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PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE SERIES
DOCUMENTALES

Con base al articulo 51fraccion |l de la Ley de Archivos para el Estado de W
Tabasco que sefala como obligacién de las areas productoras de la
documentacion identificar y determinar la transcendencia de los

documentos como evidencia y registro en el desarrollo de sus

funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional

con base al marco normativo que los faculta se crea el presente
procedimiento para cambio de area productora de una serie o subserie

documental con la finalidad de que exista claridad, certeza, definicion

y orden en la documentacién archivistica y que corresponda con la

estructura archivistica establecida y aprobada por el Archivo General ’
del Estado de Tabasco (AGET). Lo anterior al tenor del siguiente
procedimiento:

W
1) Se enviard un memorandum y/o oficio segun corresponda al Area \ w
Coordinadora de Archivo solicitando el cambio de alguna serie
documental ya asighada a una unidad generadora.

El documento debera contener la siguiente informacion:

» Nombre del area generadora actual de la serie documental y
responsable de la misma (nombre del jefe de drea, departamento
o director)

» Nombre de la serie que se reubicard a una nueva unidad
generadora

» Area generadora la cual recibe la serie documental

» Nombre del responsable de la unidad generadora que recibe la
serie documental (nombre del jefe de area, departamento o
director)

» Motivo por el cual se solicita el cambio

tardar en un plazo de 5 dfas habiles a partir de la llegada del
documento donde se invitard a ambas unidades generadoras (el
area generadora responsable actual de la serie documental y are
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2) El Area Coordinadora de Archivos convocara una reunién a mas \
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generadora a la que se reubicara la serie documental) para acordar
de manera presencial el cambio de la misma.

Se le solicitara la presencia a la reunion de:

» Los responsables de las unidades generadoras (jefe de area,
departamento o director o en su caso un representante del
mismo que tenga la autoridad para tomar decisiones).

» La presencia del personal enlace del area coordinadora de -
archivos involucrados en el trabajo archivistico.

3) Una vez llegado a un acuerdo entre ambas partes el Area
Coordinadora de Archivos trasladara la serie documental y
procederd a trabajar en conjunto con el area generadora que reciba
la serie documental para ajustar la documentacién soporte (Ficha
‘técnica de valoracién documental).

4) En la siguiente reunién ordinaria o extraordinaria del grupo
interdisciplinario de archivos se informara sobre el cambio de |a serie
documental de area productora de la documentacién para su
aprobacién oficial.

5) Una vez aprobado de forma oficial el cambio por el grupo
interdisciplinario, y realizados los cambios se enviara la modificacién
para su actualizacion al Archivo General del Estado de Tabasco y al
Archivo General de la Nacién en los tiempos que determine el Area
Coordinadora de Archivo del CECYTE.

Informacién a considerar:

1. Para que se lleve a cabo el cambio de area productora de una serie o
subserie documental deberd completarse en su totalidad el
procedimiento descrito con anterioridad.

2. En caso de que alguna de las dreas involucradas en el cambio o
reorganizacion de una serie documental no demuestre interés en
participar en el proceso descrito en el presente documento o no se
presente a la reunién, el Area Coordinadora de Archivos del CECyTEj‘P
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se reserva el derecho de llegado el momento de recibir las cajas con
la documentacién de ambas &reas se revise y si no esta
correctamente organizada por las series documentales establecidas,
regresarla para su correccion, refoliado, reorganizacion y reescaneo.

Posterior a la realizacion del procedimiento descrito con
anterioridad.

3. Las series documentales que reglamenta el presente documento
Unicamente es para documentacién archivistica, quiere decir
aquella que ya cumplié su vigencia documental en el archivo de
tramite (2 afios) y serd transferido al archivo de concentracion del
Area Coordinadora de Archivos.

4. Debido al Catédlogo de Disposicion Documental y Cuadro General de
Clasificacion Archivistica validados por el Archivo General del Estado
de Tabasco es de interés del Area Coordinadora de Archivos del
CECyTE que las dreas productoras de la documentacion tengan bien
definidas la documentacién que producen y eviten usurpar
funciones que no les correspondan para que llegado el momento de
enviar la documentacion al Area Coordinadora de Archivos exista
claridad y se organice de forma natural segun corresponda por series
documentales a como se fundamenta en sus respectivas fichas
técnicas.

El presente Procedimiento para Transferencia de Series Documentales
fue aprobado por acuerdo del GIA del CECYTE Tabasco en reunién de )/

trabajo, a | res digs del mes de julio de dos mil veinticinco.

Davi derén Morales José Guadalupe Silva Jiménez \f

irector Financiero Director de Planeacion
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