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FINANZAS
S fC R E T A R iAXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA D lí A D M IN IS T R A C IO N  
Y  F IN A N Z A S

MINUTA DE REUNION DE ASESORIA  TECNICA EN  

MATERIA  DE ARCHIVOS  Y  GESTIÓN DOCUMENTAL

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

10.00 horas del día 25 de septiembre del año 2025, en las instalaciones de la Unida  

de  Administración y Finanzas de la Secretaría de  Administración y Finanzas, ubicadas  

en Paseo de la Sierra, número 435, colonia Reforma, se reunieron los
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Gloria  Adriana Morales Molina. Subdirectora de  Gestión Documental y  Archivos, y  Juan  

Emmanuel Camargo González. Jefe de Proyecto de la Subdirección de Gestión  

Documental y Archivos, se reunieron en la sala de Juntas de la Dirección de  

Administración y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, número 435, de la Colonia  

Reforma, con la finalidad de  efectuarse las asesorías técnicas.............................. — ..............

........................................................ -.................. Actividades..................-..............— .................. .......

Se brindó la asesoría a Procuraduría Fiscal, para la integración de expedientes y para  

la elaboración de inventario de expedientes en trám ite.............................— ..........................

Declaraciones-
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externan sus dudas sobre los criterios de integración para sus expedientes, por lo que  

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

el siguiente material de apoyo:...... ...........— ........................................ -....................................—

Formato de Inventario  General de expedientes en trám ite.............. ........

Formato de  Correspondencia.................... ............................ .............. ...............

E l Catalogo de Disposición Documental (CADIDO) del fondo de SAIC.- 

El Catalogo de Disposición Documental (CADIDO) del fondo de  SAF™  

En ese tenor se tomaron los siguientes: —.........— ................. ............. ........

.................... ....... ...................... ........... ........... Acuerdos............................ -............................ -............

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

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

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

pero  si en  su listado hubiere diez pero uno no ha cerrado  quedara solo Indicado el año  

con un guión 2014-, en el caso del 2025-(puesto  que todavía no concluye el año).----- A

V
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M IN U T A  D E  R E U N IO N  D E  A S E S O R IA  T E C N IC A  E N  

M A T E R IA  D E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N  D O C U M E N TA L

2 . dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- En caso que aún no cierre  el expediente, no debe Indicar número total de fbjas,^

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 ejecución del mismo, pues no debe de haber un expediente por cada área  

productora (siendo el mismo expediente)....... ..................... ........................ ....... .......................

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

corregir por F e c h a  d e  A c tu a liz a c ió n : 3 0 /s e p tiem b re /2 0 2 5 .- ....................... -— ................ -

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

6. -La dependencia siempre será: Secretaria de Administración 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. -EI área productora se le debe dar el mismo  trato  que  el punto 7....................................

9. -Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentación de Comprobación de

Administrativa Inmediata (DCAI) para realizar el procedim iento de elim inación de ser 

el caso. (En este punto queda a criterio del titular del área sí desea conservar la  

documentación por más tiempo)............. ............................... ........ ............................... ........ .......

10. -Los expedientes deben tener una lógica y cronología por consiguiente en caso de  

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

hacer la indicación correspondiente....................... ......................... .................. ..................... .. ^

12.-Para el próximo año 2026. ya es factible  tramitar la baja del inventario de archivo  

de  trámite  2017.------------- ---------------- --------------- -------------------- ---------- ------------- ---------------- —

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

cerrado conforme a los tiempos del Catálogo de Disposición documental (CADIDO). 

en indicar en serie, esto debe ser antes del 10 de octubre 2025 (previo debe haber 

una revisión el 1 de octubre de 2025 a más tardar, al correo:

juancamargo@ tabasco.gob.mx enviaran los electrónicos en EXCEL).......... .................

