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10.00 horas del dia 25 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones de la Unida

de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, ubicadas

en \lPaseo de la Sierra, numero 435, colonia Reforma, se reunieron los
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Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestién Documental y Archivos, y Juan
Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto de la Subdirecciéon de Gestion \\

En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del Estado de Tabasco, siendo la )/
\

\
\\

Documental y Archivos, se reunieron en la sala de Juntas de la Direccidn de
Administracion y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, nimero 435, de la Colonia
Reforma, con la finalidad de efectuarse las asesorias técnicas.--------=-===-====cemcmeeeee.

------------------------------------------------------- Actividades-------=-==mmmmmmm
Se brindé la asesoria a Procuraduria Fiscal, para la integraciéon de expedientes y para
la elaboracion de inventario de expedientes en tramite.-------------==mmomcemomom .
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externan sus dudas sobre los criterios de integracion para sus expedientes, por lo que
se les indica regirse por el criterio de unicidad e integralidad, asi mismo se les brinda
el siguiente material de apPOYO: ~=-=-=-=== ===

=4

Formato de Inventario General de expedientes en tramite.------------====mcomoommeeeee_

"

Formato de CorrespondenCia.----=-=======mm s e
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAIG.------==----cmmmmeeeen L
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAF-----------===-mzmenmux \

En ese tenor se tomaron |os siguientes: —=------==---mm oo

1.- Los afnos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya tiene
cerrado todos los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite, ejemplos 2014-
2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo afio solo se colocara 2014,
pero si en su listado hubiere diez pero uno no ha cerrado quedara solo indicado el afio \\

con un guion 20174-, en el caso del 2025-(puesto que todavia no concluye el afo). -----

b W
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2.- En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de fojas, en
virtud de que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no se
debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto. ------=-=========mmmmmmmmme___
3.-Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes apoyan
en la ejecucion del mismo, pues no debe de haber un expediente por cada area

productora (siendo el mismo expediente).----------=-=-mmmmmmmmm

4.- En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe
corregir por Fecha de Actualizacion: 30/septiembre/2025.---- -~~~ oomeeee__
5.-Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.---------------——---

\‘
9,
6.-La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas aunque se
trate de fondos anteriores.—— === === oo %

7.-En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido generado en
otras administraciones inicialmente,---------===- = o mm o
8.-El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7.------=----=-=-mmeeemeeev /
9.-Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentaciéon de Comprobacion de
Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminacién de ser
el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea conservar la
documentacion por MAs tiemMPO ).--- === mm e
10.-Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso de'\
que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en observaciones

hacer la indicacion correspondiente.------------- oo

12.-Para el proximo ano 2026, ya es factible tramitar la baja del inventario de archivo
de tramite 207 7. -m- -

13.En caso de hacer el proceso de Transferencia Primaria (TP) lo que se encuentre X
cerrado conforme a los tiempos del Catédlogo de Disposicién documental (CADIDO),
en indicar en serie, esto debe ser antes del 10 de octubre 2025 (previo debe haber
una revision el 1 de octubre de 2025 a mas tardar, al correo:
Juancamargo@tabasco.gob.mx enviaran los electrénicos en EXCEL). ------====-==-==---

14.- Para las firmas del Inventario se utilizara: elabora Area productora; revisa, el X

Responsable de Archivo de Tramite; autoriza, el titular de la Unidad Administrativa----

X |
|
- - S - — e — . A\
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Por la Procuraduria Fiscal
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Visto Bueno

Felipe Sanchez Brito
Procurador Fiscal
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Por el Area Coordrinadora de A(\chiy6$
Gloria Adriana Morales Molina

Subdirectora \%
A

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez K . \
Jefe de Proyecto

Visto Buem{

Raul Romero Rojas VA
Responsable del area coordinadora de /.//
4
archivos ! 2
A /4
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En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del estado de Tabasco,
siendo las 10 horas del dia 18 de septiembre del ano 2025, en las instalaciones
de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, ubicadas en Paseo de la Sierra, nimero 435, colonia Reforma, se
reunieron los CC: José Francisco Sanchez Vidal, Responsable de Archivo de
Tramite y Vianey Pérez Hernandez, Responsable de la Unidad de
Correspondencia, ambos pertenecientes a la Direccion de Seguimiento de los
Ingresos; Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y
Archivo de la Unidad de Administracion y Finanzas, y Juan Emmanuel Camargo
Gonzalez, Jefe de Proyecto de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivos,
se reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de la Unidad de
Administracién y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, Nimero 435, de la
Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las Asesorias Técnicas.--------------

Actividades-- -
Se brindé la asesoria a la Direccidn de Seguimiento a los Ingresos , para la
integraciéon de expedientes y para la elaboraciéon de inventario de expedientes en

tramite. - e "

- Declaraciones

Los CC. José Francisco Sanchez Vidal, Responsable de Archivo de Tramite y la C.
Vianey Pérez Hernandez, Responsable de la Unidad de Correspondencia, ambos
pertenecientes a la Direccion de Seguimiento de los Ingresos; externan sus dudas
sobre los criterios de integracion para sus expedientes, por lo que se les indica

regirse por el criterio de unicidad e integralidad, asi mismo se les brinda el

siguiente material de apoyo: -

Formato de Inventario General de expedientes en tramite. e

Formato de Correspondencia.---=-=============-smmmmmmamemmeaaaen
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAIG.--==---======--

k &\ El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAF
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En ese tenor se tomaron los siguientes: ==

-- Acuerdos ---

1. Los anos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento
ya tiene cerrado todo los expedientes enlistados en el Inventario de
Tramite, ejemplos 2014-2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado
el mismo ano solo se colocara 2014, pero si en su listado hubiere diez pero
uno no ha cerrado quedara solo indicado el ano con un guion 2014-, debe
aplicarse mismo trato para 2025-(pues todavia no concluye el ano). --------

2. En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de
fojas, puesto que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios
legajos y no se debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto.

3. Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes

apoyan en la ejecucion del mismo, pues no debe de haber un expediente

por cada area productora (siendo el mismo expediente)-- -
4. En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se

debe corregir por Fecha de Actualizaciéon: 30/septiembre/2025.--------------
5. Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.---------

6. La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas

aunque se trate de fondos anteriores.-----=========semmmm oo oo
7. En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido \&

generado en otras administraciones inicialmente. -

8. El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7.---==--------
9. Sedebe revisar el Acta 2024 de listado DCAI para realizar el procedimiento
de eliminacion de ser el caso. (En este punto queda a criterio del titular
del area si desea conservar la documentacion por mas tiempo).--------------
10. Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en

caso de que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y

&‘\ en observaciones hacer la indicacion correspondiente.---- .- -
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11.En la serie 4S.1 Ingresos Estatales (se utilizara en los afios extremos (2017-

2024) y se reemplazara por La 3S.1 Recaudacién del Estado (a partir del

12. Para el aho 2026 se debe tramitar de baja el inventario 2017.------=--=--======
13. Para las firmas del Inventario se utilizara elabora Area productora; revisa

el Responsable de Archivo de Tramite; Autoriza el titular de la Unidad
AdMiNiStrativa.-=--===-=-=mm=smmeemcmamo e smmem e oo eeses e e e

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 12 :00 horas del
mismo dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron---

Por la Direcciéon de Seguimiento de los Ingresos
C. José Francisco Sanchez Vidal

Responsable de Archivo de Tramite ﬁ‘*
C. Vianey Pérez Hernandez
Responsable de la Unidad de J
Correspondencia
Visto Bueno A x
C. Anya Xchebeliatz Garcia Arriaga ‘

Directora de Seguimiento de los
Ingresos
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Por el Area Coordinadora de Arthvos
Gloria Adriana Morales Molina

Subdirectora \
' X\

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez \ \
Jefe de Proyecto ’

Visto Buer}o/

—

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de
archivos *

X
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Clara Lult Pérez Jiménez
Auxiliar Juridico de la Direccién de Recaudacion

17
Maria Estela Hernandez Arias
Particular de la Direccion de Recaudacion
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és&ﬁwez Hernandez

Asistenteédel Director de la Direccion de Auditoria

endoza
artera de Crédito la Direccion de

Raul Garc
Jefe de Departamento de Analisis

Ejecucion Fiscal

Octavio Hernandez Cabrera
Jefe de Departamento de Cobro Coactivo de la Direccion de Ejecucion Fiscal

N .
Maria Melida de los Angeles Frias Azamar
Defensor Juridico de la Direccion de Ejecucion Fiscal

;i
d —\ 4
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Andrés Baldeﬁnar Sandoval
Director de Recaudacion
Vo.Bo.

-

Ratil Romero Rojas
Responsable del Area Coordinadora de Archivo
Vo.Bo.

N

N
Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora de Gestién\Documental y Archivos

N

/,
7

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez

Jefe de Proyecto de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivo

.ﬁ).
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17.Para la Direccion de Recaudacion, no debera integrar al inventario de
expedientes en tramite, los 1520 expedientes de se encuentran
dictaminados como baja por el Archivo General del Estado de Tabasco.

18.La Direccién de Recaudacién y la Direccién de Auditoria Fiscal deberan
enviar en electrénico todos sus inventarios en tramite, del ano extremo
mas antiguo al 2025 a mas tardar el 1 de octubre de 2025 para revision y
visto bueno del Area Coordinadora de Archivo, y entregarlos de forma fisica
y digital, debidamente firmados y rubricados antes del 10 de octubre de
2025.

/

Habiendo concluido con la sesién, firmal al margen y al calce los que intervienen

en la misma.
0$catlb/et/ Azcona Priego
Dire d¢’ Auditoria Fiscal
Vo.Bo. B

\& — ¥
i /

Maria del Carmen Garcia Juarez
Directora de Ejecucion Fiscal
Vo.Bo.

. — /
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10.
11.

12.

13.
14.
15.

.Deben corregir los codigos clasificatorios segun se les indico.

de cierre, ejemplo 2014 (afo apertura)-2015 (afio del ultimo expediente
cerrado).

En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar nimero TOTAL
de fojas, puesto que no ha cerrado, por lo cual ese campo debe ir en
blanco.

No se deben integrar los legajos como expedientes, en caso de tener mas
de un legajo, se puede colocar la cantidad de legajos en observaciones.
En la parte inferior derecha hay un cuadro que dice Fecha de entrega, se
debe corregir por Fecha de Actualizacion.

Los Logotipos deben ser los actuales de ésta administracion para todos los
inventarios, independientemente del ano.

