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Introduccion

La elaboracion de la Guia Simple de Archivo de la Secretaria de Educacién
del estado de Tabasco, pretende ser un instrumento de consulta y apoyo,
que facilite la identificacion de los documentos de archivo por medio de su
descripcion archivistica (Cuadro General de Clasificacion Documental),
donde se establecen los elementos informativos, que identifique el contexto
y el contenido de los documentos en cualquiera de sus etapas (activa,
semiactiva e inactiva), homogeneizar la descripcion de las series
documentales de la Secretaria, asi como de las unidades productoras de la
documentacion, ademas de responder al cumplimiento a la Ley General de
Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de Jjunio de
2018; Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, publicada en el Peridico
Oficial del estado el 15 de julio de 2020; Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica; Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del estado de Tabasco: Acuerdo que tiene por objeto
emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Pablica Federal y su Anexo Unico, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo del afio 2017.

El Manual didactico para la elaboracion de la Guia Simple de Archivo de la
Secretaria de Educaciéon del estado de Tabasco, pretende ser una
herramienta util en la descripcién del fondo con sus respectivas series
documentales, sefalando caracteristicas fundamentales, funciones vy
atribuciones con base al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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Objetivo general:

La Guia Simple de Archivos de la Secretaria de Educacion del estado gle
Tabasco, pretende servir de fuente de consulta que facilite la identificacion
organizacion y recuperaciéon de los documentos de archivo por medio de su
descripcion archivistica, estableciendo los elementos informativos que
identifica el contenido y asunto de los documentos en cualquiera de sus
etapas (activa, semiactiva e inactiva), asi como las areas generadoras de la
documentacion, coadyuvar en la transparencia de la informacion y el acceso
a la informacion publica.

Objetivos especificos:

Identificar el contexto y contenido de los archivos con base al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, asi como su esquema de organizacion
y sus datos generales que permita transparentar el sistema de clasificacion.

Describir las series documentales de cada una de las unidades
administrativas generadoras de documentaciéon para conocer e identificar
los archivos de tramite y concentracién de la Secretaria de Educacion del
estado de Tabasco.

Autenticar la creacion de descripciones permanentes y adecuadas que
faciliten la recuperacion y localizacion de los documentos, fomentando el
intercambio de informacion; ademas de poseer informacién sobre la
circulacion de los documentos de archivo en sus distintas etapas (tramite,
concentracion e historico).

;Qué es la descripcion archivistica?

La descripcion archivistica tiene como finalidad hacer claro el Fondo y Series
Documentales, ademas de facilitar la comprension del contexto y del
contenido de los documentos, su procedencia, las funciones generadoras,
los asuntos de los que tratan, sus caracteristicas y volumen.

La descripcion archivistica facilitara la recuperacion e identificaciéon de los
documentos; mejorara la gestion documental y asegura la integridad, y
autenticidad del documento.
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Con la sistematizacion en la descripcion archivistica del fondo de la
Secretaria se obtendran los siguientes beneficios:

Intercambio de informacion;

Integracion del Fondo documental en un tnico sistema:
Mejora del acceso a los recursos archivisticos:

Practicas archivisticas homogéneas y adecuadas:
Control de series documentales fragmentadas;
Aplicacion para cualquier centro y/o cualquier recurso;
Beneficio de identificacion del fondo:;

Obtencion de descripciones uniformes; y
Homogeneizacion de las entradas y salidas de datos.

VVVVVVVVY

Justificacion:

Con la expedicion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
mayo de 2015, hace obligatorio a los sujetos obligados la elaboracién de la
Guia Simple de Archivos, ademas de publicarla en los portales
institucionales para su difusion, misma que debera actualizarse anualmente,
disposicion que se fortalece con la publicacion de la Ley General de Archivos
y Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

La elaboracién y aplicacion de la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de
Educacion del estado de Tabasco, es de caracter obligatorio y debe de
considerar las siguientes disposiciones:

Aplicacion: El orden de integracion de los archivos sera, en primer lugar, los
archivos de tramite (etapa activa); posteriormente, los archivos de
concentracion (etapa semiactiva) y, por ultimo, los histéricos (etapa inactiva).
Sus elementos de descripcion seran basicos y obligatorios, sin detrimento
de que las dependencias o entidades puedan incorporar elementos
adicionales que convengan a sus necesidades de control.