14.- Para las firmas del Inventario se utilizará: elabora Área productora; revisa, el 

Responsable  de  Archivo de  Trámite; autoriza, el titular de la Unidad Administrativa-—
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V is to  B u e n o

F e lip e  S á n c h e z  B r ito

P ro c u ra d o r  F is c a l ]
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P o r  e l Á re a  C o o rd in a d o ra  d e  ^ c h iy o s

G lo r ía  A d r ia n a  M o ra le s  M o lin a

SubcJirectora

_____________________

3 u a n  E m m a n u e l C am a rg o  G o n z á le z  

Jefe de Proyecto

_____________________

V is to  B u e n o

R a ú l R om e ro  R o ja s

Responsable del área coordinadora de

archivos ________________________

A

V
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E n la c iu d a d d e  V il la h e rm o s a , m u n ic ip io  d e l C e n t ro , d e l e s ta d o  d e  T a b a s c o , 

s ie n d o  la s 1 0  h o ra s  d e l d ía  1 8  d e  s e p t ie m b re  d e l a ñ o  2 0 2 5 , e n  la s in s ta la c io n e s  

d e  la  U n id a d  d e  A d m in is t r a c ió n  y  F in a n z a s  d e  la  S e c re ta r ía  d e  A d m in is t r a c ió n  y  

F in a n z a s , u b ic a d a s e n P a s e o d e la S ie r ra , n ú m e ro  4 3 5 , c o lo n ia R e fo rm a , s e  

r e u n ie ro n lo s C C : J o s é F ra n c is c o S á n c h e z V id a l, R e s p o n s a b le d e A rc h iv o d e  

T ra m ite y V ia n e y P é re z H e rn á n d e z . R e s p o n s a b le d e la U n id a d d e  

C o r re s p o n d e n c ia , a m b o s p e r te n e c ie n te s  a la D ire c c ió n  d e  S e g u im ie n to  d e  lo s  

In g re s o s : G lo r ia  A d r ia n a  M o ra le s  M o lin a . S u b d ir e c to ra  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l y  

A rc h iv o  d e  la  U n id a d  d e  A d m in is t r a c ió n  y  F in a n z a s , y  J u a n  E m m a n u e l C a m a rg o  

G o n z á le z ,  J e fe  d e  P ro y e c to  d e  la  S u b d ir e c c ió n  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l y  A rc h iv o s , 

s e r e u n ie ro n e n la s in s ta la c io n e s d e la s a la d e J u n ta s d e la U n id a d d e  

A d m in is tr a c ió n  y  F in a n z a s u b ic a d a e n P a s e o  d e  la S ie r ra , N ú m e ro  4 3 5 , d e  la  

C o lo n ia  R e fo rm a , c o n  la  f in a l id a d  d e  e fe c tu a r s e  la s  A s e s o r ía s  T é c n ic a s . - - - - - - - - - - --—

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - A c t iv id a d e s - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - — — -- - - - - - - - -

S e b r in d ó la a s e s o r ía a la D ire c c ió n d e  S e g u im ie n to a lo s In g re s o s . p a ra la  

in te g ra c ió n  d e  e x p e d ie n te s  y  p a ra  la  e la b o ra c ió n  d e  in v e n ta r io  d e  e x p e d ie n te s  e n  

t r á m ite . - - - - - - - - - -— - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

'D e c la ra c lo n e s -

L o s  C C . J o s é  F ra n c is c o  S á n c h e z  V id a l, R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T ra m ite  y  la  C . 

V ia n e y  P é re z  H e rn á n d e z . R e s p o n s a b le  d e  la  U n id a d  d e  C o r re s p o n d e n c ia , a m b o s  

p e r te n e c ie n te s  a  la  D ire c c ió n  d e  S e g u im ie n to  d e  lo s  In g re s o s ; e x te rn a n  s u s  d u d a s  

s o b re  lo s  c r i te r io s  d e  in te g ra c ió n  p a ra  s u s  e x p e d ie n te s , p o r lo  q u e  s e  le s in d ic a  

r e g ir s e p o r e l c r i te r io  d e  u n ic id a d  e in te g ra líd a d , a s í m is m o  s e le s b r in d a  e l 

s ig u ie n te  m a te r ia l d e  a p o y o : - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

F o rm a to  d e  In v e n ta r io  G e n e ra l d e  e x p e d ie n te s  e n  t r á m ite . - - - - - - - - - - - - - - - - ---------- —

F o rm a to  d e  C o r re s p o n d e n c ia . - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - * - - - - - - - - - - - -

E l C a ta lo g o  d e  D is p o s ic ió n  D o c u m e n ta l (C A D ID O ) d e l fo n d o  d e  S A IG .- - - - - - - - - -

E l C a ta lo g o  d e  D is p o s ic ió n  D o c u m e n ta l (C A D ID O )  d e l fo n d o  d e  S A F ----- - - - - - - -

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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E n  e s e  te n o r  s e  to m a ro n  lo s  s ig u ie n te s :