La Dependencia siempre sera: Secretaria de Administracién y Finanzas
aunque se trate de FONDOS anteriores.

En Unidad Administrativa: Se debe colocar la actual, aunque haya si
generada en otras administraciones inicialmente.

El area Productora de igual forma que el punto 7.

Los expedientes deben tener una |légica y cronologia por consiguiente en
caso de que indigue diario la serie se llevara el proceso de forma anual y
en observaciones hacer la indicaciéon correspondiente. :
En caso de la Direccion de Recaudacion absorbera la serie 45.6 CF
denominada Recaudacion del Estado cortes y cierres de la recaudacion

diaria, y debera entregar los inventarios correspondientes y utilizara la 3S.4 )
denominada Recaudacién por pago de derechos a partir de 2025, en el

caso del total de fojas, para los expedientes cerrados, puede indicar EN
PROCESO, y en observaciones indicar que el expediente esta en proceso

de ordenacion y foliacion.

Utilizara la Serie 4S.9 para el expediente Colaboracion SAT y
Utilizara la Serie 4S.10 para los expedientes relativos a multas.
Respecto a los expedientes de multas cargo de l|la Direccion de
Recaudacidén y los de auditoria fiscal a cargo de la Direccién de Auditoria
Fiscal estos no le colocaran fecha de cierre en tanto la Unidad De Ejecucién
Fiscal no se las sefale, ya que estos Ultimos controlan el término de los

citados expedientes.
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 18 de septiembre del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo:
César Alberto Gutiérrez Hernandez, Asistente del Director de la Direccion de Auditoria
Fiscal; Raul Garcia Mendoza, Jefe de Departamento de Analisis de Cartera de Crédito de
la Direccion de Ejecucidn Fiscal; Octavio Hernandez Cabrera, Jefe de Departamento de
Cobro Coactivo de la Direccion de Ejecucion Fiscal; Maria Melida de los Angeles Frias
Azamar, Defensor Juridico de la Direcciéon de Ejecucion Fiscal; Clara Luli Pérez Jiménez,
Auxiliar Juridico de la Direccién de Recaudacion; Maria Estela Hernandez Areas, Particular
de la Direccion de Recaudacién; en compania de Gloria Adriana Morales Molina,
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos; Juan Emmanuel Camargo Gonzalez,
Jefe de Proyecto de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivo; se reunieron

las instalaciones de la sala de juntas de la Unidad de Administracion y Finanzas, ubicada
en Paseo de la Sierra, NuUmero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de llevar a cabo
la mesa de trabajo para la elaboracion de los inventarios de expedientes en tramite de su

respectiva unidad administrativa, realizando los siguientes:

ACTIVIDADES

UNICO.- Se procedid a brindar la asesoria para la integracion de expedientes a la

Direccion de Auditoria Fiscal, Direccion de Recaudacion y Direccidon de Ejecucidn Fiscal,

para la elaboracion de inventario de expedientes en tramite.

ACUERDOS )

1. Los inventarios de expedientes en tramite se elaboran por afio de apertura
y en dado caso por area generadora.

2. No integrar en expedientes DCAIl o DAI. __\?\
3. Respecto a los anos extremos del inventario, si el afio de apertura y cierre
es el mismo, se colocara solo ".. del ano 2024', para los inventarios que A
tengan uno o varios expedientes sin fecha de cierre el aho extremo sera el f

de apertura y se marcara un ‘-‘para senalar que es un inventario vigente;
para el caso de que todos los expedientes de ese inventario tengan fecha

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermaosa, Tabasco, Mé
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00
horas del dia 22 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones de la Unidad
de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas,

ubicadas en Paseo de la Sierra, nimero 435, colonia Reforma, se reunieron los CC:

¥

Lenin Ruiz Pifera, Subdirector de Normas Presupuestales de la Direccién de
Politica Presupuestal; Ruth Alejandra Lépez Chablé, Responsable del Archivo de
Tramité de la Direccion de Politica Presupuesfal; Juan Frias Contreras, Jefe de
Departamento de Seguimiento Presupuestal; Mercedes Guadalupe Alegria Calvo, ;
Jefa de Departamento de Conciliacién de la Gestion Presupuestal; Yuridiana

K

Cérdova Sanchez, Subdirecciéon de Contabilidad; Yuliana Priego Hernandez, Jefe

X3

de Departamento de Seguimiento al Desempefo de Recursos Federales; Ignacia

Gémez Garduza, Jefa de Departamento de Seguimiento de Auditoria; Alejandra

%

Guadalupe Sanchez Figueroa, Apoyo en seguimiento a Auditorias Internas y
Externas; Michel Virginia Gerénimo Gémez, Supervisora de Auditoria Fiscal; en
compafiia de GCloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion
Documental y Archivos; Juan Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto de
la Subdireccién de Gestién Documental y Archivo; se reunieron en las &/
instalaciones de la sala de juntas de la Unidad de Administracion y Finanzas, \\

ubicada en Paseo de la Sierra, NUmero 435, de la Colonia Reforma, con la

finalidad de efectuarse las asesorias técnicas.--- --

------------- --=------ACTIVIDADES

Se brindé la asesoria a la Direcciéon de Politica Presupuestal y a la Direccion de

Contabilidad Gubernamental, para la integracién de expedientes y para la

elaboracién de inventario de expedientes en tramite-- -
- s Declaraciones meemmmmmmmeeomeeno——n- %

Los CC. Lenin Ruiz Pifera, Subdirector de Normas Presupuestales de la Direccién

de Politica Presupuestal; Ruth Alejandra Lépez Chablé, Responsable del Archivo

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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de Tramité de la Direccién de Politica Presupuestal; Juan Frias Contreras, Jefe de
Departamento de Seguimiento Presupuestal; Mercedes Guadalupe Alegria Calvo,
Jefa de Departamento de Conciliacion de la Gestion Presupuestal; Yuridiana
Cdérdova Sanchez, Subdireccién de Contabilidad; Yuliana Priego Hernandez, Jefe
de Departamento de Seguimiento, Desempeno, Recursos Federales; Ignacia
Goémez Garduza, Jefa de Departamento de Seguimiento de Auditoria; Alejandra
Cuadalupe Sanchez Figueroa, Apoyo en seguimiento a Auditorias Internas y
Externas; Michel Virginia Gerénimo Gémez, Supervisora de Auditoria Fiscal,
externan sus dudas sobre los criterios de integracion para sus expedientes, por lo

que se les indica regirse por el criterio de unicidad e integralidad, asi mismo se

les brinda el siguiente material de apoyo: =

Formato de Inventario General de expedientes en tramite.

Formato de Correspondencia.--
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAIG.----==========-
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAF

st ---ACUERDOS

1. Los anos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya

tiene cerrado todo los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite,
ejemplos 2014-2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo ano
solo se colocara 2014, pero si en su listado hubiere diez pero uno no ha cerrado
guedara solo indicado el ano con un guion 2014-, en el caso del 2025-(pues

todavia no concluye el ano).---------- mmsmd e AR e AR A A R S S S

2. En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de fojas,

puesto que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no

se debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto,--==========ceeremnenoun

3. Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes
apoyah en la ejecucion del mismo, pues no debe de haber un expediente por
cada area productora (siendo el mimo expediente)- - &x

4. En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe
corregir por Fecha de Actualizacién al 30/09/2025--------==========mmemmmmmeemeeee e
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5. Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.----=--=------

6. La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas aunque

se trate de fondos anteriores. e s
7. En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido

generado en otras administraciones inicialmente.-- - -
8. El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7 mmcwss—mresmmmen
9. Se debe revisar el Acta 2024 del listado Documento de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminaciéon

de ser el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea

conservar la documentacién por mas tiempo).------================c ===
10. Los expedientes deben tener una légicay cronologia, por consiguiente en caso

de que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en

observaciones hacer la indicacién correspondiente. sau
11.Para Politica Presupuestal su serie 9S.3 Evaluacién de Control del Gasto

Publico (se utilizara en los afios extremos ejemplo, (2015-2025).----============"~

12.Se realizaran 33 inventarios. -

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 12:00 horas del

mismo dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella

T e eV T a1 o) ¢ T

Por la Direccién de Politica Presupuestal

Lenin Ruiz Pinera ‘
Subdirector de Normas Presupuestales \
de la Direccion de Politica Presupuestal.

Ruth Alejandra Lépez Chablé y
Responsable del Archivo de Tramité de
la Direccion de Politica Presupuestal.
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Sergio Hermilo Jiménez Torres
Director de Contabilidad Gubernamental

Por el Area Coordinadora

Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez
Jefe de Proyecto

Visto Bueno i

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de
archivos

>
"\
'
%
4
T
X
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TASE MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN
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En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del estado de Tabasco, siendo las
10:00 horas del dia 18 de septiembre del afno 2025, en las instalaciones de |la Unidad
de Administracidon y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, ubicadas
en Paseo de la Sierra, nUmero 435, colonia Reforma, se reunieron los CC. Luis Miguel
Chavez Ramirez, Jefe de Departamento de Aportaciones Federales y Responsable de
Archivo de Tramite de la Direccion General de Coordinacion Hacendaria; Susana Zurita
Rodriguez, Jefe de Seccion de la Direccion General de Coordinacion Hacendaria, Gloria
Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y Archivo de la Unidad
de Administracion y Finanzas, y Juan Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto
de la Subdirecciéon de Gestion Documental y Archivos, se reunieron en las instalaciones
de la sala de Juntas de la Unidad de Administracion y Finanzas ubicada en Paseo de
la Sierra, Numero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las
ASESOrias TECNICAS. ~-----m=m- - mm oo oo o oo e

Se brindd la asesoria a la Direccion General de Coordinacion Hacendaria para la
integracion de expedientes y para la elaboracion de inventario de expedientes en
L L | e e

Los CC. Luis Miguel Chavez Ramirez, Jefe de Departamento de Aportaciones Federales i'\
y Responsable de Archivo de Tramite de la Direccion General de Coordinacion
Hacendaria; Susana Zurita Rodriguez, Jefe de Seccién de la Direccion General de
Coordinacion Hacendaria manifiestan, que se le brindaron las asesorias para la
Integracion de Expedientes, asi como aclarar dudas respecto a la entrega de sus
Inventarios de expedientes en tramite, con los siguientes materiales de apoyo: ---------

Formato de Inventario General de Expedientes en Tramite.---------------------cmmmm

Formato de CorrespondenCia.-==-=======nmmmmm o e e e e

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO ).--==============mmmmmm oo