Excepcion: En el caso los archivos historicos que contienen mas de un fondo,
se hara la descripcion partiendo de ese nivel.

Responsabilidades: Corresponde a la Direccién de Archivos de la Secretaria
de Educacion del estado de Tabasco, la elaboracion de la Guia Simple de
Archivos, ademas de hacerla llegar a todas las Unidad Administrativas de la
Secretaria para su aplicacion por parte del personal responsable del archivo,
ademas de difundirla a través del portal la Institucion.
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La estructura: se forman dos areas de informacion, una de identificacion y
otra de contexto y contenido; asi como 20 elementos de descripcion de los
cuales 9 son elementos comunes y 11 son elementos especificos de
actualizacion, que seran seleccionados segun el tipo de archivo (tramite,
concentracion e historico).

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Seccion Descripcion

f 01C  Legislacion
02C  Asuntos Juridicos
03C  Programacion, Organizacion y Presupuestacion

04C  Recursos humanos \
05C  Recursos Financieros {
06C  Recursos Materiales y Obra Publica \
FUNCIONES 07C  Servicios Generales \L/
COMUNES 08C  Tecnologias y Servicios de la Informacion

09C  Comunicacion Social
10C  Control de Auditoria de Actividades Publicas

il
11C  Programacién, Informacion, Evaluacion y Poltticas _
12C  Transparencia y Acceso a la Informacion

. 13C Sistema Institucional de Archivos

o Seccion Descripcion

015 Programas y Proyectos en materia pedagdgica
02S  Administracion Educativa

03S  Extension Educativa
04S  Planeacion educativa, Innovacién y Calidad

FUNCIONES

SUSTANTIVAS
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Fundamento legal:
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén:

De las obligaciones de transparencia comunes: Articulo 70. En la Ley
Federal y de las Entidades Federativas se contemplaréa que los sujetos
obligados pongan a disposicion del ptblico y mantengan actualizada,
en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades,
atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la
informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que
a continuacion se senalan: El catalogo de disposicion y guia de archivo
documental (fraccion XLV).

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales, por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los
Archivos, “ANEXO DEL ACUERDO CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03 LINEAMIENTOS
PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS”; SECCION CUARTA De los Instrumentos
de control y consulta archivistico: apartado: Décimo cuarto. Ademas de los
Instrumentos de control y consulta archivisticos, los Sujetos obligados
deberan contar con la Guia de archivo documental y el indice de expedientes
clasificados como reservados a que hacen referencia los articulos 70,
fraccion XLV y 102 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Protecciéon de Datos Personales:

La Guia de archivo documental, debera contener como minimo:

I. La descripcion general contenida en las series documentales que
conforman los archivos de tramite, de concentracion
e historico, y

IIl. Nombre, cargo, direccion y correo electronico del titular de cada una de
las areas responsables de la informacion.

El indice de expedientes clasificados debera tener correlaciéon con las series
documentales registradas en el Catalogo de disposicion documental y
debera contener los elementos sefialados en los Lineamientos Generales en
Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para
la elaboracion de Versiones Publicas.
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Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15
de junio de afio 2018; y Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, expedida
el 15 de julio del afio 2020 que sefialan:

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, los sujetos obligados deberan contar y poner a
disposicion del publico la Guia de archivo documental y el indice de
expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas
disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades
federativas.