-A c u e rd o s—

A

1 . L o s  a ñ o s  e x t re m o s  s o lo  s e  in d ic a ra n  d e  la  s ig u ie n te  fo rm a : s i e l d o c u m e n to

y a t ie n e c e r ra d o to d o lo s e x p e d ie n te s e n l is ta d o s e n e l In v e n ta r io d e  

T rá m ite , e je m p lo s  2 0 1 4 -2 0 1 5 , s í fu e ra  e l c a s o  q u e  to d o s  h u b ie ra n  c e r ra d o  

e l m is m o  a ñ o  s o lo  s e  c o lo c a ra  2 0 1 4 . p e ro  s i e n  s u  l is ta d o  h u b ie re  d ie z  p e ro  

u n o  n o  h a  c e r ra d o  q u e d a ra  s o lo  in d ic a d o  e l a ñ o  c o n  u n  g u ió n  2 0 1 4 - , d e b e  

a p l ic a r s e  m is m o  t r a to  p a ra  2 0 2 5 - (p u e s  to d a v ía  n o  c o n c lu y e  e l a ñ o ) . - - - - - - - - -

2 .  E n  c a s o  q u e  a ú n  n o  c ie r re  e l e x p e d ie n te , n o  d e b e  in d ic a r n ú m e ro  to ta l d e  

fo ja s , p u e s to  q u e  n o  h a c e r ra d o , e l e x p e d ie n te p u e d e  c o n ta r c o n  v a r io s  

le g a jo s  y  n o  s e  d e b e  in c lu ir  u n  e x p e d ie n te  p o r  le g a jo s , e s o  e s  in c o r re c to .

3 .  E s im p re s c in d ib le  in d ic a r  q u ie n  e s  e l g e n e ra d o r  d e l e x p e d ie n te  y  q u ie n e s

a p o y a n  e n  la  e je c u c ió n  d e l m is m o , p u e s  n o  d e b e  d e  h a b e r  u n  e x p e d ie n te  

p o rc a d a  á re a  p ro d u c to ra  ( s ie n d o  e l m is m o  e x p e d ie n te ) --- - - - - - - - - * - - - - - - - - - - - - - - -

4 .  E n  la p a r te  in fe r io r d e re c h a  h a y  u n  c u a t ro  q u e  d ic e  fe c h a  d e  e n t re g a , s e

d e b e  c o r re g ir p o r F e c h a  d e  A c tu a l iz a c ió n : 3 0 /s e p t ie m b re /2 0 2 5 . - - - - - - - - - - - - - - -

5 .  L o s  lo g o t ip o s  d e b e n  s e r lo s  a c tu a le s , d e  la  p re s e n te  a d m in is t r a c ió n . - - - - - - - - - -

S. L a d e p e n d e n c ia s ie m p re  s e rá : S e c re ta r ia d e  A d m in is tr a c ió n y F in a n z a s

a u n q u e  s e  t r a te  d e  fo n d o s  a n te r io re s . - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

7 .  E n U n id a d A d m in is t r a t iv a : s e  d e b e  c o lo c a r la a c tu a l, a u n q u e  h a y a  s id o

g e n e ra d o  e n  o t ra s  a d m in is t r a c io n e s  in ic ia lm e n te .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -— - --- - - - - - - -

8 .  E l á re a  p ro d u c to ra  s e  le  d e b e  d a r  e l m is m o  t r a to  q u e  e l p u n to  7 . - - - - - - - - - - - - - - -

9 .  S e  d e b e  r e v is a r  e l A c ta  2 0 2 4  d e  l is ta d o  D C A I p a ra  r e a l iz a r  e l p ro c e d im ie n to

d e  e l im in a c ió n  d e  s e r e l c a s o . (E n  e s te  p u n to  q u e d a  a  c r i te r io  d e l t i tu la r  

d e l á re a  s i d e s e a  c o n s e rv a r la  d o c u m e n ta c ió n  p o r  m á s  t ie m p o ) . - - - - - - - - - - - - - - - - t

1 0 .  L o s  e x p e d ie n te s  d e b e n  te n e r u n a  ló g ic a  y  c ro n o lo g ía  p o r  c o n s ig u ie n te  e n

c a s o  d e  q u e  in d iq u e  d ia r io  la  s e r ie  s e  l le v a ra  e l p ro c e s o  d e  fo rm a  a n u a l y  

e n  o b s e rv a c io n e s  h a c e r  la  in d ic a c ió n  c o r re s p o n d ie n te .- - - - - - - - - - - - - - - - —