Y bajo los siguientes puntos desarrollados plenamente: -------------==-=mmmmmmmome

1. Los anos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya tiene‘x,f’
cerrado todo los expedientes enlistado en el Inventario de Tramite, ejemplos 20:/ .
2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo ano solo se colocafa

P
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2014, pero si en su listado hubiere diez pero uno ha cerrado quedara solo indicado
el ano con un guion 2014-, en el caso del 2025-(pues todavia no concluye el ano). -
2. En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de fojas,
puesto que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no se
debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto. -----------=----=-=--soooooooooooo
3. Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes apoyan
en la ejecucion del mismo, pues no debe de haber un expediente por cada area
productora (siendo el mimo expediente) ------=======mmmmmmmmm oo
4. En la parte inferior derecha hay un cuadro que dice fecha de entrega, se debe
corregir por Fecha de Actualizacion: 30/septiembre/2025.--------=-======-=-=-cmcooooonon
5. Los logotipos deben ser actuales de esta administracion.-------------=-----cmmmmoomoonnoe
6. La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas aunque se
trate de fondos anteriores.---------======== == mmm oo s
7. En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido generado
en otras administraciones inicialmente.---------=--==mmmmmmm e
8. El area productora de igual forma que el punto 7.-------=========mmmommomomo oo
9. Se debe checar el Acta 2024 de listado Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminacion de
ser el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea conservar la
documentacion por Mas tiemMpO).-=---============mmmm oo g
10. Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso de \K\
que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en observaciones
hacer la indicacion correspondiente.------=========mmmmm oo
11.Se considera los afios extremos 2013-2024 en el caso de los Comprobante Fiscal ' 1
Digital por Internet (CFDI) que puedan ser fisicos, electrénicos y/o digitales y deben '
de contar con los Archivos, PDF y XML si es posible y para el 2025 en adelante solo
en electrénico ya que se considera que son originales en ese medio de
= oY (== a] 2= Led [o] o M

12.Debe de llevarse un orden aun en electrénico con las siguientes partes del proceso:
revisar, registrar, despachar, integrar, ---------=-== = m oo

13.Siendo Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) ya no
debe aparecer en el Inventario de Archivo de Tramite. e e S5 A

14.En el Catalogo de Disposicion documental (CADIDO) 2022 el caso de la Seccién 5?/ ,
Politica Hacendaria, en la Serie: 55.2 Control de Comprobacion de los Recurso '

Federales Recibidos y Transferidos; si no esta cerrado, no debe colocar el niumero //
-

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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total de fojas y si ya se encuentra cerrado y estan en proceso de foliado, pueden
colocar EN PROCESO., -----nmmmmmmm oo oo e oo oo oo e oo
15. Para las Series: 5S1 Convenios, Comités y comisiones de Coordinacién Hacendaria,
58.2 Control de Comprobacion de los Recursos Federales Recibidos y Transferidos,
5S8.3 Aportaciones y Participaciones, se recuerda que estdn como Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) por lo tanto no deben aparecer
en el Inventario de Archivo de Tramite. --------=-=mmmmmmm s
16.En el caso de la Seccion 2S.6 Instrumentos Juridicos del Estado; Serie: 2S.6. 1
Instrumentos Juridicos del Estado en Materia Hacendaria, existen dos expedientes
CAPUFE / SOFEMAR que se convierten en uno solo: Comité Técnico, para el aho

17.En el caso de la Serie: 2S.8 descripcion de los Entes Publicos Estatales y Federales.
Se integrara en 2025 al 2S.1 Instrumentos Juridicos del Estado en Materia
Hacendaria, si no hay diferencias. ------------===- oo
18. Debe indicar si tiene incluidos y en que parte Datos Personales y Confidenciales.--=
19. Debe hacer el proceso de Transferencia Primaria (TP) lo que se encuentre cerrado
conforme a los tiempos del Catalogo de Disposicion documental (CADIDO), en
indicar en serie, esto debe ser antes del 10 de octubre 2025 (previo debe haber una
revision el 1 de octubre de 2025 a mas tardar, al correo:
juancamargo@tabasco.gob.mx enviaran los electrénicos en EXCEL). --------=-=-=------
20.Para las firmas del Inventario se utilizara: elabora, Area productora; revisa, el Y
!

Responsable de Archivo de Tramite y Autoriza el titular de la Unidad
R T BT VTR e oot o A
No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 12:00 horas del mismo \
dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron.-------------------

Por la Direccion General de Coordinaciéon Hacendaria
Luis Miguel Chavez Ramirez,
Jefe de Departamento de Aportaciones
Federales y Responsable de Archivo de
Tramite de la Direccion General de

Coordinacion Hacendaria,

/

} Y
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Susana Zurita Rodriguez,
Jefe de Seccion de la Direccion General ﬁ
de Coordinacion Hacendaria ] =d
Visto Bueno:
Carlos Antonio Mejia Gémez, s [
Director General de Coordinacion l /&,L\\, ey \
Hacendaria [ i ;’/’L '\ B

Por el Area Coordinadora de Archivos

Gloria Adriana Morales Molina
,\.\.

Subdirectora
A

~

\

. X

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez
Jefe de Proyecto

7

Visto Bueno

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de

archivos

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma. C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del estado de Tabasco, siendo las
10:00 horas del dia 17 de septiembre del afo 2025, en las instalaciones de la Unidad
de Administracidn y Finanzas de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, ubicadas
en Paseo de la Sierra, nUmero 435, colonia Reforma, se reunieron los CC. Cristell
Salvador Frias, Jefe del Departamento de Comunicacion Social e Imagen
Gubernamental de la Unidad de Comunicacién Social e Imagen Gubernamental,
Cloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y Archivo de la
Unidad de Administracion y Finanzas, y Juan Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de
Proyecto de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivos, con la finalidad de
llevar a cabo una mesa de trabajo para la elaboracion de los inventarios de expedientes

SN HAMItE. -~ resmersmsiiiiinissmrsanrannsnnam s es s n e e Smmmmmain

— et en e e et m e Actividades-----«-seceenecccanc.. -—e- -

Se brindd la asesoria a la Unidad de Comunicacién social e Imagen Gubernamental
para la integracion de expedientes y para la elaboracion de inventario de expedientes

ON LFAMITE, e mcssimmmanemmmana s s umnsan as ce s s mann s sa wn e b e R s o

La C. Cristell Salvador Frias manifesté que en la Unidad de Comunicacién Social e
Imagen Gubernamental solo se generan documentos de comprobacién
administrativa inmediata, por lo cual no integra ningln expediente y solo relacionara

la senalada documentacion en el listado correspondiente. -- -

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 14:00 horas del mismo
dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron,-----------=-~=----

Por la Unidad de Comunicacion Social y Imagen Gubernamental

Cristell Salvador Frias
Jefe de Departamento de Comunicaciéon Social e Imagen

Visto B%:

|

oc Gutiérrez Notario

Titular de la Unidad de Comunicacién Social e Imagen Gubernamental

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México, Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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_— Por el Area Coordinadora de Ar;z%ig\o\ 7&

i i Juan Em;zﬁ:el amargo Gonzalez
Subdir&ctora Jefe de Proyecto

Visto Bueno:

Ratl Romerto Rojas
Responsable del area coordinadora de archivos

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabadsco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Horario: 10: am.-11:am.
REGISTRO DE ASISTENCIA A LA OFICINA DE LA UNIDAD DE COMUNICACION E IMAGEN GUBERNAMENTAL

MESAS DE TRABAJO "INTEGRACION DE EXPEDINTES" FECHA: MIERCOLES 17 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

PASEO DE LA SIERRA, NUMERO 435, DE LA COLONIA

UBICACION:
REFORMA, VILLAHERMOSA, TABASCO

LUGAR: SALA DE JUNTA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

No. NOMBRE CARGO FIRMA P

{

—_— 1&4}6& .
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En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del Estado de Tabasco, siendo las .
10:00 horas del dia 23 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones de la Unidad

de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, ubicada
en Paseo de la Sierra, nUmero 435, colonia Reforma, se reunieron los CC. (Nora Estela
Concepcion Montiel, Profesional en Estadistica; Guadalupe Ruiz Valencia, Responsable
de la Unidad de Correspondencia de la Direccién de Politicas Salariales y Némina;
Karen Victoria Pefia Ramos ,Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién de
Presupuesto de Nomina; Diana Carolina Martinez Martinez, Responsable de la Unidad
de Correspondencia de la Direccion Técnica de Control y Seguimiento; Ruth Iveet
Damasco Peralta, Jefa de Area; Julia Reyes Alvarado, Jefa de Area; Karla Ivonne Osorio
Guzman, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién de Desarrollo Personal y
Capacitacion; Elena Anaya Torres, Secretaria Nivel Director; Dalia Alvarez Zapata,
Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Coordinacién General de
Recursos Humanos; Cristina Real Lépez, Jefa de Area del Departamento de Timbrado
de Nomina; Evilena Burelo Méndez, Analista Programador del Departamento de
Personal por tiempo determinado; Maria Guadalupe de los Llanos Leén, Responsable
de la Unidad de Correspondencia de la Direccion de Desarrollo Personal y
Capacitacion; Guadalupe lllan Ulin, Jefa de Area de Direccién de Desarrollo Personal y
Capacitacion; Maria Esperanza Garcia Jerénimo, Responsable de la Unidad de
Correspondencia de la Direccion de Presupuesto de Némina; Alejandro Shirma
Lezama, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién Técnica de Control y
Seguimiento; Jassel Ramén Zamora, Téchico en Mantenimiento Especialista; Eduardo
Lezcano Lépez, Jefe de Departamento de Platilla de Personal;) Gloria Adriana Morales
Molina, Subdirectora de Gestion Documental y Archivo de la Unidad de
Administracion y Finanzas, y Juan Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto de
la Subdirecciéon de Gestion Documental y Archivos, se reunieron en las instalaciones
de la sala de Juntas de la Unidad de Administracion y Finanzas ubicada en Paseo de

la Sierra, NUmero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las
Asesorias Técnicas.

-Actividades
Se brindé la asesoria a la Coordinacién General de Recursos Humanos , para la

integracion de expedientes y para la elaboraciéon de inventario de expedientes en
tramite.

