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Introduccion

Todo Ente Publico debe contar con politicas que ayuden a controlar, regular, transparentar
y rendir cuentas de la gestion y funciones que le corresponden de acuerdo con sus
atribuciones.

En este sentido, la Organizacion y Conservacion de los Archivos Pubicos de la Secretaria
de Educacion, cobra mayor relevancia con el fin de que estos se conserven integros y
disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la informacién contenida en los
mismos y coadyuvar a la transparencia de la gestion publica.

En este marco la Secretaria de Educacion, con objeto de regular y normar el proceso de
transferencias primarias de los expedientes, ha elaborado a través de la Unidad de
Transparencia y Enlace a la Informacion Publica, el presente Manual de Politicas para
las Transferencias Primarias de los Archives de Tramite al Archive de
Concentracion, conforme a las disposiciones normativas establecidas en la materia.

Marco Juridico-Normative

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley de Archivos del Estado de Campeche

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche

Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de
Campeche

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos Publicos
del Estado de Campeche

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion

Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Educacion

Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Educacion.
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Objetivo General

Controlar las transferencias primarias de documentacidn, de los archivos de tramite al
Archivo de Concentracion, de una manera organizada y logica que permitira revisar,
identificar, valorar y determinar el tiempo de guarda 6 destino final de la informaciéon
producida por las diferentes areas generadoras, basandose en el Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

Objetivo Especifico

El objetivo de este manual es establecer los lineamientos especificos necesarios destinados
al manejo y flujo eficiente de los documentos de los Archivos de Tramite al Archivo de
Concentracion para un mejor control, registro, descripcion, organizacion, clasificacion,
ordenacion y ubicacion topografica dentro del Archivo de Concentracion.

También ayudara a determinar los plazos de conservacion de la documentacion, su
valoracion secundaria y transferencia al archivo historico. Este manual se aplicara para toda
la documentacion producida por la Secretaria sin importar el tipo de soporte en que se
encuentre.

Al contar el archivo de concentraciéon de la SEDUC con un Manual de Politicas de
Recepcion Documental, estara cumpliendo con las disposiciones legales establecidas en, la

Ley de Archivos del Estado de Campeche, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de Campeche v en los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos Pablicos del Estado de Campeche emitidos
por la COTAIPEC

Alcance del Manual

Este manual fue elaborado por la Secretaria de Educacion, a través de la Unidad de
Transparencia y Enlace a la Informacién Publica, en apego a lo establecido en el articulo 5

de la Ley de Archivos del Estado de Campeche, una vez validado por las autoridades
competentes y autorizado por el Titular de la Secretaria deberd ser acatado de manera
obligatoria para su manejo y aplicacion, por los responsables de los Archivos de Tramite de
la Secretaria de Educacion

Pagina 4

Manual de Politicas para la recepcién de transferencias primarias de Archivos







