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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS PARA CONSTATAR LA EXISTENCIA DE 

DOCUMENTACIÓN DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA DE LA 

COORDINACIÓN G E N E R A L DE RECURSOS HUMANOS

E n la C iudad de V illaherm osa, C entro , T abasco, siendo las 11:00 horas, del d ía 22 de octubre 

del 2025, se reun ieron en la Sala de Juntas de la U n idad de A dm in istrac ión y F inanzas de la 

Secretaría de A dm in istrac ión y F inanzas, ub icada en la A ven ida Paseo de la S ierra núm ero 435, 

C o lon ia R eform a, C ód igo Postal 86080, V illaherm osa, T abasco, los serv idores púb licos que se 
m encionan a continuación : Irma María Ortega García, C oord inadora G eneral de R ecursos 

H um anos, María Guadalupe Alegría Álvarez, R esponsab le de A rch ivo de T rám ite de la 

C oord inación G eneral de R ecursos H um anos, Freddy Pérez Montoya, R esponsab le de A rch ivo 

de T rám ite de la D irección de Políticas Salaria les y N óm ina de la C oord inación G eneral de 

R ecursos H um anos y Raúl Romero Rojas, R esponsab le del Á rea C oord inadora de A rch ivos, 
con la finalidad de levantar esta A cta C ircunstanciada de H echos, en la que se hace constar que 

la docum entación generada por la  C oord inación G eneral de R ecursos H um anos, conten ida en 49
cajas, corresponden a D ocum entación de C om probación A dm in istrativa Inm ediata,----------------

-----------------------------------------------------ANTECEDENTES----------------------------------------

C on fundam ento en el A cuerdo por el que se refom ia el M anual de Proced im ientos 

A rchiv ísticos de las U nidades O perativas del S istem a Institucional de A rchivos (U n idad de 

C orrespondencia, A rch ivo de T rám ite y  A rchivo de C oncentración) de los Su jetos O bligados de 
la L ey de A rch ivos, el cual tiene por ob jeto describ ir los procesos arch iv ísticos básicos que se 

realizan en las U nidades O perativas que in tegran el S istem a Instituc ional de A rch ivos, 

pub licado en el D iario O fic ia l de la Federación , e l d ía 17 de ju lio  del 2024 y  reform ado en ju lio  

de 2025, se atiende el m em orándum núm ero SA F/O M /C G R H /3917/2025, de fecha 21 de 

octubre del 2025, em itido por la C oord inadora G eneral de R ecursos H um anos, proced iendo a
hacer constar los sigu ien tes:-----------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------- --HECHOS------------------------------------------------------
Q ue, María Guadalupe Alegría Álvarez, R esponsab le de A rch ivo de T rám ite de la 

C oord inación G eneral de R ecursos H um anos, convocó a la C oord inadora G eneral de R ecursos 
H um anos, al R esponsab le de A rchivo de T rám ite de la D irección de Políticas Salaria les y  

N óm ina de la C oord inación G eneral de R ecursos H um anos y al R esponsab le del Á rea 
C oo rd inadora de A rch ivos, para dejar constancia de que los docum entos conten idos en las 49 

cajas relac ionadas en el anexo de esta A cta, fueron rev isadas m inuciosam ente y de m anera 

sistem atizada con personal de la C oord inación responsab le, determ inando que por las 
características se identif ican y  c lasifican com o cop ias autógrafas, anexos de o ficios y  re lac iones 

env iadas por dependencias para d iferen tes asuntos, por lo tan to su v igencia no deberá exceder 
de un  año de guarda en el arch ivo de trám ite.---------------------------------------------------------------

D uran te la inspección al conten ido de cada una de las 49 cajas, se corroboró que corresponden a 

D ocum entación de C om probación A dm in istrativa Inm ediata (D C A I), conform e a la 

conceptualización señalada en las d isposic iones generales c itadas con ante lac ión , deb ido a que:-

> E l m aterial no fo rm a parte de un exped iente de asuntos sustantivos del área generadora.-

Su v igencia adm in istrativa es im ned iata o no excede de un año.- 
N o son transferib les al A rch ivo de C oncentración .-----------------

Su desincorporación debe ser de m anera inm ediata a l térm ino de su u tilidad.--------------

L a docum entación se encuentra re lac ionada en el listado general de tipos docum entales 
inc lu ido en el C atálogo de D isposición D ocum ental de la otrora Secretaría de 

A dm in istrac ión e Innovación G ubernam ental, validado m ediante el d ictam en em itido
por el A G E T D V /005/23.— ------------------- ------------------------------------------------------

L a docum entación no contiene datos personales.------------------ ------------------------------
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FINANZASTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SA F/D C A I/C G R I1/004/2025

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS PARA CONSTATAR LA EXISTENCIA DE 

DOCUMENTACIÓN DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA DE LA 

COORDINACIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Por lo an terio r, en este acto , los serv idores púb licos reun idos, determ inan y  hacen constar que la 

docum entación arch ivada en las 49 cajas de la C oord inación G eneral de R ecursos H um anos, 

re lativa al periodo de 2019-2024, corresponden a D ocum entación de C om probación

A dm in istrativa Inm ediata.------------------------------------------------------ t -----------------------------
L eída la presente acta y exp licado su conten ido y alcance a Irm a M aría O rtega G arcía, M aría 

G uadalupe A legría Á lvarez, F reddy Pérez M ontoya y  R aú l R om ero R o jas y , sin m ás hechos qne 

hacer constar, se da por tenn inada esta d iligencia, siendo las 12:15 horas, del d ía 22 de octubre 
de 2025, de la cual se im prim en tres ejem plares, firm ando al m argen y al calce, así com o en el
anexo, todos los que en ella in terv in ieron.------------------------------------------------------------------

