
                            GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 
 

DATOS GENERALES  

TIPO DE ARCHIVO: ARCHIVO DE TRAMITE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COAHUILA RADIO Y TELEVISION 

UBICACIÒN FISICA DEL ARCHIVO: OFICINAS DE COAHUILA RADIO Y TELEVISION 

 

 
DOMICILIO, TELÈFONO Y CORREO 

ELECTRONICO: 

 
 

PERIFERICO LUIS ECHEVERRIA No. 1250 COL. LOURDES C.P 25070 

SALTILLO COAHUILA DE ZARAGOZA 

 
 
 

(844) 439‐35‐57 

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL 

ARCHIVO: 

 
CADA DEPARTAMENTO DENTRO DEL ORGANISMO ES RESPONSABLE DE SUS ARCHIVOS 

 

CARGO DEL RESPONSABLE DEL 

ARCHIVO: 

 
DIRECTOR O COORDINADOR DE DEPARTAMENTO 

SERIES DOCUMENTALES  

CLAVE SERIE DESCRIPCIÒN DE LA SERIE UBICACIÓN 

 
 
 
 

RC 

 
 
 
 

CORRESPONDENCIA INTERNA 

 
 

 
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE SUS DIRECCIONES 

ADMNINISTRATIVAS Y TECNICAS. 

 
 
 
 

ARCHIVO DE RECEPCION 

 
 

 
N/A 

 
 

 
CORRESPONDENCIA EXTERNA 

 
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA DE ENTIDADES PÙBLICAS, 

PODERES, AYUNTAMIENTOS, ORGANISMOS AUTÓNOMOS, 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y SOLICITUDES EN GENERAL O DEL 

PROPIO ÓRGANO GARANTE 

 
 

 
DIRECION GENERAL 



 

N/A 

 

AUDITORÍAS 

 

AUDITORÍAS, VISITAS E INSPECCIONES. 

 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

N/A ACUERDOS ACUERDOS DE JUNTA DE GOBIERNO Y CONSEJO CIUDADANO DEPARTAMENTO JURIDICO 

 
 

N/A 

 
 

CONTRATOS DEL PERSONAL 

 
 

CONTRATOS, INFORMACION Y PERFILES DEL PERSONAL 

 
 

DEPARTAMENTO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO 

 
N/A 

 
CRITERIOS 

 
CRITERIOS , LINEAMIENTOS 

 
DEPARTAMENTO JURIDICO 

N/A NORMATIVIDAD LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS Y NORMATIVIDAD DEPARTAMENTO JURIDICO 
 

N/A 
 

REVISIONES POR SITUACIONES EXCEPCIONALES 
REVISIONES POR SITUACIONES EXCEPCIONALES  

DEPARTAMENTO JURIDICO 

N/A CUENTAS PÚBLICAS E INFORMES 
CUENTAS PÚBLICAS E INFORMES DE AVANCE DE GESTIÓN 

FINANCIERA 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

 