5
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Acuerdos

(Los CC. Nora Estela Concepciéon Montiel, Profesional en Estadistica; Guadalupe Ruiz

2 TARE MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN
7| FINANZAS
|

GOBILANO DCL PULDLY

-

Valencia, Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Direccion de Politicas
Salariales y Nomina ; Karen Victoria Pena Ramos, Responsable de Archivo de Tramite
de la Direccién de Presupuesto de Nomina; Diana Carolina Martinez Martinez,
Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Direccion Técnica de Control y
Seguimiento; Ruth Ilveet Damasco Peralta, Jefa de Area; Julia Reyes Alvarado, Jefa de
Area; Karla lvonne Osorio Guzman, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccion
de Desarrollo de Personal y Capacitacion; Elena Anaya Torres, Secretaria Nivel Director;
Dalia Alvarez Zapata, Responsable de la Unidad de Correspondencia de la
Coordinacién General de Recursos Humanos; Cristina Real Lépez, Jefa de Area del
Departamento de Timbrado de Némina; Evilena Burelo Méndez, Analista Programador
del Departamento de Personal por tiempo determinado; Maria Guadalupe de los
Llanos Ledn, Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Direccion de
Desarrollo Personal y Capacitacién; Guadalupe lllan Ulin, Jefa de Area de la Direccién
de Desarrollo de Personal y Capacitacion; Maria Esperanza Garcia Jerénimo,
Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Direccion de Presupuesto de
Némina; Alejandro Shirma Lezema, Responsable de Archivo de Tramite de la
Direccién Técnica de Control y Seguimiento; Jassel Ramén Zamora, Técnico en
Mantenimiento Especialista; Eduardo Lezcano Lépez, Jefe de Departamento de Platilla

de Personal), Externan sus dudas sobre los criterios de unicidad e integralidad, asi

mismo se les brinda el siguiente material de apoyo:

Formato de Inventario General de expedientes en tramite.

Formato de Correspondencia.
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAIG.
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAF.

n ese tenor se tomaron los siguientes

Acuerdos

A PR

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P, 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas

Pagina2 de 6




TACH
BASS
CO®%

GUUILRNO DLL PULDLO

[ MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN
FINANZAS MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

B W

1. Los afos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya 2

tiene cerrado todo los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite,
.

ejemplos 2014-2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo ano

solo se colocara 2014, pero si en su listado hubiere diez pero uno ha cerrado é’

quedara solo indicado el afio con un guiéon 2014-, en el caso del 2025-(pues

todavia no concluye el ano).
2. En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar nUmero total de fojas,

puesto que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no \/

se debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto.
3. Es imprescindible indicar quién es el generador del expediente y quiénes

apoyan en la ejecuciéon del mismo, pues no debe de haber un expediente por

cada area productora (siendo el mismo expediente) ---

4. En la parte inferior derecha hay un cuadro que dice fecha de entrega, se debe

corregir por Fecha de Actualizacién: 30/septiembre/2025.

6. La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas aunque

se trate de fondos anteriores.

\’\%
5. Los logotipos deben ser actuales de esta administracion. {

7. En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido generado

en otras administraciones inicialmente. x
8. El area productora de igual forma que el punto 7.
9. Se debe checar el Acta 2024 de listado de Documentacién de Comprobacién %’

Administrativa Inmediata (DCAI), para realizar el procedimiento de eliminacion

/
de ser el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea

conservar la documentacion por mas tiempo).
10.Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso

de que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en d

observaciones hacer la indicaciéon correspondiente.
11.Para el afnio 2006 debe dar de baja el inventario 2017.

de Archivo de Tramite; Autoriza el Titular de la Unidad Administrativa.

12.Para las firmas del inventario, elabora Area productora; Revisa el Responsable%;f;%:

"

Av, Paseo de la Sierra #IEN Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México, Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas X
Pagina 3 de 6




} TAGE | FINANZAS MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN

1 =4 ,
£ | 33%% SECRETATIA D ADHINSTRACION MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
i "“; “ GODILRNO DLL PULOLO e

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 12:00 horas del mismo
dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron.

. . w /
Por la Coordinaciéon General de Recursos Huméno# ) I
Nora Estela Concepcién Montiel, ' gz 2 ’
Profesional en Estadistica '

Guadalupe Ruiz Valencia
Responsable de la Unidad de
Correspondencia de la Direccion de
Politicas Salariales y Nomina

Karen Victoria Pena Ramos
Responsable de Archivo de Tramite de
la Direccion de Presupuesto de Nomina;
Diana Carolina Martinez Martinez
Responsable de la Unidad de
Correspondencia de la Direccién Técnica
de Control y Seguimiento

Ruth Iveet Damasco Peralta

Jefa de Area
Julia Reyes Alvarado

Jefa de Area

Karla Ilvonne Osorio Guzman

Responsable de Archivo de Tramite de
la Direccion de Desarrollo Personal y
Capacitacion
Elena Anaya Torres
Secretaria Nivel Director

Dalia Alvarez Zapata
Responsable de la Unidad de
Correspondencia de la Coordinacion
General de Recursos Humanos
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Cristina Real Lopez
Jefa de Area del Departamento de
Timbrado de Nomina

Evilena Burelo Méndez

Analista Programador del Departamento de
Personal por tiempo determinado
N/

Maria Guadalupe de los Llanos Leén
Responsable de la Unidad de
Correspondencia de la Direccion de
Desarrollo Personal y Capacitacion
Guadalupe lllan Uli
Jefa de Area de Direccién de Desarrollo
Personal y Capacitacion

Maria Esperanza Garcia Jeronimo
Responsable de la Unidad de ﬂ

Correspondencia de la Direccion de jﬁ'/f/
Presupuesto de Némina

Alejandro Shirma Lezama '
Responsable de Archivo de Tramite de la
Direccién Técnica de Control y Seguimiento

Jassel Ramoén Zamora

Técnico en Mantenimiento Especialista E/gg

\

Eduardo Lezcano Lopez
Jefe de Departamento de Platilla de
Personal

\

Visto Bueno &

Irma Maria Ortega Garcia \
Coordinadora General de Recursos

Humanos de Oficialia Mayor de la Secretaria

de Administracién y Finanzas

~
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Por el Area Coordinadora deMrchiyos
Gloria Adriana Morales Molina v

Subdirectora ‘\
\
A

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez , \
Jefe de Proyecto

Visto Buené

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de

archivos b
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En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del estado de Tabasco,
siendo las 12 horas del dia 22 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones
de la Unidad de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, ubicadas en Paseo de la Sierra, nGmero 435, colonia Reforma, se
reunieron los CC: Mariano Rodriguez Rivera, Jefe del Departamento de Caja
General de la Direccion de Tesoreria; Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora
de Gestion Documental y Archivo de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, y
Juan Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto de la Subdireccion de
Gestion Documental y Archivos, se reunieron en las instalaciones de la sala de
Juntas de la Unidad de Administracién y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra,

NUmero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las Asesorias

Técnicas. Actividades

Se procedié a brindar la asesoria a la Direccién de Tesoreria para la integracion

de expedientes y para la elaboracion de inventarios de expedientes en tramite. -

Declaraciones

Los CC. Mariano Rodriguez Rivera, externan sus dudas sobre los criterios de

integracion para sus expedientes, por lo que se les indica regirse por el criterio de

unicidad e integralidad, asi mismo se les brinda el siguiente material de apoyo:-- ,\\

Formato de Inventario General de expedientes en tramite.

Formato de Correspondencia.
El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) del fondo de SAIG.~--=--=-------
El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) del fondo de SAF

En ese tenor se tomaron los siguientes: V
Acuerdos

1.- Los afios extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya
tiene cerrado todos los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite,
ejemplos 2014-2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo ano

solo se colocara 2014, pero si en su listado hubiere diez pero uno ha cerrado

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas /
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quedara solo indicado el afio con un guion 2014-, en el caso del 2025-(puesto que

todavia no concluye el ano).
2.- En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar niumero total de
fojas, en virtud de que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios
legajos y no se debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto. ----=-----
3.-Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes

apoyan en la ejecucién del mismo, pues no debe de haber un expediente por

cada area productora (siendo el mismo expediente).

4.- En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe

corregir por Fecha de Actualizacién: 30/septiembre/2025.
5.-Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.------=--=----

6.-La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas aunque

se trate de fondos anteriores.

7-En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido

generado en otras administraciones inicialmente.

8.-El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7.

9.-Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentacién de Comprobacién de
Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminacio
de ser el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea

conservar la documentacion por mas tiempo).

10.-Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso

de que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en

observaciones hacer la indicacién correspondiente. ’1/
No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 14 :00 horas del \
Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Por la Direccion de Tesoreria

Mariano Rodriguez Rivera % 8
Jefe del Departamento de Caja
General de la Direccion de Tesoreria

Visto Bueno / / /

Freddy Castarneda Ledn
Director de Tesoreria ¢ '

/[ /

#
Por el Area Coordinadora de Afchivos -

Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora

W

" NS
Juan Emmanuel Camargo Gonzalez ) \
Jefe de Proyecto d
L\
s

Visto Bueno

Ratil Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de

archivos .
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En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del Estado de Tabasco, siendo las
12:30 horas del dia 23 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones de la Unidad
de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, ubicadas
en Paseo de la Sierra, nUmero 435, colonia Reforma, se reunieron los CC .Nahum Didier
Herrera Macdonel, Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad de Administracion
de Patrimonio del Estado; Jesus Gonzalez Aparicio, Responsable del Archivo de
tramite de la Coordinaciéon General de Recursos Materiales; Sarai Sanchez de la Cruz,
Jefa de Area de adjudicaciones directas; Maria de los Angeles Delfin Garduza,
Responsable de Archivo; Abril Esmeralda Diaz Leén, Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién General de Servicios generales; Gissela Georgina Cerino Gonzalez,
Auxiliar Administrativo de la Coordinacién General de Servicios Generales; Mirian del
Carmen Mayo Pérez, Secretaria Ejecutiva; Elias Eduardo Beltran Montejo, Auxiliar
Administrativo; Jairo Obeth Rosales Gutiérrez, Responsable de Archivo de Tramite de
la Coordinacion General de Servicios Generales; Francisca Garcia Hernandez, Secretaria
de la Direccién de Seguimientos y Procesos Federales y Estatales; Cruz Angelina Molina
Zurita, Secretaria del Departamento de Vinculacion de Recursos Humanos; Aicela
Romero Carrasco, Jefe de area de la Subdireccion de Comité de Compras; Monserrat
Coronado Rosado Jefa de Area de la Direcciéon de Procesos y Adquisiciones y Servicios;
Brenda Eréndira Ramoén Robles, Jefa de Area; Gloria Adriana Morales Molina,
Subdirectora de Gestion Documental y Archivo de la Unidad de Administracién

Finanzas, y Juan Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto de la Subdireccion
de Gestiéon Documental y Archivos, se reunieron en las instalaciones de la sala de
Juntas de la Unidad de Administraciéon y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra,
Numero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las Asesorias
Técnicas.

