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Introduccion

La Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, con la implementacion de la normativa archivistica vigente, pretende asegurar y
garantizar la disponibilidad, la localizacién pronta y expedita, la integridad y conservacién de los documentos que poseen las unidades
administrativas que la integran; ademas de regular, el funcionamiento, integracién y administracién de las Areas de Correspondencia,
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracidn, y en su caso, Archivo Histérico, dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Los documentos de archivo son tan variados como sus formatos, localizando e identificando documentos escritos, fotograficos, graficos,

sonoros, digitales, analdgicos, entre otros. Los documentos son conservados tanto por instituciones de caracter ptiblico y privado como
por individuos.

En ese sentido, la documentacion que se genere, reciba o administre, en la Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco, y que se
encuentre contenida en cualquier medio o soporte documental, ya sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informético,
fotografico, entre otros, deberd estar organizada, inventariada, conservada y custodiada con base a la Ley General de Archivos, Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, y demés ordenamientos juridicos aplicables en la materia.

A partir de la entrada en vigor de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el 1 de enero de 2021, los sujetos obligados deberan
contar con un Area o Unidad de Correspondencia, encargada del control de entradas y salidas de la correspondencia oficial, conocida

generalmente como oficialia de partes o ventanilla tnica.

La Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en el Articulo 28, sefiala que el Area de Correspondencia es responsable de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las Areas de Correspondencia de las unidades administrativas, deberan contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su encargo.

Pégina 2 de 23

L

v’%{ \\5\ b{\/ S Nz



Objetivo

El presente Manual tiene como objetivo general establecer las politicas y procedimientos de operacién del Area de Correspondencia,
con base al articulo 20, fraccién 11, inciso a), como 4rea operativa del Sistema Institucional de Archivos, y articulo 28 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos del Area de Correspondencia, es una herramienta administrativa de observancia general y
obligatoria para el Area de Correspondencia, y para todas las areas que envien y/o reciban correspondencia de la Secretaria de Educacion
del estado de Tabasco, asi como normar y estandarizar la gestion de la Correspondencia, de conformidad con los Articulos 20 fraccion
I1, inciso a), y 28 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Politicas y procedimientos

- 4

&

A

1. El Area de Correspondencia ser responsable de la recepcion y despacho de la documentacion interna y externa de la Secretaria O.J
de Educacion del Estado de Tabasco.

A

&

2. El Area de Correspondencia seré la tnica autorizada para la recepcion y envio de la correspondencia oficial de la Secretaria de
Educacion del Estado de Tabasco.

3. El Area de Correspondencia debera utilizar un Sistema de Registro autorizado con controles de entradas, y registro de salida

podran recibirse, y no seran registrados, dando aviso inmediatamente al destinatario.

)J
para el control y seguimiento de la documentacion recibida y generada, (descrita en el anexo) %A
4. Los comunicados de caracter personal dirigidos a servidores publicos de la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco

m
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5. El personal del Area de Correspondencia se abstendra de recibir documentos de caracter Jjudicial o personal de los trabajadores
de la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, estados de cuenta bancarios, tarjetas de crédito, boletos de avién o autobs,
recibos de luz, agua, teléfono, por mencionar algunos.

6. Los documentos de caracter legal o que impliquen algin procedimiento juridico, deberan ser entregados directamente en el Area
de Correspondencia de la Unidad de Apoyo Juridico de esta Secretaria.

7. El Area de Correspondencia, si lo requiere, se apoyara en la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, para cumplir con el
despacho de los comunicados dentro del horario establecido.

Materiales y Servicios, sus acuses de recibo, les seran entregados en un plazo no mayor a tres dias hébiles, contados a partir de
la recepcion de la documentacion. En caso de que la correspondencia sea devuelta por contener datos incorrectos o no

m.rmms:Emmmmmaiimmﬁmzqmmn_zamo:o:mzm_mﬁowo_umnm_monqommammsQOO:EoEmomonwoﬂﬁmnomo_mU:oon&:n_oWoo:aom
0
actualizados, el plazo tendrd efecto una vez corregidos los datos y entregada nuevamente para su envio.