\
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Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documentalNMLKJIHGFEDCBA

n .E n  la  s e r ie  4 S .1 In g re s o s  E s ta ta le s  { s e  u t i l iz a rá  e n  Ip s  a ñ o s  e x t r e m o s  ( 2 0 1 7 -

2 0 2 4 )  y  s e  r e e m p la z a ra  p o r L a  3 S .1 R e c a u d a c ió n  d e l E s ta d o  ( a p a r t ir d e l

2 0 2 5 )  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

1 2 .  P a ra  e l a ñ o  2 0 2 6  s e  d e b e  t r a m ita r  d e  b a ja  e l in v e n ta r io  2 0 1 7 . - - - - - - - - - - - - - - -

1 3 .  P a ra  la s  f i rm a s  d e l In v e n ta r io  s e  u t i l iz a ra  e la b o ra  Á re a  p ro d u c to ra ; r e v is a

e l R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T ra m ite ;  A u to r iz a  e l t i tu la r  d e  la  U n id a d  

A d m in is t r a t iv a . - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - — -- - - - - - - - - - - - - - - - - - -—

N o  h a b ie n d o  o t ro  a s u n to  q u e  t r a ta r , s e  c ie r r a  la  p re s e n te  a la s 1 2  :0 0  h o ra s  d e l 

m is m o  d ía  d e  s u  in ic io , f i rm a n d o  a l m a rg e n  to d o s  lo s  q u e  e n  e l la  in te r v in ie ro n —

I111i11t1t1111111111t111111i1111

Por la Dirección de Seguimiento de los Ingresos

C. 3osé Francisco Sánchez Vidal 

Responsable de Archivo de Tramite

C. Vianey Pérez Hernández 

Responsable de la Unidad de 

Correspondencia

Visto Bueno

C. Anya Xchebeliatz García Arriaga 

Directora de Seguimiento de los 

Ingresos

\

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma. C.P. 86080 ViDahermosa. Tabasco. México. Tel. *52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Por el Área Coordinadora de Ar^ívos

Gloria Adriana Morales MolinaNMLKJIHGFEDCBA

S u b d ir e c to ra

Juan Emmanuel Camargo González 

J e fe  d e  P ro y e c to

Visto Bueiyi

Raúl Romero Rojas 

R e s p o n s a b le  d e l á re a  c o o rd in a d o ra  de 

a rc h iv o s
4
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A seso ría  Técn ic a  en  m a te ria  de  

a rch ivo s  y  ges tió n  docum en ta l

M in u ta  de  T rab a jo

En la c iudad de V illahe rm osa , cap ita l de l Estado de Tabasco . s iendo la s 10 :00  

ho ras de l d ía 22 de  sep tiem bre  de l año 2025 , en la s in s ta lac iones de la Un idad  

de Adm in is trac ión y F inanzas de la Secre ta ría de Adm in is trac ión y F inanzas , 

ub icadas  en Paseo  de  la  S ie rra , núm ero  435 , co lon ia  Re fo rm a , se  reun ie ron  lo s  CC : 

Len in Ru iz R iñe ra , Subd irec to r de Norm as P resupués ta les de la D irecc ión de  

Po lítica P resupues ta l; Ru th A le jand ra López Chab lé , Responsab le  de l A rch ivo  de  

T ram ité de la D irecc ión de Po lítica P resupues ta l: Juan F rías Con tre ras , Je fe de  

Depa rtam en to  de  Segu im ien to P resupues ta l: M ercedes  Guada lupe  A leg ría  Ca lvo , 

Je fe de Depa rtam en to de Conciliac ión de la Gestión P resupues ta l: Yu rid iana  

Córdova Sánchez . Subd irecc ión  de  Con tab ilidad : Yu liana P riego  Hernández . Je fe  

de Depa rtam en to  de  Segu im ien to  a l Desem peño  de  Recu rsos Fede ra les : Ignac ia  

Góm ez Garduza , Je fe de Depa rtam en to  de  Segu im ien to  de  Aud ito ria : A le jand ra  

Guada lupe Sánchez F igue roa , Apoyo en segu im ien to a Aud ito ría s In te rnas y  