Actividades
Se brindé la asesoria a la Coordinacién General de Servicios Generales, Coordinacion
General de Recursos Materiales, Unidad de Administracion de Patrimonio del Estado,
para la integracién de expedientes y para la elaboracion de inventario de expedientes

en tramite.

-Declaraciones
Los CC. Nahum Didier Herrera Macdonel, Responsable de Archivo de Tramite de la

Unidad de Administracién de Patrimonio del Estado; Jesis Gonzalez Aparici

Av, Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Responsable del Archivo de tramite de la Coordinacion General de Recursos
Materiales; Sarai Sdnchez de la Cruz, Jefa de Area de adjudicaciones Directas; Maria
de los Angeles Delfin Garduza, Responsable de Archivo; Abril Esmeralda Diaz Leén,
Auxiliar Administrativo de la Coordinacién General de Servicios generales; Gissela
Georgina Cerino Gonzalez, Auxiliar Administrativo de la Coordinacién General de
Servicios Generales; Mirian del Carmen Mayo Pérez, Secretaria Ejecutiva; Elias Eduardo
Beltran Montejo, Auxiliar Administrativo; Jairo Obeth Rosales Gutiérrez, Responsable
de Archivo de Tramite de la Coordinacion General de Servicios Generales; Francisca
Garcia Hernandez , Secretaria de la Direcciéon de Seguimientos y Procesos Federales y
Estatales; Cruz Angelina Molina Zurita, Secretaria del Departamento de Vinculacién
de Recursos Humanos; Aicela Romero Carrasco, Jefe de area de la Subdireccién de
Comité de Compras; Monserrat Coronado Rosado, Jefa de Area de la Direccién de
Procesos y Adquisiciones y Servicios; Brenda Eréndira Ramén Robles, Jefe de Area;
externan sus dudas sobre los criterios de integracion para sus expedientes, por lo que
se les indica regirse por el criterio de unicidad e integralidad, asi mismo se les brinda

el siguiente material de apoyo:

Formato de Inventario General de expedientes en tramite.

Formato de Correspondencia.
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAIG.
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAF

En ese tenor se tomaron los siguientes:

Acuerdos

1.- Los anos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya tiene
cerrado todos los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite, ejemplos 2014-

2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo ano solo se colocara 2014,

= LF ,;;.%A};%Q?ég SR

pero si en su listado hubiere diez pero uno ha cerrado quedara solo indicado el aro

con un guion 2014-, en el caso del 2025-(puesto que todavia no concluye el ano). -----

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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2.- En caso que aln no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de fojas, en

virtud de que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no se

debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto.
3.-Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes apoyan

en la ejecucién del mismo, pues no debe de haber un expediente por cada area

productora (siendo el mismo expediente).--------=~======r=emroemronmeocnococosonooomomooss oo s oo

4- En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe

corregir por Fecha de Actualizacién: 30/septiembre/2025.

5.-Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.

6.-La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas aunque se

trate de fondos anteriores.
7.-En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido generado en

otras administraciones inicialmente.

8.-El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7.
9.-Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentacion de Comprobacién de
Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminacion de ser

el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea conservar la

documentacion por mas tiempo).
10.-Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso de

o 7SR

que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en observaciones

hacer la indicacién correspondiente.

de tramite 2017.
13.En caso de hacer el proceso de Transferencia Primaria (TP) lo que se encuentre
cerrado conforme a los tiempos del Catalogo de Disposicion documental (CADIDO),
en indicar en serie, esto debe ser antes del 10 de octubre 2025 (previo debe haber
una revision el 1 de octubre de 2025 a mas tardar, al correo:
juancamargo@tabasco.gob.mx enviaran los electrénicos en EXCEL).
14.- Para las firmas del Inventario se utilizara elabora Area productora; revisa el

12.-Para el préoximo afo 2026, ya es factible tramitar la baja del inventario de archivo M?

Responsable de Archivo de Tramite; Autoriza el titular de la Unidad Administrativa----

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas 7
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v ¥ | TALH MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN

BASS  FINANZAS

Y SECRETARIA DE ADMINISTRACION MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

| GomENO DEL rUEno

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 02 :00 horas del mismo Q
dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron ((/

Por la Unidad de Administracion de Patrimonio del Estado

Nahium Didier Herrera Macdonel '
Responsable de Archivo de Tramite de la \\.
Unidad de Administracion de Patrimonio

del Estado

Visto Buenon

e Y . §
José Eduardo Lemus Rodriguez \
Titular de la Unidad de Administracion de ‘
g
——

Patrimonio del Estado g

Por la Coordinacién General de Servicios Generales
Jairo Obeth Rosales Gutiérrez,
Responsable de Archivo de Tramite de
la Coordinacion General de Servicios
Generales
Maria de los Angeles Delfin Garduza,
Responsable de Archivo

Abril Esmeralda Diaz Ledn, Auxiliar
Administrativo de la Coordinacion /L€ af
General de Servicios generales

Gissela Georgina Cerino Gonzalez
Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion General de Servicios
Generales
Mirian del Carmen Mayo Pérez
Secretaria Ejecutiva

L = 4

-

udbhu el ¢ us\t\‘) p }
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MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN

TASS  FINANZAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
\ cog Y FINANZAS
Visto Bueno s
Fernando Colmenero Reyes
Coordinador General de Servicios iy

Generales w =

Por la Coordinacion General de Recursos Materiales

Jesus Gonzalez Aparicio
Responsable del Archivo de tramite de
la Coordinaciéon General de Recursos
Materiales

Sarai Sanchez de la Cruz, Jefa de Area
de Adjudicaciones Directas

Francisca Garcia Hernandez
Secretaria de la Direccion de
Seguimientos y Procesos Federales y
Estatales

Cruz Angelina Molina Zurita
Secretaria del Departamento de
Vinculacion de Recursos Humanos /

Aicela Romero Carrasco /
Jefe de area de la Subdireccion de
Comité de Compras

Monserrat Coronado Rosado
Jefa de Area de la Direccién de
Procesos y Adquisiciones y Servicios
Brenda Eréndira Ramon Robles
Jefa de Area

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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s | MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN
TASS  FINANZAS

ga% | SECRETARIA DE ADMINISTRACION MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Y FINANZAS

GUBILKNO DEL PUCDLO

Visto Bueno o~ / ™

José Luis Lona Padilla
Coordinador General de Recursos
Materiales

Por el Area Coordinadora de Archivos/ . Y

Gloria Adriana Morales Molina ;
Subdirectora \X\A
\

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez
Jefe de Proyecto

R 7
Visto Bueno

\
Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de

archivos

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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LA

REGISTRO DE ASISTENCIA A LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, COORDINACION DE

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

D(r/) \ N‘\“"
Horario: 12:00 a.m.~

Pégina 1de 9

SERVICIOS GENERALES,UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PATRIMONIO DEL ESTADO. e
,;E::A: MESAS DE TRABAJO "INTEGRACION DE EXPEDINTES" FECHA: MARTES 23 DE SEPTIEMBRE DEL 2025
UBICACION: PASEO DE LA SIERRA, NUMERO 435, DE LA COLONIA
LUGAR: SALA DE JUNTA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS BESORMA, LA HERIIS o TREASCO
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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SECRETARTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

;ﬁsg ‘\ FINANZAS AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
| ComE | Temmasm———.

Horario: 12:00 a.m.-
REGISTRO DE ASISTENCIA A LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, COORDINACION DE 145000

SERVICIOS GENERALES,UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PATRIMONIO DEL ESTADO.

A MESAS DE TRABAJO "INTEGRACION DE EXPEDINTES® FECHA: MARTES 23 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

TRATAR :

UBICACION: PASEQ DE LA SIERRA, NUMERO 435, DE LA COLONIA
REFORMA, VILLAHERMOSA, TABASCO

LUGAR: SALA DE JUNTA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
* DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

No. NOMBRE CARGO FIRMA
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TAfmg 1 FINANZAS MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN
gasg% | sacammania on aommsTracin MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Y FINANZAS
| GosIcano oo PuLLD

En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del Estado de Tabasco, siendo las
12:00 horas del dia 25 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones de la Unidad
de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, ubicadas
en Paseo de la Sierra, nimero 435, colonia Reforma, se reunieron los

ce._Nuewnzt de| Cinven <iwz Hrelid

E)Q;.‘is, ?(];)\;QQ Rob\eds Poéi’;a&

Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y Archivo de la
Unidad de Administracion y Finanzas, y Juan Emmanuel Camargo Gonzélez, Jefe de

Proyecto de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivos, se reunieron en las
instalaciones de la sala de Juntas de la Unidad de Administracién y Finanzas ubicada
en Paseo de la Sierra, NUmero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de

efectuarse las Asesorias TECNICAS,~~============mmmmmmm . e e e §

----- --- Actividades---------

Se brindd la asesoria a la Unidad de Apoyo Juridico, para la integracién de expedientes
y para la elaboracion de Inventario de expedientes en Tramite.--

Declaraciones - SRS eEeR e

Los CC Mnfizn del (aemen Sha Ainetn <.
\_)au}“: P(‘u)\'(r\a. MQ_EQ_&J(A!

externan sus dudas sobre los criterios de integraciéon para sus expedientes, por lo que
se les indica regirse por el criterio de unicidad e integralidad, asi mismo se les brinda
el siguiente material de apPOyO: ~=--==-=m=mm s s

Formato de Inventario General de expedientes en Tramite.