9. Las unidades administrativas entregaran la documentacién (oficios, tarjetas informativas, memorédndum, entre otros) con los \V\
datos completos, destinatario y remitente, sefialar si es de caracter ordinario o urgente, y perfectamente identificados con la
unidad generadora. y

10. El Area de Correspondencia del Despacho de la C. Secretaria no recibird ni entregara correspondencia generada por las unidades ,
administrativas internas de esta Secretaria.

11. El horario de recepcion de la correspondencia sera de 8:00 a 15:00 horas, en dias hébiles. Si llegar4 a presentarse alguna situacién
que requiera la recepcién de documentos fuera del horario oficial establecido, el titular del 4rea definira las excepciones para
recibir la correspondencia fuera del horario oficial, misma que deber4 ser registrada en el Sistema de Correspondencia (Ejemplo, J/
anexo), con fecha del dia habil siguiente por el Area de Correspondencia.

12. Las unidades administrativas podrdn hacer entrega de correspondencia con caracter de urgente, reportando y recepcionando al
Area de Correspondencia el acuse de recibo para su registro inmediato.
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13. En la entrada de la correspondencia se realizara la verificacion comprobando que se cumpla con lo siguiente:

a) Documentos dirigidos a la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco y/o a los funcionarios ptblicos que laboran en la
misma;

b) Que el asunto de que trata el documento, corresponda con las funciones de la Secretaria, o al funcionario publico en ejercicio
de sus atribuciones;

¢) Documentos firmados, y en su caso sellados por el ente remitente;

d) Documentos que citen el domicilio del remitente, en caso contrario, se consultara a quien realiza la entrega, y se anotard y
registrara en el formato conducente;

e) En caso que el documento mencione que contiene anexo(s) éste (os) se verificara que se entreguen completos conforme se
describa en el comunicado, en caso contrario se hara la observacion al mensajero o quien realiza la entrega, registrandose la
aclaracion oportuna en el documento original y en el respectivo acuse de recibo;

f) La correspondencia que sea recibida mediante servicio postal o mensajeria, inmediatamente debera abrirse, examinarse y
comprobar que esta completa antes de firmar y sellar de recibido, si especifica que es de caracter “confidencial”, o alguna
similar, entonces deberd mantenerse cerrada y, en su caso, se avisara al destinatario para que la reciba.

\

14. Estampar al reverso del oficio original y del acuse en cuestion el sello de recibido por el Area de Correspondencia, indicando la \4
fecha, el nimero de oficio, hora y firma o nombre de la persona que realiza la recepcion de la documentacion.

15. En la correspondencia de salida de la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, se verificara:

a) Los datos del remitente perfectamente identificado; \ VA
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b) Los datos del destinatario escritos de manera correcta y completos;

c) Originales firmados especificando claramente el nombre y el cargo del remitente;

d) Anexar la (s) copia(s) adicionales al documento para control;

¢) Documento que indique envio de anexo(s), que estos estén completos, si se trata de expedientes o legajos se debera indicar
en la parte posterior del comunicado respectivo el nimero de fojas, y si se trata de valores deberan anotarse los datos

necesarios para su identificacion;

f) Si el documento incluye envio de cajas u objetos voluminosos, estos deberan estar correctamente empacados y con la
anotacion al reverso del documento respectivo, ejemplo: “Paquete por separado™;

g) El sobre o paquete que contenga comunicados cerrados lleven inscritos los datos del remitente, la direccién completa del
destinatario, la descripcion del contenido; y

h) EI documento de carédcter especial, llevara anotado los datos completos del remitente, ademéas del servicio empleado y/o

entrega personal. \K
16. En el despacho de la correspondencia debera observarse lo siguiente:

a) Correspondencia enviada a través del mensajero de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, se entregara un dia antes
de las 14:00hrs., para que al dia siguiente se realice la entrega y el respectivo acuse;

b) Documento despachado por servicio postal, se entrega a la administracion de correos las piezas de salida, obteniendo el acuse
respectivo;

¢) Correspondencia que sera enviada a través del servicio de mensajeria, se recabara el acuse de recibo correspondiente y la
copia de la guia de envio.
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Correspondencia

Recepcion y despacho de documentos oficiales. Corresponde al Area de Correspondencia, el registro de entrada y salida de la
documentacion, y el control de la gestion documental de las unidades administrativas, donde se realizara la recepcion y el despacho de
los documentos oficiales que se dirijan a la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, o se envien hacia al exterior de la misma,
cualquiera que sea su destino, garantizando seguridad, eficiencia y eficacia en la entrega o envio.

