJA DE MUEBLES E INMUEBLES  

DESCRIPCION: INFORMACION QUE REFLEJE LAS SITUACIONES DE  BAJA DE 
ALGUN MUEBLE O INMUEBLE, QUE ESTE ACARGO DEL CENTRO 
DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATEIRALES, ARCHIVERO 1  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

  

SECCION: 7C. SERVICIOS GENERALES  

SERIE: 7CC.1 SERVICIOS BASICOS (AGUA, LUZ Y 
TELEFONIA) 

DESCRIPCION: DOCUMENTACIÓN RESULTANTE DE LOS 
DIVERSOS SERVICIOS DE AGUA, LUZ Y 
TELEFONIA CON QUE OPERA EL CENTRO PARA 
DAR CUMPLIMIENTO A SUS FUNCIONES Y 
ACTIVIDADES. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATEIRALES, 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 7C. SERVICIOS GENERALES  

SERIE: 7C.2 CONTROL DE PARQUE VEHICULAR 
(SERVICIOS, LICENCIAS, GASTO DE 
COMBUSTIBLE) 

DESCRIPCION: REGISTRAR LOS CONTROLES , EL USO Y 
LOCALIZACIÓN DEL PARQUE VEHICULAR CON 
QUE CUENTA EL CENTRO, PARA SU ÓPTIMO 
APROVECHAMIENTO. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, 
ARCHIVERO, 1  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

AREA PRODUCTORA: RECURSOS TECNOLOGICOS 

SECCION: 8C. TECNOLOGÍAS Y SERVICIOS DE 
INFORMACIÓN 

SERIE: 8C.1 SERVICIOS Y PRODUCTOS DE INTERNET 

DESCRIPCION: DOCUMENTACION REFERIDA A TODOS LOS 
PROCESOS DE COMPRA Y/O CONTRATACION 
DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO DE LA 
COMUNICACION DEL CENTRO 
 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
TECNOLÓGICO, ARCHIVERO 1 
 

AREA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTARTIVA  

SECCION: 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACIÓN Y 
PRESUPUESTO 

SERIE: 3C.1 PROGRAMAS FEDERALES Y SUBSIDIOS 

DESCRIPCION: INFORMACION INTEGRA Y SISTEMATIZADA  DE 
LAS APORTACIONES FEDERALES DISEÑADO 
PARA ASIGNAR RECURSOS QUE NOS PERMITA 
FORTALECER LA CAPACIDAD DE RESPUESTA Y 
ATENDER LAS DEMANDAS DE GOBIERNO. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA, ARCHIVERO 1  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

SECCION: 3C. PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y 
ORGANIZACIÓN 

SERIE: 3C.2 PROGRAMAS ESTATALES 

DESCRIPCION: INFORMACION  INTEGRA Y SISTEMATIZADA DE 
APORTACIONES MUNICIPALES, DISEÑADOS 
PARA ASIGNAR RECURSOS QUE NOS PERMITA 
DAR CUMPLIMIENTO A NUESTARS FUNCIONES 
Y ACTIVIDADES. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA, ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 3C. PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y 
ORGANIZACIÓN 

SERIE: 3C.3 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 

DESCRIPCION: GENERAR INSTRUMENTOS DONDE SE PLANEA 
A CORTO PLAZO , Y QUE TIENE UNA IVGENCIA 
ANUAL EN RELACION A LOS PRESUPUESTO 
ANUALES AUTORIZADOS. 

FECHAS.  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA, ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 3C. PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y 
ORGANIZACIÓN 

SERIE: 3C.4 MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y 
PROCEDIMIENTOS 

DESCRIPCION: MANUALES QUE FUNDAMENTAN DE FORMA 
ORDENADA Y SISTEMATICA LA INFORMACION 
Y/O INSTRUCCIONES SOBRE LA 
ORGANIZACIÓN, HISTORIA, LAS POLITICAS Y 
PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE JUSTICIA 
PARA LAS MUJERES, EL CUAL EN EL AMBITO 
PUBLICO SE CONSIDERAN NECESARIOS PARA 
LA EJECUCION DE CADA UNA DE LAS 
ACTIVIDADES. 

FECHAS:  
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DIRECCIONA DMINISTRATIVA, ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 10C. PLANEACION, INFORMACION, 
EVALUACION Y POLITICAS 

SERIE: 10C.1 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE 
EVALUACION E INFORMACION  

DESCRIPCION DISPOSICIONES QUE VENGAN POR PARTE DE 
LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES,PARA 
IMPLEMENTAR MECANISMOS NUEVOS Y 
OBTENER UN NUEVO TIPO DE INFORMACION 
RELEVANTE, NO SOLO PARA EL CENTRO DE 
JUSTICIA PARA LAS MUJERES , SINO PARA UN 
PUBLICO EN GENERAL  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA, ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 10C. PLANEACION, INFORMACION, 
EVALUACION Y POLITICAS 