Formato de Correspondencia.---------- ~e
El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) del fondo de SAIC.
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAF

En ese tenor se tomaron los siguientes: ------=-=====m e -&--

1

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. 452 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/ﬁnanzaV
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TACE | MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN

= | ZA .
gs%% ':-!n'z‘A“.s MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

| GOBIERNO DEL PUCILO

- Acuerdos -
1.- Los afios extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya tiene

cerrado todos los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite, ejemplos 2014-
2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo afo solo se colocara 2014,
pero si en su listado hubiere diez pero uno ha cerrado quedara solo indicado el afio
con un guion 2014-, en el caso del 2025-(puesto que todavia no concluye el aho). -----
2.- En caso que aln no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de fojas, en

virtud de que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no se

debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto, ------------==--- -
3.-Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes apoyan

en la ejecuciéon del mismo, pues no debe de haber un expediente por cada area

productora (siendo el mismo expediente).
4- En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe\\

corregir por Fecha de Actualizacién: 30/septiembre/2025.- —---
5.-Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.
6.-La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas aunque

trate de fondos anteriores.--- —

7.-En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido generado en

otras administraciones inicialmente.
8.-El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7. - \

9.-Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentacién de Comprobacién de
Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminacion de ser

el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea conservar la

documentacién por mas tiempo).
10.-Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso de

que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en observaciones

hacer la indicacién correspondiente. smmesemeemesemenaaa
12.-Para el proximo afio 2026, ya es factible tramitar la baja del inventario de archivo

de tramite 2017. -—-- —-

13.En caso de hacer el proceso de Transferencia Primaria (TP) lo que se encuentre

cerrado conforme a los tiempos del Catalogo de Disposicion documental
X

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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" TARE | MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN
sass FINANZAS !
MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

| SECRETARIA DE ADMINISTRACION
{ cog Y FINANZAS

GOUILANO DEL PUCDLO

(CADIDO),indicar en observacién, esto debe ser antes del 10 de octubre 2025 (previo
debe haber una revision el 1 de octubre de 2025 a mas tardar, al correo:
juancamargo@tabasco.gob.mx enviaran los electrénicos en EXCEL).

14.- Para las firmas del Inventario se utilizara elabora Area productora; revisa el

Responsable de Archivo de Tramite; Autoriza el titular de la Unidad Administrativa----

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 14:00 horas del mismo
dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron---=====-=====mnue--

Por la Unidad de Apoyo Juridico

Mawa ol Gnvier Qi Avie I

DOA{‘S\ POQ\J\O\ Rabledo

To.s_aa\

Visto Bueno N &//
Renato Arias Arias . !
Titular de la Unidad de Apoyo Juridico \ Q\\\
bt Y

Por el Area Coordinadora de Archjves ' \X \
&,

Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez \
Jefe de Proyecto

Visto Bueno

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de
archivos

Av. Paseo de l|a Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA UNIDAD DE APOYO JURIDICO

P iR (/-}‘\ tL)

X»\.

Horario: 12: am.-14Pm.

TEMA A
e MESAS DE TRABAJO "INTEGRACION DE EXPEDINTES" FECHA: JUEVES 25 DE SEPTIEMBRE DEL 2025
PASEO DE LA SIERRA. NUMERO 435, DE LA COLONIA
UBICACION:
: REFORMA, VILLAHERMOSA, TABASCO
LUGAR: [SALA DE JUNTA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPENDENCIA: |SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NOMBRE COMPLETO
CARGO DEPENDENCIA Y/O AREA PRODUCTORA FIRMA
No. NOMBRE(S) APELLIDO ( PATERNO, MATERNO) =)
1 IDoys: Paulina Robleds P |Jefe Oogto A& Unclad pgove Jindico Q/ -
> ~
i 1] S ' -
1 + —t
3
4
5
8
7
8
8
10
11
12
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N } Asesoria Técnica en materia de

TALS : or

e BasS FINANZAS archivos y gestién documental
=3 ] | Qi SECRETARIA DE ADMINISTRACION .

E | cog Y FINANZAS

L Y GUOILRNO DEL PULOLO

Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00
horas del dia 19 de Septiembre del afno 2025, en las instalaciones de la Unidad
de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
ubicadas en Paseo de la Sierra, numero 435, colonia Reforma, se reunieron los CC.
Dalila Garcia Almeida, Enlace de Correspondencia, Norma Patricia Guzman
Velazquez, Responsable de Archivo de Tramite; ambas pertenecientes a la
Direccién de Catastro; Adriana Morales Molina, Subdirectora de GCestiéon
Documental y Archivo de la Unidad de Administracion y Finanzas, y Juan
Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto de la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Archivos, se reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de

b

la Unidad de Administracién y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, NuUmero

435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las Asesorias Técnicas.-
=

Actividades

Se brindé la asesoria a la Direccién General de Catastro , para la integracion de
expedientes y para la elaboracion de inventario de expedientes en tramite.--------

Acuerdos /B/

Los CC. Dalila Garcia Almeida, Enlace de Correspondencia y Norma Patricia
Guzman Velazquez, Responsable de Archivo de Tramite, ambas pertenecientes a
la Direccién General de Catastro; Manifiestan, que se le brindaron las asesorias A/

para la Integraciéon de Expedientes, y se aclararon puntos finos en la entrega de
sus préoximos inventarios y documentacion referentes a sus archivos, con los

siguientes materiales de apoyo:

Formato de Inventario General.

Formato de Correspondencia.

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Y bajo los siguientes puntos desarrollados plenamente:

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas




Asesoria Técnica en materia de
FINANZAS archivos y gestion documental

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

TADS
BASS

1. Los afnos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya
tiene cerrado todos los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite,
ejemplos 2014-2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo
ano solo se colocara 2014, pero si en su listado hubiere diez pero uno no ha
cerrado quedara solo indicado el afio con un guion 2014-, debe darse el
mismo trato al 2025-(pues todavia no concluye el ano). -

2. En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de
fojas, puesto que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos
y no se debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto. ----------------

3. Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes

i N

apoyan en la ejecucion del mismo, pues no debe de haber un expediente por
cada area productora (en virtud de que se trata del mismo expediente)-------

4. En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se deb

corregir por Fecha de Actualizacién: 30/septiembre/2025. o~
5. Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.-------------
6. La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas

aunque se trate de fondos anteriores.
7. En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido

generado en otras administraciones inicialmente.
8. El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7.--------===-==---
9. Se debe revisar el Acta 2024 de listado DCAI para realizar el procedimiento de
eliminacion de ser el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area

si desea conservar la documentacion por mas tiempo).--- }/

10. Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso

de que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 12:00 horas del
mismo dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron.--

observaciones se debe hacer la indicacion correspondiente.

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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BasY FINANZAS archivos y gestién documental
cog SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
GUBILKNO DEL PULOLO

Por la Direccion de Catastro

Dalila Garcia Almeida
Enlace de Correspondencia de la
Direccion de Catastro )
Norma Patricia Guzman Velazquez
Responsable de Archivo de Tramite

de la Direccion de Catastro

Visto Bueno \

Maria Arenas Benhumea
Directora de Catastro

Por el Area Coordinadora de Archiyos
Gloria Adriana Morales Molina -

Subdirectora \

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez i \
Jefe de Proyecto

Visto Buenq/ P b

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de

archivos /

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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cog SECRETARIA DE ADMINISTRACION MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
| @

Y FINANZAS
LIruLse

En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del Estado de Tabasco, siendo la

11:30 horas del dia 24 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones de la Unidad <§
de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, ubicadas ,¢

en Paseo de la Sierra, numero 435, qolonla Reforma, se reunieron los ok
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;:Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y Archivos, y Juan
Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto de la Subdireccion de Gestidon 2
Documental y Archivos, se reunieron en sala de Juntas de la Direccion de '\ Q“(
Administracion y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, nimero 435, de la Colonia \
Reforma, con la finalidad de efectuarse las asesorias técnicas.------=---====--==n=u--- ~=an

-- Actividades-----------

Se brind6 la asesoria a la Coordinacion General de Vinculacién con el COPLADET,
Oficina de la Gubernatura, para la integracion de expedientes y para la elaboracion de \

Inventario de expedientes en Tramite.------=======mcmmmmmm e ee
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externan sus dudas sobre los criterios de integraciéon para sus expedientes, por lo que
se les indica regirse por el criterio de unicidad e integralidad, asi mismo se les brinda
el siguiente material de apoyo: -- e

Formato de Inventario General de expedientes en tramite. -

Formato de Correspondencia.-
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAIGC.

¥
g
El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) del fondo de SAF - j/

En ese tenor se tomaron los siguientes: -----------=m=mmmmm e o m e

-- -Acuerdos -
1.- Los afos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya tiene X4
cerrado todos los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite, ejemplos 2014- '

2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo afno solo se colocara 2014,
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pero si en su listado hubiere diez pero uno no ha cerrado quedara solo indicado el afio —/—%

con un guion 2014-, en el caso del 2025-(puesto que todavia no concluye el ano). -----

2.- En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de fojas, en é

\
v
.

virtud de que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no se

debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto.
3.-Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes apoyan

en la ejecucion del mismo, pues no debe de haber un expediente por cada area

productora (siendo el mismo expediente).--------- - —
4.- En |la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe

corregir por Fecha de Actualizaciéon: 30/septiembre/2025.----- -
5.-Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.--------------------
6.-La dependencia siempre sera: Secretaria de Administraciéon y Finanzas aunque se

trate de fondos anteriores.------ - ——-- - -

I

7.-En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido generado en

N

otras administraciones inicialmente. ———- ---

8.-El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7. -
9.-Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentacion de Comprobacién de
Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminacidén de ser

el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea conservar la

documentacion por mas tiempo).-- S -

que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en observaciones

hacer la indicacién correspondiente.---------------- --

12.-Para el proximo ano 2026, ya es factible tramitar la baja del inventario de archivo
(o LR 4 1= 10 411 1= IPA V] Y e e S S S R R R

13.En caso de hacer el proceso de Transferencia Primaria (TP) lo que se encuentre
cerrado conforme a los tiempos del Catalogo de Disposicién documental (CADIDO),
en indicar en serie, esto debe ser antes del 10 de octubre 2025 (previo debe haber
una revision el 1 de octubre de 2025 a mas tardar, al correo:
juancamargo@tabasco.gob.mx enviaran los electrénicos en EXCEL).

10.-Los expedientes deben tener una ldgica y cronologia por consiguiente en caso de §§|
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14- Para las firmas del Inventario se utilizara elabora Area productora; revisa el

Responsable de Archivo de Tramite; Autoriza el titular de la Unidad Administrativa----

______ | 4

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 02 :00 horas del mismo
dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron--------~-----------

....................................
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Eduardo Estanol Vidrio
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Ana Graciela Padrén Pérez
Responsable de Archivo de Tramite y
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Por el Area Coordinadora de Archivos

Gloria Adriana Morales Molina
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Jefe de Proyecto
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REGISTRO DE ASISTENCIA A LA OFICINA DE LA GUBERNATURA, COORDINACION GENERAL DE VINCULACION CON EL Horario: 11:30 a.m.-13:30P.m.
COPLADET
TEMA A
MESAS DE TRABAJO "INTEGRACION DE EXPEDINTES" FECHA: MIERCOLES 24 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

PASEO DE LA SIERRA, NUMERO 435, DE LA COLONIA

SBCACON REFORMA, VILLAHERMOSA. TABASCO
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REGISTRO DE ASISTENCIA A LA OFICINA DE LA GUBERNATURA, COORDINACION GENERAL DE VINCULACION CON EL

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Horario: 11:30 am.-13:30P.m.