Los documentos externos pueden ser de obligatorio cumplimiento (Leyes, Decretos, Reglamentos, entre otros), de referencia o consulta
(Normas, Manuales de Equipos, Fichas técnicas de productos o equipos, entre otros), o registros generados por partes interesadas
(Cotizaciones de proveedores), en todos los casos la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco, a través de la Direccién de Archivos,
determinaré cuales deben identificarse, controlarse, organizarse, clasificarse, preservarse, segun sea apropiado y recomendado para las
unidades administrativas y con apego a la normativa archivistica.

Los documentos de origen interno (Generados en cumplimiento a las funciones y atribuciones que corresponda a las unidades
administrativas), se dividen en dos ramas, los que son el resultado de la estandarizacion, de un método y/o herramienta de trabajo, como
politicas, procedimientos, instructivos, y los que son la evidencia objetiva de la ejecucion de una actividad o evidencia de la conformidad
con los requisitos, mediante registros internos.

La numeracion asignada a cada uno de los documentos creados, serd consecutiva anualmente. No se considera como correspondencia
oficial la folleteria, periédicos, propaganda o publicidad, a excepcion de que sea anexo(s) de alguna comunicacion administrativa oficial.

Tales materiales seran remitidos a su destinatario sin ser registrados.

Recepcion de la correspondencia. El procedimiento de la admision de documentos dirigidos a las unidades administrativas de esta
Secretaria, se aplicara conforme se describe a continuacion:

a) Al recibir la documentacién se debera cerciorar que esta sea efectivamente para la unidad administrativa de la Secretaria de
Educacién del Estado de Tabasco, y que se encuentre integra y completa;
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b)

c)

d)

2)

h)
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La correspondencia recibida se entregara directamente a las unidades administrativas a las que van destinadas,

La documentacion que se reciba con la leyenda de “confidencial” no se abrird, ésta se turnard al destinatario, salvo que exista
alguna indicacion contraria, y se registrard su entrada;

La gestion de la documentacién tendrd el seguimiento administrativo de todo documento que ingrese a las unidades
administrativas de la Secretaria, asentando en el registro los datos que indique el formato respectivo, como: cargo, dependencia,
fecha, num. de oficio, fecha de recepcidn, asunto, turnado, caracter del tramite, respuesta, entre otros datos que faciliten su
identificaciéon y seguimiento.

Identificacion de la correspondencia por unidad, se establecera la prioridad para su envié a las unidades administrativas con base
en la estructura y contenido de los documentos que se reciban;

Registrard el personal encargado del Area de Correspondencia de la unidad administrativa en el “Libro de Gobierno” la
documentacion para su entrega y turnado;

Se entregara la correspondencia a los destinatarios, quienes firmaran y sellaran de recibido, (Libro de Gobierno), realizando la
anotacion detallada en el caso de contener anexo(s); y

El personal encargado del Area de Correspondencia de las unidades administrativas, diariamente organizard e integrara, en sus
respectivas carpetas, segun corresponda la documentacién de comprobacién administrativa inmediata; (comprobantes de la
gjecucion de un acto administrativo inmediato, producidos en funcion a una actividad administrativa como: vales de fotocopias,
registros de visitantes, registro de audiencias, listados de envios diversos, tarjetas de asistencia, copias de conocimiento,
invitaciones); ademas de hacer entrega fisica, al término de la jornada laboral de la documentacion generada y recibida durante
el transcurso del dia al personal responsable del archivo de trdmite de la unidad administrativa de los documentos de archivo,
quien sera el responsable de integrarla ordenada y clasificada a los expedientes, conforme a la aplicacion de la normativa
archivistica vigente.
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Despacho de la correspondencia. Para realizar la remisién y entrega de la correspondencia, se solicitara a las unidades administrativas
que los documentos indiquen:

a)
b)
c)
d)

€)

Remitente;

Destinatario: nombre y cargo;

Direccion completa; calle, nimero, colonia, codigo postal, teléfono, y todo dato que ayude y sean necesarios para su entrega;
Tipo de servicio que se solicita, acuse de recibo, local, nacional, internacional, u otro; y

Entrega del documento: En la entrega seré colocado en el documento original y en el respectivo acuse de recibido, al reverso del

original y el respectivo acuse de recibo, el sello del 4rea administrativa a quien se realiza la entrega, hora, nimero de oficio, y
nombre de la persona que recibe.