Las normas: Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD
(G), la Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
relativos a Instituciones, Personas y Familias ISAAR (CPF), la Norma
Internacional para la Descripcion de Funciones ISDF, y la Norma
Internacional para Describir Instituciones que custodian Fondos de Archivo
ISDIAH, permiten establecer los elementos de descripcion normalizados
para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos, ademas de los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

A continuacion, se describe el procedimiento a seguir para el registro de la
informacion requerida en el formato de la “Guia Simple de Archivo “, que
debera ser requisitado por cada responsable del Archivo de Tramite de las
unidades administrativas de la Secretaria, documento enviado por la
Direccion de Archivos a los correos institucionales de los responsables del
Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas, durante los primeros
10 dias naturales del mes de enero de cada afio, y tendra que ser remitido
en un plazo de 15 dias naturales posteriores a su recepcion debidamente
requisitado.
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Procedimiento

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA GUIA DE ARCHIVO

1.- Unidad Administrativa

Numero y nombre completo de la Unidad Responsable.

2.- Area de procedencia
del archivo

Area de la que depende el Archivo de Tramite de la Unidad Responsable
Ejem. "Direccion de Servicios"

3.- Nombre del
responsable

Nombre completo del servidor plblico designado como Responsable de
Archivo de Tramite o en su caso Responsable de la Informacién que se
encuentra en el area de trabajo.

4.- Cargo Cargo del Responsable indicado en el punto 3
— Lugar de trabajo del servidor publico designado como Responsable de
5.- Domicilio Lvihiies
. Numero telefénico y extension del servidor publico designado como
6.- Teléfono

Responsable de Archivo

7 .- Correo electrénico

Direccion electronica del servidor publico designado como Responsable
de Archivo

-

8.- Ubicacién fisica

Consignar el lugar fisico de localizacién de las series documentales

Y

9.- Unidad administrativa
de procedencia

Identificar al generador o productor de las series documentales

N

10: Seccidn y serie

Ubicar y sefialar de conformidad con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

11: Serie documental
(CADIDO)

Descripcion de la serie documental con base al Catalogo de Disposicidn
Documental (CADIDO)

12.- Antigua

Identificar y consignar el afio mas antiguo de la produccion o
acumulacion.

VY

13.- Reciente

Identificar y consignar el afio mas reciente de la produccion o
acumulacién.

14.- Descripcion

Proporcionar el contenido de Ia serie, No se debe repetir el nombre
con el cual se identifica la serie documental. Es un resumen de los
expedientes que se generan vinculados a esa serie documental.

Proporcionar el nimero de cajas que se ocupan para guardar los

15. Cajas expedientes, en caso de que se encuentren en archiveros calcular el
numero de cajas que se requieren para resquardarios.
16.- Volumen Total de expedientes relacionados a la serie documental.

17 .- Volumen

Total de expedientes generados durante el ejercicio del afio en curso.
(hasta el 31 de diciembre)

18.- Transferencia
rimaria

Indicar el nimero de expedientes que fueron transferidos al archivo de
concentracion durante el ejercicio fiscal del afio préximo pasado.

19.- Baja documental

Sefialar la cantidad de expedientes que fueron dados de baja durante el
ejercicio fiscal del afio préximo pasado.

20.- Volumen total

Es el resultado de sumar el volumen (2019) con el volumen (2020)
restando las transferencias primarias (2020) y las bajas documentales
(2020).

Elaboro:

Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que elaboro

Valido:

Nombre completo, cargo y firma del servidor publico que validd la
informacién.

NOTA: Si es necesario adicionar lineas para registrar mas series documentales, debera insertar

cuantas lineas sean necesarias

El responsable de archivo de tramite debera validar la informacién de la Unidad Responsable para su

envio a la Direccién de Archivos.