COPLADET
TEMA A l
AR MESAS DE TRABAJO "INTECRACION DE EXPEDINTES" FECHA: MIERCOLES 24 DE SEPTIEMBRE DEL 2025
o PASEO DE LA SIERRA. NUMERO 435, DE LA COLONIA
ACION:
ABiC REFORMA. VILLAHERMOSA, TABASCO
LUCAR: TALA DE JUNTA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
No. NOMBRE CARGCO FIRMA
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En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del Estado de Tabasco, siendo las

10.00 horas del dia 25 de septiembre del afo 2025, en las instalaciones de la Unidad

de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, ubicadas

en Paseo de la Sierra, nimero 435, colonig Reforma, se reunieron los

CC. YC&th MIONTERD A2, Vere DE AleAa, (QMTEMCOSO FEDERAL .

Gabriela Martimez Vega, (m—p de Dpoor\‘Ome/H-o Contencose Federa |
ost C Avardy ’D( £ ()\cxn (Cu g Dmu\wm-rnl- de iantay
/{;/zuu Z‘ Y4 //)7/7 g/:ﬂ / ///a/r[/d

Di@ﬂﬂztb_dmambzr&(ﬂmc Yefe de, Deporeorio Content s B
M’\ wy MGayhne) ()fu) M p2m /Z* CPR b [ pp72

Uspaz , Jrre pre ovmwezeddp 70 pr  Brgpioar -

_é_._p_é_ o Loardy V. dal \e¥e 0c @vo fecdo Qe @/ e k)’ 7K
™ V"‘-QO«"O /uwcfr_ boncr Mandes , Jote grtp. 4 bluce fpa la U7

\luﬂ*lrg ll\rr\ ée«} g.r\.b(,c (\ﬁf(a&r VQ( ([jru\."br) ’(;CLL(‘ P ;mizul'd{_ W

ﬁ:,m/ Lorbors Conecid ’[,5}%(/ (e H ettt \\

i % VT Lr;e/ Moycal-r. fe rnurr,LZ 7;41: cle

AXL,_M \oCm \l(rmvt\fz {Sp e & (\cnu«ﬂmcw’n 4 (m'“?‘ Em(o |

Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestién Documental y Archivos, y Juan Yy
Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto de la Subdirecciéon de Gestion ,
Documental y Archivos, se reunieron en la sala de Juntas de la Direccién de

Administracion y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, niimero 435, de la Colonia k

Reforma, con la finalidad de efectuarse las asesorias técnicas,—--------=-===-====ccccmccmeemmm-

Actividades \5\

Se brind¢ la asesoria a Procuraduria Fiscal, para la integracién de expedientes y para
la elaboracion de inventario de expedientes en tramite,----------=-==-moommmmeeo .
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externan sus dudas sobre los criterios de integracion para sus expedientes, por lo que
se les indica regirse por el criterio de unicidad e integralidad, asi mismo se les brinda
el siguiente material de apPOYO: === = s s

Formato de Inventario General de expedientes en tramite.---------------occcoeeee___ ) \
Formato de Correspondencia.-===--=-===-= e P p
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAIG.-------=====-mnmmmuex /“
El Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) del fondo de SAF-------=-=--m-mcmemmee
En ese tenor se tomaron los siguientes: -------==-=- oo \5
---------------------------------------------------- ACUCIAOS----======= == e e
1.- Los afos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya tiene \\
cerrado todos los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite, ejemplos 2014-
2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo afo solo se colocara 2014,
pero si en su listado hubiefe diez pero uno no ha cerrado quedara solo indicado el afio k
con un guion 2014-, en el caso del 2025-(puesto que todavia no concluye el afo). -----

\

Av. Paseo de |la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. l. +52 (993) 31040 00 tab&s:éob mx/Fnanzas

Pagina2 de 6




TASE | MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN

E ?:3%§ | FINANZMS MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
r"a P ‘ Y FINANZAS

¥ GOMERNG DEL PULILO

2.- En caso gue aun no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de fojas, en
virtud de que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no se
debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto, ------====-=-=mmmmmmmmmmmmm e
3.-Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes apoyan
en la ejecucion del mismo, pues no debe de haber un expediente por cada area
productora (siendo el mismo expediente).-----===-==mm o mm e e e \K
4.- En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe

corregir por Fecha de Actualizacion: 30/septiembre/2025.---------------=---mmeommomeneen

5.-Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.-------------------- W
6.-La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas aunque se
trate de fondos anteriores.----=-=== oo 17

7.-En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido generado en

otras administraciones inicialmente.—-------==-=mmm oo m

8.-El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7.-----------===---cemeue

9.-Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentacion de Comprobaciéon de \
Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminacion de ser :

el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea conservar la X >

documentacion por mas tiempPo).-=--=======sssemscsmmannaeman e e m e s st S s e S s s s e
10.-Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso de
que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en observaciones
hacer la indicacién correspondiente.------=-=========mcmeom e
12.-Para el proximo ano 2026, ya es factible tramitar la baja del inventario de archivo
de traMItE 20T 7. - mmm e e e e

- Y
13.En caso de hacer el proceso de Transferencia Primaria (TP) lo que se encuentre Q\
cerrado conforme a los tiempos del Catalogo de Disposicion documental (CADIDO),
en indicar en serie, esto debe ser antes del 10 de octubre 2025 (previo debe haber \k
una revision el 1 de octubre de 2025 a mas tardar., al correo:
juancamargo@tabasco.gob.mx enviaran los electrénicos en EXCEL). -----============--

14.- Para las firmas del Inventario se utilizard: elabora Area productora; revisa, el
Responsable de Archivo de Tramite; autoriza, el titular de la Unidad Administrativa----
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" Por el Area Coordinadora de Archijvos

MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN
MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora \Q

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez / ) \
Jefe de Proyecto &
W

Visto Buep6 4

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de
archivos .
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA PROCURADURIA FISCAL Horsrio: 10 A Faem:
JEMAA MESAS DE TRABAJO "INTEGRACION DE EXPEDINTES" FECHA: JUEVES 25 DE SEPTIEMBRE DEL 2025
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

u»wm | FINANZAS AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
BASS | commmcmmcnn

Samanes o0 rems

REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA PROCURADURIA FISCAL

Horario: 10: am.-12:am.

TEMA A

W MESAS DE TRABAJO "INTEGRACION DE EXPEDINTES" FECHA: JUEVES 25 DE SEPTIEMBRE DEL 2025
PASEO DE LA SIERRA, NUMERO 435, DE LA COLONIA
UBICACION:
REFORMA, VILLAHERMOSA. TABASCO
LUGAR: |SALA DE JUNTA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g CARGO DEPENDENCIA Y/O AREA PRODUCTORA
No. NOMBRE(S) APELLIPO ( PATERNO, MATERNO) n
o =2 - ) 7, \,\ \PC 0\ A
\\\in\ x\,\ﬁ.(\av jete de hved. |ty L 31:@@
13 a [ergnde & . \
N /
m % Yo r /w \
14 _ OO ;A«,\ﬁ L\FWM«Q\I - \VPD . méc&ﬁ
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15
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20
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22
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24
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AOUILRNO DEL PULDLO

Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las 12:00
horas del dia 19 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones de la Unidad
de Administraciéon y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
ubicadas en Paseo de la Sierra, nUmero 435, colonia Reforma, se reunieron los CC:
José Antonio Lépez Torres, Jefe de Departamento y Responsable del Archivo de
Tramite; asi como Doria Esther Gil Hernandez, Enlace Operativo de Archivo,
ambos pertenecientes a la Direccion de Programacion y Gasto Publico de
Gobierno; en compania de GCloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de
Gestion Documental y Archivos; y Juan Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de
Proyecto de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivos, se reunieron en
las instalaciones de la sala de juntas de la Unidad de Administracion y Finanzas,
ubicada en Paseo de la Sierra, Numero 435, de la Colonia Reforma. Con la
finalidad de efectuarse las Asesorias Técnicas.------===============mmmm oo

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- X
Se brindé la asesoria a la Direccion de Programacion y Gasto Publico para la CX
integracion de expedientes y para la elaboracion de inventario de expedientes en \
traAMIt . o e e

Los CC: José Antonio Lopez Torres, Jefe de Departamento y Responsable del

Archivo de Tramite; asi como Doria Esther Gil Hernandez, Enlace Operativo de

Archivo, ambos pertenecientes a la Direccion de Programacién y Gasto Publico b

de Gobierno; manifiestan, que se le brindaron las asesorias para la Integracion de

Expedientes, y se aclararon puntos finos en la entrega de sus préximos inventarios

y documentacion referentes a sus archivos, con los siguientes materiales de x
\

APOY O: === = e e
Formato de Inventario General.--=-=-==== e

Formato de CorrespondenCia.--=-========mmmm e e
El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO).-----=========mmmmmmmmmee oo

Y bajo los siguientes puntos desarrollados plenamente; ----------===-ccccmcmeeeme .