Los datos que debera sefialar el registro (Libro de Gobierno) para la entrega de la correspondencia son:

a)
b)
)
d)

e)

El nimero identificador (folio consecutivo de egreso, el cual deber reiniciarse anualmente);
El nimero de oficio designado por el drea generadora del documento;

El asunto (breve descripcién del contenido del documento);

La fecha y hora de salida y fecha y hora de la entrega;

Nombre y cargo del remitente y receptor del documento;

Destino. Nombre de la persona que realiz6 la entrega (personal) y de la persona que recibi6 el documento; ademéas de estampar
el sello del area que recibe; y en caso de contar con el servicio o transporte de mensajeria que prestara el servicio de mensajeria
y/o paqueteria.
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En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias de concesiones nacionales o internacionales, se utilizara
el mismo registro, indicando los datos de: transporte utilizado y nombre de la empresa, fecha y niimero de guia del envio.

Elaboracion de documentos con firma electronica. Estos instrumentos tienen el objetivo principal de eliminar la produccién fisica de
documentos, buscando mejorar la gestion o tramite a realizar, ademas de fomentar el uso de la tecnologia. (No es lo mismo a un
documento escaneado)

El documento con firma electrénica considera en su elaboracion a un grupo de datos electrénicos que acompafian o que estan asociados
a un documento electrénico garantizando su integridad, ademas de asegurar que el documento firmado sea exactamente el mismo que
el original y que no ha sufrido ninguna alteracion.

Los documentos con firma electronica se remiten directamente por este medio al destinatario, a través del correo electrénico
institucional, y en su caso con el sistema que utilice el Area de Correspondencia. En caso contrario deberan ser impresas y firmadas por
el remitente para su entrega.

La elaboracion de documentos, en general, seguira las pautas que marca la Norma ISO 9001:2015, a que se refiere el Sistema de Gestion
de la Calidad y Directrices para la mejora del desempefio, relativa a documentacion.

Elaboracién de comunicaciones oficiales. Las comunicaciones oficiales generadas o recibidas por la Secretaria de Educacion del
Estado de Tabasco (oficios, memorandum, tarjetas informativas, informes, entre otros), son el elemento principal en la gestién
documental, por ello es importante definir al oficio, memorandum, tarjeta informativa e informes, entre otros, comunicados formales
que transmiten o informan diferentes tipos de érdenes, consultas, informes, disposiciones, solicitudes, felicitaciones, gestiones y
procedimientos en el cumplimiento de las funciones del sujeto obligado y entes publicos.

Las comunicaciones oficiales tendran su identificacion y caracteristicas como documentos de archivo, registrando un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de la
Secretaria de Educacién del Estado de Tabasco, tales como: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades o la actividad como sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha
de elaboracion.
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Los documentos podran estar en cualquier soporte fisico, impreso, sonoro, visual, digital, o cualquier otra tecnologia, y contendran:
fecha; lugar; identificacion del ente emisor; identificacién de la parte a quien va dirigido el oficio; identificacion del asunto, y firma del

responsable.

Los documentos de archivo se expedientan, registran, valoran, transfieren, conservan, y cumplen su destino final.

El encargado del Area de Correspondencia y el responsable del archivo de trdmite compartirdn la responsabilidad de organizar,
clasificar, proteger y conservaran en buen estado los documentos, independientemente del formato fisico en el que se encuentre
(impreso, audiovisual, grafico) de las unidades administrativas responsables de su custodia, por lo que deberan:

a)

b)

C)

d)

e)

Revisar periodicamente el espacio de almacenaje para constatar la adecuada conservacion de los soportes de los

documentos; 0
Asignar numeracion a cada soporte fotografico, audiovisual y grafico con el que cuente; M :
Supervisar los procesos de migracion del material audiovisual y constatar la correcta transferencia de informacién

apoyados por la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;

Actualizar los formatos y soportes, y migrar hacia las nuevas tecnologias de la informacion;

Transferir la informacion contenida en formatos obsoletos a formatos actualizados y preferiblemente abiertos. g

x.\
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

@&BHEQ del Area de OoqmmuoamnolmU

Inicio
G

Recepeion y despacho de los documentos

¥

Verificacion y comprobacion de los datos del remitente y
destinatario.