SERIE: 10C.3 INFORME ANUAL DE LABORES 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CELERINO CASTILLO 

CARGO: DIRECTOR ADMINISTARTIVO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

DESCRIPCION: PRESENTAR LOS RESULTADOS ALCANZADOS 
DURANTE EL AÑO Y LAS ACCIONES QUE SE 
TOMARON PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS 
DEL CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA, ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 10C. PLANEACION, INFORMACION, 
EVALUACION Y ´POLITICAS  

SERIE: 10C.3 EXHORTOS LEGISLATIVOS  DE LA SECRETARIA 
DE GOBIERNO 

DESCRIPCION: DISPOSICIONES QUE SE TOMAN EN EL 
CONGRESO DE LA NACION , SON TURNADOS A 
SECRETARIA DE GOBIERNO Y POR 
CONSECUENTE A LAS INSTITUCIONES PUBLICAS 
PARA TRATAR, COMUNICAR, CAPACITAR, ETC. 
SOBRE UN ASUNTO  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA, ARCHIVERO 1  

 

Fecha de elaboración: 03/02/2022 

 

 

 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

1 

FORMATO  

 

 

INTRUCTIVO DE LLENADO DE LA GUIA DE ARCHIVOS   

[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:  

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 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURAS DE ATENCION INTEGRAL 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: JEFATURAS DE ATENCION INTEGRAL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: RESPONSABLE DE LAS JEFATURAS DE 

ATENCIÓN INTEGRAL DEL CJM 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

AREA PRODUCTORA  COORDINACION DEL DEPARTAMENTO DE 
PSICOLOGIA 

SECCION: 14S. ATENCIÓN CIUDADANA 

SERIE: 14S. 3 ATENCIÓN PSICOLÓGICA DEL 
BENEFICIARIO 

DESCRIPCION: 
 

BRINDAR APOYO PSICOLOGICO A MUJERES 
RECEPTORAS DE VIOLENCIA DE CUALQUIER 
NATURALEZA QUE ACUDEN AL CENTRO CON EL 
PROPOSITO DE RECONOCER MODELOS DE 
COMUNICACIÓN E INTERRACCION NO VIOLENTA 
Y/O CANALIZACION. 

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA AREA DE ARCHIVO 

AREA PRODUCTORA: COORDINACION DEL DEPARTAMENTO 
JURIDICO 

SECCION: 14S. ATENCIÓN CIUDADANA  

SERIE: 14S.2 ASESORÍA JURÍDICA  DEL BENEFICIARIO 

DESCRIPCION: 
 

BRINDAR INFORMACION, ORIENTACION  Y 
ASESORIA LEGAL ESPECIALIZADA PARA 
SOLUCIONAR LOS CONFLICTOS RELACIONADOS 
A LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER. 

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA AREA DE ARCHIVO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

3 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURAS DE ATENCION INTEGRAL 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: JEFATURAS DE ATENCION INTEGRAL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: RESPONSABLE DE LAS JEFATURAS DE 

ATENCIÓN INTEGRAL DEL CJM 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

AREA PRODUCTORA COORDINACION DE LA UNIDAD DE RECEPCION 
Y TRABAJO SOCIAL 

SECCION: 14S ATENCIÓN CIUDADANA  

SERIE: 
 

14S.1 EXPEDIENTE ÚNICO DE BENEFICIARIO  

DESCRIPCION: 
 

INTEGRACION DE DOCUMENTOS RECABADOS 
DE LAS DIVERSAS ATENCIONES QUE SE LE 
DIERON A LA USUARIA EN EL CENTRO 
 

FECHAS:  
 

VOLUMEN: 1 
 

UBICACIÓN FISICA: AREA DE ARCHIVO CJM 

  

SECCION: 14S. ATENCION CIUDADANA  

SERIE: 14S.4 ATENCION TELEFONICA Y REDES DE 
INFORMACION 

DESCRIPCION: DOCUMENTACION GENERADA A PARTIR DE LA 
ATENCION TELEFONICA O A TRAVES  DE 
MEDIOS DE COMUNICACIÓN COMO REDES 
SOCIALES O WHATSAPP. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: AREA DE ARCHIVO CJM 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

4 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURAS DE ATENCION INTEGRAL 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: JEFATURAS DE ATENCION INTEGRAL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: RESPONSABLE DE LAS JEFATURAS DE 

ATENCIÓN INTEGRAL DEL CJM 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

 
SECCION: 

14S. ATENCION CIUDADANA  

SERIE: 14S.6 SERVICIO DE ALBERGUE Y ESTANCIA 
TRANSITORIA 
 

DESCRIPCION: INFORMACION RELACIONADA CON EL TRASLADO DE LAS 
USUARIAS A ALGUN ALBERGUE PARA SU CUIDADO Y 
REGISTRO DE LAS USUARIAS QUE POR ALGUNA 
CIRCUNSTANCIA LLEGARON AL CJM PERO NO FUERON 
ATENDIDAS POR TRATARSE DE SITUACIONES AJENAS AL 
CJM Y QUE FUERON CANALIZADAS A LAS AUTORIDADES O 
INSTITUCIONES CORRESPONDIENTES 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: JEFATURA DE ATENCION INTEGRAL ARCHIVERO 1 