Exte rnas ; M Iche l V irg in ia Gerón im o Góm ez, Supe rv iso ra de Aud ito ria F isca l: en  

com pañ ía de G lo ria Ad riana M ora les M o lina , Subd irec to ra de Gestión  

Docum en ta l y  A rch ivos: Juan Emm anue l Cam argo  Gonzá lez , Je fe  de  P royec to  de  

la Subd irecc ión de Gestión Docum enta l y A rch ivo : se reun ie ron en la s  

in s ta lac iones de la sa la de  ju n tas de la Un idad de Adm in is trac ión y F inanzas , 

ub icada en Paseo de la S ie rra . Núm ero 435 , de la Co lon ia Re fo rm a , con la  

fina lidad  de  e fec tua rse  la s asesorías té cn icas .------------------------------------------ -----------

------------------------------------------------ ACT IV IDA DES --------------------------------------------------

S e b rindó la aseso ría a la D irecc ión de Po lítica P resupues ta l y a la D irecc ión de  

Con tab ilidad Gubernam en ta l, pa ra la in teg rac ión de exped ien tes y pa ra la  

e labo rac ión de  in ven ta río  de  exped ien tes  en  trám ite ------------------------------------------

------------------------------------------------ D ec la ra c io n es ------------------------------------------------- -

Los CC . Len in Ru iz R iñe ra . Subd irec to r de  Norm as P resupués ta les  de  la D irecc ión  

de Po lítica P resupues ta l; Ru th A le jand ra López Chab lé . Responsab le de l A rch ivo

Av. Paseo  de la  S ie rra #435  Co l. Re form a . C .P . 86080  V illahe rm osa . Tabasco. M éx ico . Te l. +52  (993 ) 3 10  40  00 tabasco .gob.m x /finanzas
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de  T ram ité  de  la D irecc ión de  Po lítica P resupues ta l: Juan  F rías  Con tre ras , Je fe  de  

Depa rtam en to  de  Segu im ien to  P resupues ta l; M ercedes  Guada lupe  A leg ría  Ca lvo , 

Je fe de Depa rtam en to de Conc ilia c ión de la Gestión P resupues ta l: Yu rid iana  

Córdova Sánchez, Subd irecc ión de  Contab ilidad ; Yu liana P riego Hernández . Je fe  

de Depa rtam en to de Segu im ien to . Desem peño , Recu rsos Fede ra les ; Ignac ia  

Góm ez Carduza . Je fe de Depa rtam en to  de  Segu im ien to de  Aud ito ria ; A le jand ra  

Guada lupe Sánchez F igue roa , Apoyo en segu im ien to a Aud ito ría s In te rnas y  

Exte rnas ; M íche l V irg in ia Gerón im o Góm ez, Superv íso ra de Aud ito ria F isca l, 

ex te rnan  sus  dudas  sob re  lo s  c rite rios  de  in teg rac ión pa ra  sus  exped ien tes , po r lo  

que  se le s in d ica reg irse po r e l c rite rio  de  un ic idad e ín teg ra lidad , as í m ism o  se

les b rinda  e l s igu ien te  m ate ria l de  apoyo :-------------------------------------------------------

F o rm a to  de In ven ta rio  Gene ra l de  exped ien tes  en  trám ite .--------------------------------

F o rm a to  de  Correspondenc ia .--------- ----------------------------------------------------------- ——

E l Ca ta logo  de D ispos ic ión Docum en ta l (C AD IDO ) de l fondo  de  SA iC .--------

E l Ca ta logo  de  D ispos ic ión Docum en ta l (C AD IDO ) de l fondo  de  SAF-------- ---------

y

------------------------------------------------ ACUERDO S -------------------- -------------------------------

1 . Los años  ex trem os  so lo  se  in d ica ran  de  la s igu ien te  fo rm a : s í e l docum en to  ya

tiene ce rrado todo lo s exped ien tes en lis tados en e l In ven ta río de T rám ite , 

e jem p los  2014 -2015 . s i fue ra  e l caso  que  todos hub ie ran  ce rrado  e l m ism o  año  

so lo  se  co loca ra  2014 , pe ro  s í en  su  lis tado  hub ie re  d iez  pe ro  uno  no  ha  ce rrado  

quedara so lo in d icado  e l año con un gu ión 2014 -, en e l caso de l 2025 -(pues  

todav ía no  conc luye  e l año ).------------------------------------------------------------------------

2 . En  caso  que  aún  no  c ie rre  e l exped ien te , no  debe  in d ica r núm ero  to ta l de  fo ja s ,

pues to  que  no ha ce rrado , e l exped ien te puede  con ta r con  va rio s le ga jos  y no  

se  debe in c lu ir un  exped ien te  po r le ga jos , eso  es in co rrec to ................................