3

Estampar el sello, fecha, hora. nombre y numero de oficio
al acuse

Registro en el Sistema de Correspondencia.
Turnar a €l o las dreas que corresponda

3
Llevar y registrar el seguimiento de los asuntos.

$

Verificar periodicamente los pendientes para solicitar su
cumplimiento.

W

Registrar y dar seguimiento a los documentos generados
por la Unidad Administrativa.

4

Clasificacion de la documentacion e integracion de
carpetas de Comprobacion Administrativa Inmediata.

¥

Fin
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Ciclo vital del documento

Etapas por las que transitan los documentos a partir de su proceso de creacion hasta su disposicion final, siendo esta tiltima su eliminacion
0 su conservacion permanente, conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de la SETAB y a los criterios
establecidos en su valoracion documental, a partir de su creacion por el sujeto obligado y los valores adquiridos con el transcurso del
tiempo de vida util del documento, donde se definen y consideran: los valores primarios (valor administrativo, legal, fiscal, contable y
técnico, es decir, cuando el documento es util para la administracion), y valores secundarios (valor cultural, historico y cientifico, es

decir, para la ciencia y la investigacion).

&,

N

N

W

g
s
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Diagrama del ciclo vital del documento

Expurgo Baja
PUig documental

[ ]
Diagramadel
* Recepcion Archivo de Archivo de Archivo
ﬂmﬂ—o <=ﬁ— ﬂﬂ— documental tramite concentracion historico
documento

Valores primarios: Valores secundarios:
® Administrativo ® Evidencial

o Legal e Testimonial
e Fiscal [ Contable e Informativo
Diserio: Roberto Raiil Gutiérrez Diaz %
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Control de la Correspondencia

Proceso que lleva a cabo el Area de Correspondencia en cada unidad administrativa de la Secretaria de Educacion del estado de Tabasco,
cumpliendo con el desarrollo de las siguientes acciones

Paso 1. Al recibir el documento (correspondencia de entrada), de manera oficial y en su respectivo &mbito, verificara que los
documentos estén dirigidos a la Secretaria, a sus unidades administrativas internas o a sus servidores publicos.

Paso 2. Revisa que el documento contenga: fecha (dia, mes y afio), nombre del remitente, puesto del remitente, cargo y dependencia
del remitente, firma del remitente, asunto o descripcion del asunto, nombre del destinatario, cargo y dependencia del destinatario.

Paso 3. Sella el acuse de recibido con fecha y hora de recepcion del documento al reverso, incluyendo el nimero de oficio del documento

que recibe, y en caso de incluir anexo(s) como: discos magnéticos, paquetes, sobres, entre otros; deberé de especificar en el original y
el acuse la descripcion y cantidad que recibe.

Paso 4. Registrar los datos de cada uno de los documentos enviados y recibidos en la Unidad Administrativa al Sistema de

Correspondencia, conforme a su recepcién y expedicion. Se presenta anexo al final del Manual ejemplos del Sistema de
Correspondencia.

Paso 5. Dirige o turna el documento a la unidad administrativa, segan el asunto a tratar. La unidad administrativa, al recibir el documento:

de parte del Area de Correspondencia, tiene que realizar el proceso del Paso 3. i

Aspectos a considerar: La unidad administrativa, cuando genere un documento o de seguimiento al documento entregado por el Area

de Correspondencia, serd la encargada de aperturar, clasificar, describir y cerrar estos expedientes, (Documentacion de Comprobacion .
Administrativa Inmediata).

Pagina 15 de 23

J

AN




Los expedientes que conformaran el archivo de tramite, seran los documentos originales de entrada y salida y deberan ser entregados al
personal responsable del archivo de tramite para su integracién y organizacion.

Solo se podran integrar copias de documentos cuando el asunto que desahoga el expediente asi lo requiera como soporte. Se puede hacer
uso de folders, que garantice su integridad y resguardo.

Los expedientes del Area de Correspondencia estardn debidamente identificados, registrados, ordenados y controlados, todos los
expedientes tendrén un orden logico y cronolégico y tendran que relacionarse por una misma funcion (asunto, materia, o tramite).