La valides de la informacion proporcionada por las areas estaré a cargo del Responsable de Archivo
de Tramite y sera validada por el Titular de la Unidad Responsable
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Formato:

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

EDUCACION

Direccion de Archivos

1, UNIDAD ADMINISTRATIVA

2. AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
3. NOMBRE DEL RESPONSABLE

4, CARGO

5, DOMICILIO

6. TELEFONO

7. CORREQ ELECTRONICO

8. UBICACION FiSICA \i\
5. UNIDAD ADMNISTRATIVA DE PROCEDENCIA .

11, SERIE FECHAS EXPEDIENTES
DOCUMENTAL ,
10.8ECCION |  CATALOGO DE 1 15 15, 1. 8,

12 ' 14, DESCRIPCION 19. BAJAS MEN
YSEREE | DISPOSICION RECIENT CAJAS | VOLUMEN [VOLUMEN | TRANSEERENCIA| - CAAS 1 20.VOLU @‘}

ANTIGUA UMENTAL TAL
DOCUMENTAL i E PRIMARIA i - N

{cADID)

Elabard: Validd Fecha de Actializacion

Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

DIAMESIARO.
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Diagrama del procedimiento:

' Responsable de la Direccién de Archivos —l Responsable del archive de tramite en la UA y

responsable del archivo de concentrador.
‘ Inicio '

v

Solicita a las y los RAT de las Requisita en coordinacion con el personal

UAyalaoel RAC, el lienado »| de la UA respectiva, el formato de la “Guia [

del “Formato de la Guia Simple de Archivos” |

Simple de Archivos”. v
v

W

Recibe vy revisa que el - Envia al RCA, mediante correo electrénico f\
formato de la GSA este | el formato debidamente requisitado de la
requisitado correctamente. GSA

] | N

£l fortimna d I EnviaalaoelRATyalao
GSA requisitado B — . Recibe el correo
el RAC mediante correo -
EORRCRA IR electrénico las Slextionico B
. ; — | realiza las
Zorre[cc:c(.;nﬁe: 4 loimets modificaciones &J
5 ‘a it PR g sefialadas. —
realice las mismas.
CORRE FICHA DE
VALORACION
ELECTRONICO

Integra con los formatos
requisitados de la G5A de cada UA

y del AC, la guia simple de archivos ® Actualiza la GSA en el
de la SETAB. portal de obligaciones de
transparencia.

Archiva en expediente fisico y electrénico,
toda la documentacién generada para su

I EXPEDIENTE |
v

FIM

Siglas empleadas en el Diagrama:
UA= Unidad Administrativa F
/
RAT= Responsables del Archivo de Tramite
RAC= Responsable del Archivo de Concentracion
GSA= Guia Simple de Archivo

SETAB = Secretaria de Educacion del estado de Tabasco.
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Disposiciones Generales:

De aplicacion: El orden de integracion de los archivos sera, en primer lugar,
los archivos de tramite (etapa activa); después, los archivos de concentracion
(etapa semiactiva) y, por ultimo, los historicos (etapa inactiva). Los
elementos de descripcion determinados en este instructivo son basicos y
obligatorios, sin embargo, puedan incorporar elementos adicionales que
convengan a nuestras necesidades de control.

De responsabilidades: La Direccion de Archivos es la responsable de integrar
la guia simple y de entregarla a las Unidades Administrativa, dirigida a los
responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion de la Secretaria de
Educacion del estado de Tabasco, ademas de su difusién en el portal
institucional de internet.

De estructura: Conformada por dos areas de informaciéon: una de
identificacion y otra de contexto y contenido; asi como 20 elementos de
descripcion, de los cuales 9 son elementos comunes y 11 son elementos
especificos de actualizacion, que seran seleccionados segin el tipo de
archivo (tramite y concentracion).

Elementos comunes:

1. Unidad administrativa;

2. Area de procedencia del archivo:
3.Nombre del responsable;

4. Cargo del responsable;

5. Domicilio;

6.Teléfono:

7.Correo electronico,

8.Ubicacion fisica;

9. Unidad administrativa de procedencia;
10.Seccion;

11.Serie;

12. Fecha(s) Antigua;

13. Fecha (s) Reciente;

14.Descripcion.