3 . Es im p resc ind ib le in d ica r qu ien es e l gene rado r de l exped ien te y qu ienes

apoyan  en la e jecuc ión  de l m ism o, pues no  debe  de  habe r un  exped ien te  po r  

cada á rea p roduc to ra (s iendo  e l m im o  exped ien te )----------------------------------------

4 . En la pa rte  in fe rio r de recha hay  un  cua tro  que  d ice  fe cha  de  en trega , se  debe

co rreg ir po r Fecha de  Actua lizac ión  a l 30 /09 /2025 -----------------------------------------

A v . P aseo  de  la  S ie rra  #435  C o l. R e fo rm a , C .P . 86080  V illah e rm osa . Tabasco . M éxico . Te l. *5 2 (9 93 )  3  10  40  00 tab asco .g ob .m x /fin an zas
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5 . Los lo go tipos  deben  se r lo s  ac tua les , de  la p resen te  adm in is trac ión .

6 . La  dependenc ia  s iem p re  se rá : Secre ta ria  de  Adm in is trac ión  y  F inanzas  aunque

se  tra te  de  fondos  an te rio res ..................................... ............................................ ..

7 . En Un idad Adm in is tra tiva : se debe co loca r la ac tua l, aunque haya s ido

gene rado  en  o tras adm in is trac iones  in ic ia lm en te .---------------------------------------

8 . E l á rea p roduc to ra  se le  debe  da r e l m ism o  tra to  que  e l pun to  7 .------------------

9 . Se debe re v isa r e l Acta 2024 de l lis tado Docum en to de Com probac ión

Adm in is tra tiva  Inm ed ia ta  (DCA I)pa ra  rea liza r  e l p roced im ien to  de  e lim inac ión  

de se r e l caso . (E n es te pun to queda a c rite rio de l titu la r de l á rea s i desea  

conserva r la docum en tac ión po r m ás  tiem po ).------------------------------------------

10 . Los  exped ien tes  deben  tene r una  ló g ica  y  c rono log ía , po r cons igu ien te  en  caso

de que in d ique d ia rio la se rie se lle va ra e l p roceso de fo rm a anua l y en  

obse rvac iones  hace r la in d icac ión  co rrespond ien te .-----------------------------------

11 . Pa ra Po lítica P resupues ta l su se rie 9S .3 Eva iuac ión de Con tro l de l Cas to

P úb lico  (se  u tiliza rá  en lo s años  ex trem os  e jem p lo , (2015 -2025 ).------------------- -

12 .S e rea liza ran 33 in ven ta rio s .-— --------------------------------------------------------- -

N o  hab iendo  o tro  asun to  que  tra ta r, se  c ie rra  la p resen te  a la s 12 :00  ho ras  de l 

m ism o d ía de su in ic io , firm ando a l m argen todos lo s que en e lla  

in te rv in ie ron .---------------------------------------------------------------------------------------------

Po r la D ire cc ió n  de  Po lít ic a p i« $upu es ta l

L en in  R u iz R iñe ra

S ubd irec to r de  N o rm as  P resupués ta le s  

de  la D irecc ió n  de  Po lít ic a P resupu es ta l.

R u th  A le jan d ra  López  C hab lé  

R esponsab le  de l A rch ivo  de  T ram ité  de  

la D ire cc ió n  de  Po lít ic a  P resupu es ta l.

y

A v . P aseo  de  la  S ie rra  #43S  C o l. R e fo rm a , C .P . 86080  V illa h erm osa . Tabasco . M éx ico . Te l. *5 2 (9 93 ) 3 10  40  00 ta b asco .g ob .m x /fin an zas
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A seso ría  Técn ic a en  m a te ria  de  

a rch ivo s  y  ges tió n  docum en ta l

S e rg io  H e rm ilo  J im én ez  To rre s  

D ire c to r de  C on tab ilid ad  G ubern am en ta l Al KtUvWjp)

Po r e l Á rea  C oo rd in ado ra d^A ^^ 'V 05

G lo ria  A d rian a  M o ra le s  M o lin aWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Subd irec to ra