-FIRMA S--------------------------------------------------

Irma _
C oord inadora G eneral de

García
m rsos H um anos

María G^a^SS® Alegría Álvarez
R esponsab le de A i-ch ivo de T rám ite de la 

C oord inación G eneral de R ecursos H um anos

Fre^__
R esúonsajrk í'^de A rch ivo dA T rám ite de la 

D irecciÓ nde Po l/ticas Saláriaks y  N om ina 

de la C oord inación G eneral de R ecursos 
H um anos

Raúl Romero Rojas
R esponsab le del Á rea C oord inadora de 

A rchivos

H O JA PR O T O C O L A RIA D E FIR M A S D E L A C T A C IR C U N STA N C IA D A D E H E C H O S PA R A C O N ST A TA R L A  
E X IST EN C IA D E D O C U M E N T A C IÓ N D E C O M PR O BA C IÓ N A D M IN ISTR A T IV A  IN M E D IA T A  D E L A  C O O R D IN A C IÓ N 
G E N E R A L D E R E C U R SO S H U M A N O S D E FE C H A 22 D E O C T U B R E D E L  2025.
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IRM A‘ M ARÍA ORTEGA g a r c ía
SE C R ET A R ÍA D E  A D M IN IST R A C IÓ N C O O R D IN A D O R A G E N ER A L D E R E C U R SO S H U M A N O S

FINANZAS

M em orándtJin No: SAF/OM /CGRH/3917/2025 

Asunto: Desincorporación DCAI 

Villaherm osa, Tabasco a 21 de octubre de 2025

RAUL ROM ERO ROJAS
RESPONSABLE DEL ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVO  

SECRETARÍA DE ADM INISTRACIÓN Y FINANZAS  

PRESENTE

De conform idad con lo establecido en el Catálogo de Disposición. 

Docum ental (CADIDO), de la entonces Secretaria de Adm inistración e 

Innovación Gubernam ental (SAIG) , se solicita la desincorporación de los 

Docum entos de Com probación Adm inistrativa Inm ediata (DCAI), los cuales se 

detallan a continuación:

Docum entos Periodo Cajas

Copias autógrafas y relaciones enviadas por dependencias 
para efectuar descuentos de terceros, faltas, PCP y créditos 
funerarios aplicados en nóm ina, asi com o descuentos 
sindicales por concepto de cuota, fondo de ahorro y 
am ortización de crédito.

2019 2023 22

Copias autógrafas y relaciones enviadas por dependencias 
para el registro de abono en cuenta.

2019 2023 1

Copias autógrafas y relaciones enviadas para pago de 
diferentes prestaciones de la Secretaria de Educación.

2019 2023 1

Copias autógrafas y relaciones enviadas por dependencias 
para cancelación 0 suspensión de depósito de vales de 
despensa electrónicos broxel.

2019 2023 1

Copias autógrafas y relaciones enviadas por dependencias 
para correcciones en nóm ina, solicitudes de inform ación, 
uniform e, ajuste de calendario, radicación de pago 0 cam bios 
de pagador y reintegros de faltas, asi com o aclaraciones.

2019 2023 ! 1

Copias autógrafas enviadas por financieras y sindicatos, 
para validación y envió de recibos para pago ante la 
Secretaria de Finanzas, y devoluciones de los m ism os.

2019 2023 4

Copias autógrafas y relaciones enviadas por dependencias 
para pago de bono del dia de las m adres, padres, dias 
económ icos no disfrutados, aguinaldo, prim a dom inical y 
tiem po extraordinario.

2019 2023 5

Av. Paseo Tabasco No. 1504, Colonia Tabasco 2000, C.P.86035, M unicipio Centro, Estado Tabasco. 
Tel. (993)310 33 00 Ext. 11073, 11070 https://tabaseo.gob.n1x/finan2as
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FINANZAS
SE C R ET A RÍA  D E A D M IN ISTR A C IÓ N C O O R D IN A D O R A G EN ER A L
Y FINANZAS

IRM A M ARIA ORTEGA GARCIA
DE RECURSOS HUM ANOS

Anexos de oficios enviados por las dependencias de CFDI, 
reintegros, viáticos, cuentas ISSET, constancias de 
situación fiscal y pagos extem poráneos.

2019 2024 4

Anexos de oficios enviados por las dependencias para el 
cálculo de post m ortem , validación de capacidad de pago y 
copias de carátulas de nóm inas.

2019 2024 2

Copias autógrafas y relaciones enviadas por las dependencias 
para la elaboración de nóm inas ordinarias y extraordinarias 
de ajuste com plem entario, com pensación por desem peño, 
com pensación por desem peño por actividades de seguridad 
pública, erogaciones adicionales y bono de alim entación.

2019 2023 8

Total de cajas 49,

■‘iSiKas^

o f ic ia l ía  may o r

COORDINACIÓN GEK'ERAL DE 
RECURSOS HUMANOS

Aten-bam ente

C.c.p. Vania Elizabeth De Alba González. Oficial/M ayor de la Secretaria de Adm inistración y Finanzas. Para su conocim iento. 
C.c.p. Luis Alberto M artínez Ortega. Director G#neral de Adm inistración y Finanzas de la SAF. Para su conocim iento.
C.c.p. Archivo

Revisó:
Brendsi Ĵ ajriaî Ĉh'̂lé Hernández

Direccora de Políticas 
Salariales y Nómina de la CGRH 
de Oficialía Mayor de la SAF.

Elaboró^
Freddy Pétez Montoya

Av. Paseo Tabaseo No. 1504, Colonia Tabasco 2000, 
Tel. (993)310 33 00 Ext. 11073, 11070
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