15.Cajas;

16.Volumen, total de expedientes relacionados a la serie documental;
17. Volumen Total de expedientes generados durante el ejercicio del afio:
18. Transferencia primaria;

19. Baja documental;

20. Volumen total;

e
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A continuacion, se describe el objetivo de cada uno de estos elementos, su
regla o lineamiento y observaciones que corresponda:

1.- Unidad administrativa. Esta asume el propésito de identificar la
ubicacion del archivo dentro de la unidad o area administrativa, como regla
siempre tendra que sefalar el nombre de la unidad administrativa
responsable del archivo. Se considera unidad administrativa a la que con tal
caracter sefiala el reglamento interior o equivalente de la Secretaria de
Educacion del estado de Tabasco, si fuese necesario, la estructura jerarquica
inmediata superior del archivo.

2. Area de procedencia del archivo. Indica el area de procedencia del
archivo dentro de la unidad o area administrativa, como regla se registrara
el nombre del area (direcciobn de area, subdireccion, departamento o
equivalentes) donde se localiza el archivo. Observacion: Se aplica cuando
exista mas de un archivo en la unidad administrativa.

3. Nombre del responsable. Facilitar a los usuarios internos y externos de
la Secretaria de Educacion del estado de Tabasco, el nombre responsable del
archivo, como regla, se asignara el (los) nombre(s) del servidor(es) publico(s)
designado(s) como responsable(s) de la unidad de archivo. Observaciones: El
espacio fisico donde se localiza el archivo no determina la etapa del ciclo
vital en la que se encuentran los documentos de archivo, toda vez que en un
mismo espacio fisico pueden localizarse archivos activos o semiactivos, en
cuyo caso cada seccion y serie se ordenara consecutivamente por archivos
de tramite y concentracion.

4. Cargo del responsable del archivo de tramite, ademas, se consignara el
nombre y cargo del titular jerarquico superior responsable,

5. Domicilio. Senalar el lugar de trabajo del servidor publico designado como
responsable del archivo, como regla se consignaran los datos relativos a
identificar el lugar de trabajo: calle, ntimero, colonia, codigo postal,
municipio y estado. Observaciones: En algunos casos la direccion del lugar
de trabajo del servidor publico responsable del archivo no correspondera al
del deposito fisico de los documentos.

6. Teléfono. Proporcionar el teléfono del servidor publico designado como
responsable del archivo, como regla, se sefiala el nimero telefénico del
archivo. Observaciones: Registrar, si es el caso: extension, clave lada o
indicaciones establecidas por la Secretaria para la comunicacion por
teléfono.
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7. Correo electronico. Registrar la direccion electronica oficial del servidor
publico designado como responsable del archivo, como regla, se
proporcionara la direccion electronica oficial.

8. Ubicacion fisica. Delimitar la ubicacion fisica de la(s) serie(s)
documental(es), como regla, se designara el lugar fisico de localizacion de
la(s) serie(s) documental(es). Observaciones: En caso de imprecision de la
etapa (activo o semiactivo) y de la ubicacién fisica de la serie documental a
describir, el responsable del archivo se encargara de asignar tanto la etapa
como la ubicacion fisica.

9. Unidad administrativa de procedencia. Reconocer al generador o autor
de las series documentales. Regla: Asignar el nombre del ente responsable
que produce, usa y acumula las series documentales. Observaciones: El uso
de este elemento de descripcion dependera de la estructura y jerarquia de la
organizacion del archivo. El espacio fisico donde se localiza el archivo no
determina la etapa del ciclo vital en la que se encuentran los documentos de
archivo; puede ocurrir que en un mismo espacio fisico se localicen archivos
activos o semiactivos, en este caso cada seccibn y serie se ordenara
consecutivamente por archivos de tramite, concentracion e historico.

10. Seccion y serie documental. Identificar conforme al cuadro general de
clasificacién archivistica de la Secretaria de Educacion del estado de
Tabasco, la seccion documental a la que pertenece(n) la(s) serie(s)
documental(es) descrita(s). Regla: Sefialar el nombre correspondiente a la
estructura del archivo la seccion documental que corresponda.
Observaciones: En el caso de archivos que fueron abiertos con anterioridad
a enero de 2005, se asignara la seccion documental que corresponda. por la
unidad administrativa de procedencia conforme al cuadro de clasificacion
archivistica.