Ju an  Em m anue l C am a rgo  G on zá le z

Je fe  de P royec to

V is to  B ueno

R aú l R om e ro  R o jas

Responsab le  de l á rea coo rd inado ra  de

a rch ivos

Av. Paseo  de  la  S ie rra  #435  Co l. Re form a , C .P . 86080  V illahe rm osa. Tabasco . M éx ico . Te l, «52 (993 ) 3  1  0  40  00 tabasco .gob .m x /ñnanzas
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E n la  c iu d a d  d e  V illa h e rm o sa , m un ic ip io  d e l C en tro , d e l e s ta do  d e  T a b a s co , s ie n d o  la s  

1 0 :0 0 h o ra s d e l d ía 1 8  d e  se p tiem b re  d e l a ñ o  2 0 2 5 , e n la s in s ta la c io n e s  d e  la U n id a d  

d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a n za s  d e  la  S e c re ta r ía  d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a n za s , u b ic a d a s  

e n P a se o d e  la S ie rra , n úm e ro  4 3 5 , co lo n ia R e fo rm a , se re u n ie ro n lo s C C . L u is M ig u e l 

C há ve z R am íre z , 3 e fe d e  D ep a rtam e n to  d e  A p o rta c io n e s F e d e ra le s  y R e sp o n sa b le  d e  

A rch iv o  d e  T rám ite  d e  la  D ire c c ió n  G en e ra l d e  C oo rd in a c ió n  H a ce n d a rla ; S u sa n a  Z u r ita  

R od ríg u e z . 3 e fe  d e  S e cc ió n  d e  la  D ire c c ió n  G en e ra l d e  C oo rd in a c ió n  H a ce n d a ría , G lo ria  

A d r ia n a  M o ra le s M o lin a . S u b d ire c to ra  d e  G e s tió n D o cum en ta l y  A rch iv o  d e  la U n id a d  

d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a n za s , y  Ju a n  Em m anu e l C am a rg o  G on zá le z . Je fe  d e  P ro ye c to  

d e  la  S u b d ire c c ió n  d e  G e s tió n  D o cum en ta l y  A rch iv o s , se  re u n ie ro n  e n  la s  in s ta la c io n e s  

d e  la sa la d e  Ju n ta s  d e  la U n id a d d e  A dm in is tra c ió n  y F in a n za s u b ic a d a  e n P a se o  d e  

la S ie rra . N úm e ro 4 3 5 , d e la C o lo n ia R e fo rm a , co n la f in a lid a d d e e fe c tu a rs e la s  

A se so ría s T é cn ic a s ..... . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .

. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . . A c tiv id a d e s ..... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..

S e b r in d ó la a se so ría a la D ire c c ió n G en e ra l d e C oo rd in a c ió n H a ce n d a r la p a ra la  

in te g ra c ió n d e e xp e d ie n te s y p a ra la e la b o ra c ió n d e in v e n ta rio d e e xp e d ie n te s e n  

trám ite .... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .- .. .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .

. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ........ ........ - .. .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .A c u e rd o s .... . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .

L o s  C C . L u is M ig u e l C há ve z R am íre z , Je fe  d e  D ep a rtam e n to  d e  A p o rta c io n e s F e d e ra le s  

y R e sp o n sa b le d e A rch iv o d e T rám ite d e la D ire c c ió n G en e ra l d e C oo rd in a c ió n  

H a ce n da d a ; S u sa n a Z u r ita R od ríg u e z , Je fe d e S e cc ió n d e la D ire c c ió n G en e ra l d e  

C oo rd in a c ió n H a ce n d a ría m an if ie s ta n , q u e se le b r in d a ro n la s a se so ría s p a ra la  

In te g ra c ió n d e E xp e d ie n te s , a s í com o a c la ra r d u d a s re s p e c to a la e n tre g a d e su s  

In v e n ta r io s  d e  e xp e d ie n te s  e n  trám ite , co n lo s s ig u ie n te s  m a te r ia le s  d e  a p o yo : — ........

F o rm a to  d e  In v e n ta r io  G en e ra l d e  E xp e d ie n te s  e n  T rám ite .......... ........ . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..

F o rm a to  d e  C o rre s p o n d e n c ia .... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .— ..... .. .. .. .. .. .. .. .. .. . . ... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..

E l C a ta lo g o  d e  D is p o s ic ió n D o cum en ta l (C A D ID O ).... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..