  

AREA PRODUCTORA COORDINACION DE UNIDAD MEDICA 

SECCION: 14S. ATENCION CIUDADANA  

SERIE: 14S.5 ATENCION MEDICA DEL BENEFICIARIO 

DESCRIPCION: 
 

ASISTIR A LAS USUARIAS EN SERVICIOS 
MEDICOS CON EL FIN DE PROMOVER, 
PROTEGER Y RESTAURAR SU SALUD.  

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA COORDINACION DE UNIDAD MEDICA ARCHIVERO 1 

 

 

Fecha de elaboración: 13 enero 2020 



    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

1 

 

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:  



    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

2 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION DE EMPODERAMIENTO 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COORDINACION DE EMPODERAMIENTO 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: ENCARGADA DEL AREA DE 

EMPODERAMIENTO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

  

AREA PRODUCTORA  COORDINACION DE EMPODERAMIENTO 

SECCION: 15S. PREVENCION, CAPACITACION Y 
EMPODERAMIENTO 

SERIE: 15S.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE JUSTICIA 
PARA LA MUJER DIRIGIDAS AL PERSONAL DE LA 
DEPENDENCIA (CURSOS,TALLERES, PLATICAS)   

DESCRIPCION: 
 

INFORMACION RECABADA DURANTE, CURSOS, 
TALLERES Y PLATICAS HECHAS PARA EL 
PERSONAL DEL CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS 
MUJERES. 

FECHAS:  

VOLUMEN 1 

UBICACIÓN FISICA COORDINACION DE EMPODERAMIENTO , 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 15S. PREVENCION, CAPACITACION Y 
EMPODERAMIENTO  

SERIE: 15S.2 PROGRAMAS DE CAPACITACION  PARA 
LAS MUJERES (CURSOS, TALLERES) 

DESCRIPCION: INFORMACION RECBADA DURANTE 
CAPACITACIONES DIRIGIDAS ESPECIALMENTE 
PARA LAS USUARIAS DEL CENTRO DE JUSTICIA 
PARA LAS MUJERES. 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION DE EMPODERAMIENTO 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 15S. PREVENCION, CAPACITACION Y 
EMPODERAMIENTO 

SERIE: 15S.3 PROYECTOS DE INCLUISON LABORAL 
(PROYECTOS PRODUCTIVOS, BOLSA DE 
TRABAJOS, FERIA DEL EMPLEO) 
 



    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

3 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION DE EMPODERAMIENTO 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COORDINACION DE EMPODERAMIENTO 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: ENCARGADA DEL AREA DE 

EMPODERAMIENTO 

DOMICILIO: BOULEVARD ANTONIO ROCHA CORDERO #507, 

SIMON DIAZ, SAN LUIS POTOSI, S.L.P. 

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

CORREO ELECTRONICO:  

DESCRIPCION: REGISTRAR  LA INFORMACION QUE SE GENERA 
A PARTIR DE LA PROGRAMACION  DE 
PROYECTOS RELACIONADOS A LA INCLUSION 
DE LAS MUJERES AL CAMPO LABORAL 

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION DE EMPODERAMIENTO 
ARCHIVERO 1 

  

SECCION: 15S. PREVENCION, CAPACITACION Y 
EMPODERAMIENTO 

SERIE: 15S.4 COLABORACIONES INSTITUCIONALES 
PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 
DEL BENEFICIARIO  

DESCRIPCION: CONCILIAR CON OTRAS INSTITUCIONES PARA 
GENERAR MAYOR IMPACTO EN ERRADICAR LA 
VIOLENCIA CONTRA LAS  MUJERES  

FECHAS:  

VOLUMEN: 1 

UBICACIÓN FISICA: COORDINACION DE EMPODERAMIENTO 
ARCHIVERO 1 

 

Fecha de elaboración: 03/02/2022 

 

 



    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

1 

 

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:  



    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

2 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMUNICACION SOCIAL 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COMUNICACIÓN SOCIAL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: ENCARGADA DEL AREA DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL  

DOMICILIO: Boulevard Antonio Rocha Cordero #507, 
Simón Díaz, 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 



    
 

 

CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES 
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO 

 

3 

 

Fecha de elaboración: 13 enero 2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMUNICACION SOCIAL 

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: COMUNICACIÓN SOCIAL 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: EN PROCESO 

CARGO: ENCARGADA DEL ÁREA DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

DOMICILIO: Boulevard Antonio Rocha Cordero #507, 
Simón Díaz, 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 