11. Serie documental. Describir conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de Educacion del estado de Tabasco la(s) serie(s)
documental(es) descrita(s). Regla: Senalar todas y cada una de las series
documentales que integran el acervo en resguardo.

12. Fecha (s). Antigua: Identificar y senalar el afio extremo de producciéon o
acumulacién. Regla: Proporcionar y consignar para cada serie documental
que se describe, segun los casos, una sola fecha o un intervalo de fechas.

13. Fecha(s). Reciente: Identificar y sefalar el afio mas reciente de la
produccion o acumulacion. Regla: Anotar por cada serie documental que se
describe, segun los casos, una sola fecha.
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14. Descripcion. Proporcionar el contenido de la serie documental. Regla;
Resumen de la informacion que contiene la serie documental.
Observaciones: No repetir el nombre con el cual se identifica la serie en
descripcion. La descripcion informativa busca clarificar su contenido.

15. Cajas. Proporcionar el nimero de cajas que se ocupan para guardar los
expedientes, en caso de que se encuentren en archiveros calcular el nimero
de cajas que se requieren para resguardarlos.

16. Volumen. Anotar el nimero total de expedientes relacionados a la serie
documental.

17. Volumen. Registrar el nimero total de expedientes generados durante el
ejercicio del afo en curso. (hasta el 31 de diciembre)

18. Transferencia primaria. Proporcionar informacion sobre cualquier
accion primaria de disposicion documental. Regla: Consignar la cantidad de
expedientes, piezas, volumenes, cajas, segin sea el caso de la serie
documental descrita que se traslado del archivo de tramite al archivo de
concentracion.

19. Baja documental. Descripcion de la informacion sobre cualquier accion
de valoracion y en su caso el destino final. Regla: Registrar la cantidad de
expedientes, piezas, volumenes, cajas, segun sea el caso de la serie
documental descrita que se dictamin6é para la baja documental o
eliminacion. Observaciones: En algunos casos, para la serie documental
descrita con relacién a su volumen de un proceso de dictaminacién de baja
documental total o parcial en el archivo de tramite; consignar el nimero de
Acta de Baja documental emitida por el Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de Educacion del estado de Tabasco.

20. Volumen total. Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de
conservacion o soporte. Regla: Sefalar el volumen total de la serie
documental al periodo que se efectia la actualizacién, especificando la
cantidad de expedientes, piezas, volimenes, cajas, segin sea el caso.
Observaciones: Es el resultado de la suma del punto 16 (Volumen), mas el
punto 17 (Volumen), y la resta del 18 (Transferencia primaria) o 19 ( Baja
documental).
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Consideraciones finales

Para la elaboracion del presente documento se consultaron las normas
internacionales de descripcion y los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion, adecuados a las necesidades actuales que derivan de
la normativa local en materia archivistica para definir, explicar y desarrollar
el formato o cédula de la Guia Simple de Archivos de la Secretaria de
Educacion del estado de Tabasco.

Procurando en la medida de lo posible, presentar un instructivo claro,
preciso e ilustrativo, a través del cual se cumple con el objetivo de facilitar
el llenado del formato

Resaltamos sobre la importancia de elegir criterios normalizados para su
elaboracion, con el fin de unificar las descripciones del fondo documental, y
a su vez lograr el intercambio de informacion. El registro de los descriptores
en el formato o cedula por parte del personal responsable de los archivos,
evidenciara que la elaboracion de la guia simple de archivos de la Secretaria
de Educacion del estado de Tabasco esta sustentada en la teoria, la practica
y la normatividad archivistica.

Referencias:

» Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015
con su ultima reforma del 13-08-2020.

» Instructivo para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos. México:
AGN.

» Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G). ICA
2000. N/A

Y

Jonguitud Garcia Marina, Elaboracion de la Guia Simple de Archivos
del Instituto Mexicano de Cinematografia, basada en Normas
Internacionales de Descripcion Archivistica. Tesina. México: ENBA.
2012.
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