Los documentos en los folders se archivarén en forma ascendente, (el primer documento quedaré en la parte superior del expediente, y
el mas reciente en la parte inferior).

Se evitard el uso de palabras “diversos”, “otros” o “varios” y uso de abreviaturas para el nombre de los expedientes. El grosor de los
ox_ua&@:ﬁm no deberd exceder los 5 cm, en caso de rebasar, se realizardn legajos o tomos. La vigencia de los expedientes integrados
por el Area de Correspondencia sera de un afio, al concluir el plazo, el encargado del Area de Correspondencia se pondra de acuerdo
con el responsable del archivo de trémite para realizar el proceso de baja documental, proceso que tendra que realizarse una vez al afio,
previo acuerdo y conocimiento de la Direccién de Archivo.

Anexo:

Sistema de Correspondencia

Debera ingresar a la Plataforma https://webcore.setab.gob.mx/setab:
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Glosario

Para los efectos del Manual de procedimientos para el Area de Correspondencia, se entendera por:

Acervo: al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Actividad archivistica: al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicién documental;

Archivo de trdmite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de los sujetos obligados;

Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite,
archivo de concentracion y, en su caso, histérico;

Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos
de conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con esta ley, la Ley General y las disposiciones juridicas aplicables;

Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;
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Documento de archivo: a aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado
en el gjercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite de los sujetos obligados;

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con el nombre de este Gltimo;

Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccidn, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

Libro de Gobierno: mecanismo de registro y control de los datos que identifiquen cada uno de los documentos con los asuntos turnados
facilitando el seguimiento y actualizacion de los mismos por cada Unidad Administrativa, con fojas numeradas. se utilizaran dos caras
de las fojas que sean contiguas, procurando que las divisiones de columnas y renglones sean suficientemente amplias para contener los
datos, realizando las anotaciones en los libros a mano, No deberan contener tachaduras, ni enmendaduras, ni hacer uso de corrector. En
caso de que falte incluir un dato, el mismo seré entrelineado en el espacio que quede arriba del lugar donde deba quedar acomodado.

Organizacion: al conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
distintos grupos documentales con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacién. Las operaciones
intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecénicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado y sus municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal, asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés pablico;

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de trdmite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico;
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REFERENCIA BIBLIOGRAFICA — Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion, publicada el 15/06/2018, entrada en vigor el
15/06/2019. —

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, publicada el 15 de julio del 2020, en el Periédico Oficial del Gobierno del Gobierno Constitucional del
Estado de Tabasco, entrada en vigor el 01/01/2021. -- Circular Uno 2015. Normatividad en materia de administracion de recursos para las
dependencias, unidades administrativas de apoyo técnico operativo, 6rganos desconcentrados y entidades de la administracion. Gaceta Oficial del
Distrito Federal, 18/09/2015. — Ley de Transparencia, acceso a la informacién piblica y rendicién de cuentas de la Ciudad de México. Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, 06/05/2016. — Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacion,
04/05/2015. — Ley de Archivos del Distrito Federal. Gaceta Oficial del Distrito Federal, 08/10/2008 — Manual general de teoria y préctica
archivistica. Secretaria de Gestion Integral de Riesgo y Proteccion Civil. Gobierno de la Ciudad de México. — Lineamientos para analizar, valorar
y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. Diario Oficial de la Federacion
16/03/2016. — Lineamiento de Proteccion de Datos Personales — Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos. Diario Oficial de la Federacion 04/05/2019. https://www.significados.com/oficio/

Pégina 22 de 23 \m

&
,L"?

4

e



SECRETARIA DE EDUCACION

FIRMAS

Dra. Egl
Secretaria de Edu

n del Estado de Tabasco.

M7 [l tft : I .
Lu rsﬂﬁ won@uwmnm uadalupe Castro Vidal

Subsecretaria de Planeacion v Evaluacion de la SETAB

N Vi

; i, i ~
N W e L O OCS = H (a ||.|1\\

Director de Tecn
Comunic

[ac”Horterfsia guilar
Directora de Archivos de la SETAB

Firmas que corresponden al documento titulado: Manual de procedimientos para el Area de Correspondencia de la Secretaria de Educacion del Estado de Tabasco.
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