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco‘gob.mx/f}};ar;zag‘
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1. Los afos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya
tiene cerrado todo los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite,
ejemplos 2014-2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo
afo solo se colocara 2014, pero si en su listado hubiere diez pero uno no ha
cerrado, quedara solo indicado el afio con un guion 2014-, mismo trato para
el 2025-(pues todavia no concluye el afo). -----==-==========mm--momoooomm oo

2. En caso de que aun no cierre el expediente, no debe indicar numero total de
fojas, puesto que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos
y ho se debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto. ----------------

3. Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes
apoyan en la ejecuciéon del mismo, pues no debe de haber un expediente por
cada area productora (siendo el mismo expediente)---------===--=mmrmmmmcmmmnnooaon

4. En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe
corregir por Fecha de Actualizacion: 30/septiembre/2025.---------========-=-=-=----

5. Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.-------------

6. La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracion y Finanzas

A
aunque se trate de fondos anteriores.-----===========mmmmm oo
7. En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido
generado en otras administraciones inicialmente,.------====---==mmmmmemmmeeeeee e )y
8. El area productora debe darse el mismo trato que el punto 7.---------=-==-------- \
9. Se debe revisar el Acta 2024 de listado DCAI para realizar el procedimiento de
eliminacion de ser el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area
si desea conservar la documentacion por mas tiempo).--=--==========--mmmmmmmmaaaan X

10. Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso
de que indique diario la serie llevara el proceso de forma anual y en

observaciones hacer la indicacidon correspondiente.---------=-=-====-=mmmmmmmcmmoa-

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10740 00w ‘fat’)e.ls;;o.gob.r;wxrlﬁr;an;ésr A
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Por la Direccién de Programacién y Gasto|Publico
José Antonio Lopez Torres
Jefe de Departamento y Responsable
del Archivo de Tramite
Doria Esther Gil Hernandez A !"J
Enlace Operativo de Archivo “%’\

Visto Bueno N
Mirna de la Fuente Reyes

Directora de Programacioén y Gasto
Publico

7

Por el Area Coordinadora de Archivos

Gloria Adriana Morales Molina ‘
Subdirectora \
AN
AN

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez
Jefe de Proyecto

Visto Buelﬁ ¥

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de

archivos
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En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del Estado de Tabasco, siendo las
12 horas del dia 26 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones de la Unidad de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas, ubicadas en
Paseo de la Sierra, nimero 435, colonia Reforma, se reunieron los CC: Rebeca Pérez
Hernandez, Jefa de Departamento de Enlaces de Transparencia; Concepcion
Hernandez Gil, Jefa de Departamento de Archivo; ambos pertenecientes a la Unidad
de Transparencia; Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestiéon Documental
y Archivo de la Unidad de Administracion y Finanzas, y Juan Emmanuel Camargo
Gonzélez, Jefe de Proyecto de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivos, se
reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de la Unidad de Administracién y
Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, NUmero 435, de la Colonia Reforma, con la
finalidad de efectuarse las Asesorias Técnicas.----------------============sssssssososssoosossssossos

Se brindé la asesoria a la Unidad de Transparencia, para la integracion de expedientes
y para la elaboracién de Inventario de expedientes en Tramite.--------------====mmmmmmooomoen

Los CC: Rebeca Pérez Hernandez, Jefa de Departamento; Concepcién Hernandez Gil,
Jefa de Departamento ambos pertenecientes a la Unidad de Transparencia, externan
sus dudas sobre los criterios de integraciéon para sus expedientes, por lo que se les
indica regirse por el criterio de unicidad e integralidad, asi mismo se les brinda el
siguiente material de apoyo0: -----=--===-=====mmssomossssssssosososoooooososoososooooosoosoooooos
Formato de Inventario General de expedientes en tramite.----------=--=======-===---om-mmmooe
FOrmato de CoOrTeSPONTONCIE = i dasmski i e e G R i e e e
El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) del fondo de SAIG.----------=====-g-===~
El Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) del fondo de SAF--------------=-=--

En ese tenor se tomaron 10s siguiantes: <~ sssesmmrenommmarssronranmemmssesmesmestadeassosensel

1.- Los afos extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya tien

cerrado todos los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite, ejemplos 2014-

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México._  Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo afo solo se colocara 2014,
pero si en su listado hubiere diez pero uno ha cerrado quedara solo indicado el aho
con un guion 2014-, en el caso del 2025-(puesto que todavia no concluye el ano). -----
2.- En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar numero total de fojas, en
virtud de que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no se
debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto, --------=-==-=m-mmomommsmmmmmsmonoes
3.-Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes apoyan
en la ejecuciéon del mismo, pues no debe de haber un expediente por cada area
productora (slendo el mismo expediente).s«=--sssesemmsmsoucmmmmmmmrmomsessnnonss st s

4- En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe

corregir por Fecha de Actualizacion: 30/septiembre/2025.---------------------moomooo oo
5.-Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.--------------------

6.-La dependencia siempre sera: Secretaria de Administracién y Finanzas aunque se

trate de fondos anteriores.-------------========mmmemmmoc oo s s emmmmmmms oo oooosoooooooooonoees

7.-En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido generado en

otras administraciones inicialmente.----------=====--==m=momm oo mmmmmm oo oo ooo oo s m oo &
8.-El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7.-----------=----omommmoee \
9.-Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentacion de Comprobacion de
Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminacion de ser

el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea conservar la
documentacidon por mas tiemMPoO).---=-==-===========mmsomosmmssssossoossooosssosoomooooooomsoooeoes
10.-Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso de

que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en observaciones J}‘

hacer la Indicacién correspondiente. - =sww=ssroseememmmmmmmemmmsmnrmonomssresseen s St

____________________________________________________________________________________________________________ /

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 14 :00 horas del mis
dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron-----------------

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas B
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Por la Unidad de Transparencia
Rebeca Pérez Hernandez
Jefa de Departamento de Enlaces de
Transparencia
Concepcién Hernandez Gil
Jefa de Departamento de Archivo
Visto Bueno \

José Obet Santiago Matus 2
Titular de la Unidad de Transparencia p Y

Por el Area Coordinadora de Apchivos
Gloria Adriana Morales Molina

Subdirectora %

A\

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez

Jefe de Proyecto \-' ¥ .,
7z

Visto Buen‘é

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de
archivos

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

/‘.\.APM.. [N S~

Horario: 12: a.m- 14Pam.

TEMA A

SN MESAS DE TRABAJO “INTEGRACION DE EXPEDINTES" FECHA: VIERNES 26 DE SEPTIEMBRE DEL 2025
PASEO DE LA SIERRA, NUMERO 435, DE LA COLONIA
i ; REFORMA, VILLAHERMOSA, TABASCO
LUGAR: |SALA DE JUNTA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NOMBRE COMPLETO
CARGO DEPENDENCIA Y/O AREA PRODUCTORA FIRMA
No. NOMBRE(S) APELLIDO ( PATERNO, MATERNO)
+ [PebecaBoes Hdez |Jefa de Depto Unidad de ﬂB:.wB,\%DQ &
i ot Qpb. | U oo T 2
D g \ o~
2 DSBP,\_QL_Q% .m.i dmm? _Q«.P CEQ\&& RnS e i
J - —
3
4
5
6
7
8
9
10
11

12
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En la ciudad de Villahermosa, municipio del Centro, del estado de Tabasco, siendo las
09 horas del dia 23 de septiembre del afio 2025, en las instalaciones de la Unidad de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, ubicadas en
Paseo de la Sierra, nUmero 435, colonia Reforma, se reunieron los CC : Ricardo Guzman
Vazquez, Subdirector de Licencias de la Direccién de Licencias E Inspecciones; Gloria
Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y Archivo de la Unidad
de Administracion y Finanzas, y Juan Emmanuel Camargo Gonzalez, Jefe de Proyecto
de la Subdireccién de Gestion Documental y Archivos, se reunieron en las instalaciones
de la sala de Juntas de la Unidad de Administracion y Finanzas ubicada en Paseo de
la Sierra, Numero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las
Asesorias Técnicas.

- Actividades
Se brindé la asesoria a la Direccion de Licencias E Inspecciones, para la integracion de
expedientes y para la elaboracion de Inventario de expedientes en Tramite.--------------

e : Declaraciones
Los CC. Ricardo Guzman Vazquez, Subdirector de Licencias de la Direccién-de Licencias

expedientes, por lo que se les indica regirse por el criterio de unicidad e integralidad,

E Inspecciones, externan sus dudas sobre los criterios de integracion para susx

asi mismo se les brinda el siguiente material de apoyo: £

Formato de Inventario General de expedientes en tramite.

Formato de Correspondencia.
El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAIC.

El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) del fondo de SAF

En ese tenor se tomaron los siguientes: -

— Acuerdos--
1.- Los afios extremos solo se indicaran de la siguiente forma: si el documento ya tiene

cerrado todos los expedientes enlistados en el Inventario de Tramite, ejemplos 2014-

2015, si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo afo solo se colocara 2014,

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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pero si en su listado hubiere diez pero uno ha cerrado quedara solo indicado el ano

con un guion 2014-, en el caso del 2025-(puesto que todavia no concluye el aio). -----

2.- En caso que aun no cierre el expediente, no debe indicar nimero total de fojas, en

virtud de que no ha cerrado, el expediente puede contar con varios legajos y no se

debe incluir un expediente por legajos, eso es incorrecto.
3.-Es imprescindible indicar quien es el generador del expediente y quienes apoyan

en la ejecucién del mismo, pues no debe de haber un expediente por cada area

productora (siendo el mismo expediente).
4- En la parte inferior derecha hay un cuatro que dice fecha de entrega, se debe

corregir por Fecha de Actualizacién: 30/septiembre/2025.

5.-Los logotipos deben ser los actuales, de la presente administracion.--
6.-La dependencia siempre sera: Secretaria de Administraciéon y Finanzas aunquN

trate de fondos anteriores.

7.-En Unidad Administrativa: se debe colocar la actual, aunque haya sido generado en
I

otras administraciones inicialmente.

8.-El area productora se le debe dar el mismo trato que el punto 7. -
9.-Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentacion de Comprobacion de

Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedimiento de eliminacién de ser

el caso. (En este punto queda a criterio del titular del area si desea conservar la
documentacion por mas tiempo).

10.-Los expedientes deben tener una légica y cronologia por consiguiente en caso de
que indique diario la serie se llevara el proceso de forma anual y en observaciones

hacer la indicacidén correspondiente.

No habiendo otro asunto que tratar, se cierra la presente a las 16 :00 horas del mismo
dia de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Por la Direccién General de Licencias E Inspecciones

Ricardo Guzman Vazquez
Subdirector de Licencias de la
' Direccién de Licencias E Inspecciones

= £

= o
Visto Bueno

Alejandro Alamilla de la Fuente
Director General de la Direccion de
Licencias E Inspecciones

£
”

Por el Area Coordinadora de A(ch|y45

Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora

\

Juan Emmanuel Camargo Gonzalez
Jefe de Proyecto

Z

5 7
Visto Bueno

7

Raul Romero Rojas
Responsable del area coordinadora de
archivos

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México.

Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA DIRECCION GENERAL DE LICENCIAS E INSPECCIONES

Vanqrli enbt
v it P Horario: 14:00pm.-16:00pm

TEMA A
TRATAR :

INTEGRACION DE EXPEDIENTES

JUEVES 18 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

|SALA DE JUNTAS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UBICACION:

PASEO DE LA SIERRA, NUMERO 435, DE LA COLONIA
REFORMA, VILLAHERMOSA, TABASCO

DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE FINANZAS

CARGO

R:condo Guamen \zqeez | Sobdivestor de Lieenctas
DAL

— —~
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