Y  b a jo  lo s  s ig u ie n te s p u n to s  d e sa rro lla d o s p le n am en te :.......................... ........... ............

1 . L o s a ñ o s  e x trem o s  so lo  se  in d ic a ra n  d e  la  s ig u ie n te  fo rm a : s i e l d o cum en to  ya  t ie n e  

ce rra do  to d o  lo s  e xp e d ie n te s  e n lis ta d o  e n  e l In v e n ta r io  d e  T rám ite , e jem p lo s  2 0 1 4 ^  

2 0 1 5 , s i fu e ra e l ca so q u e  to d o s h u b ie ra n  ce rra d o  e l m ism o  a ñ o  so lo  se co lo ca ra

A v . P a se o  d e  la  S ie rra  #A 35  C o l. R e fo rm a . C P . 8 60 80  V illa h e rm o sa , T a b as co , M éx ic o . T e l. *5 2  (9 9 3 ) 3 1 0  AO  0 0 ta ba s co .go b .m x /f in a n za s
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MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTIÓN DOCUMENTAL

2 0 1 4 , p e ro  s i e n  su l is ta d o  h u b ie re  d ie z  p e ro  u n o  h a  ce rra do  q u e d a ra  so lo  in d ic a d o  

e l a ñ o  co n  u n  g u ió n  2 0 1 4 -, e n  e l ca so  d e ! 2 0 2 5 -(p u e s  to d a v ía  n o  co n c lu y e  e l a ñ o ). -

2 . E n ca so q u e a ú n n o c ie rre  e l e xp e d ie n te , n o d e b e in d ic a r n úm e ro  to ta l d e fo ja s ,

p u e s to  q u e n o h a ce rra d o , e l e xp e d ie n te p u e d e  co n ta r co n  va r io s le g a jo s y n o  se  

d e b e  in c lu ir u n  e xp e d ie n te  p o r le g a jo s , e so  e s in c o rre c to .............................. ....... ...........

3 . E s im p re s c in d ib le in d ic a r q u ie n e s e l g e n e ra d o r d e l e xp e d ie n te  y  q u ie n e s a p o yan

e n la e je c u c ió n d e l m ism o , p u e s n o  d e b e  d e h a b e r u n e xp e d ie n te p o r ca d a á re a  

p ro d u c to ra  (s ie n d o  e l m im o  e xp e d ie n te ) ............ .............. - ......... - ..................... ........ ........

4 . E n la p a rte in fe r io r d e re ch a h a y u n cu a d ro q u e d ic e fe c h a d e e n tre g a , se d e b e

co rre g ir p o r F e ch a  d e  A c tu a liz a c ió n : 3 0 /s e p tiem b re /2 0 2 5 ....... . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ........

5 . L o s lo g o tip o s  d e b en  se r a c tu a le s  d e  e s ta  a dm in is tra c ió n .— ..... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..

6 . L a d e p e n d e n c ia  s iem p re  se rá : S e c re ta r ia  d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a n za s a u n q u e  se

tra te  d e  fo n d o s a n te r io re s .— ............. .................. ........................ .............. . . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . 1

7 . E n U n id a d A dm in is tra tiv a : se d e b e  co lo c a r la a c tu a l, a u n q u e h a ya s id o g e n e ra d o

e n  o tra s a dm in is tra c io n e s  in ic la lm e n te ....................... — ..... .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . — ..................

8 . E l á re a p ro d u c to ra  d e  ig u a l fo rm a  q u e  e l p u n to  7 .... .. .. .. .. . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . - ...............

9 . S e d e b e ch e ca r e l A c ta 2 0 2 4 d e l is ta d o D o cum en to s d e C om p ro b a c ió n

A dm in is tra tiv a  Inm e d ia ta  (D C A I) p a ra re a liz a r e l p ro ce d im ie n to  d e  e lim in a c ió n  d e  

se r e l ca so . (E n e s te  p u n to  q u e d a  a c r ite r io  d e l t itu la r  d e l á re a  s i d e se a  co n se rva r la  

d o cum en ta c ió n  p o r m ás  t iem p o )....... .................. . .. .. .. .. . ........ — ........... ........... . . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. .

1 0 . L o s e xp e d ie n te s d e b e n  te n e r u n a ló g ic a  y  c ro n o lo g ía  p o r co n s ig u ie n te  e n  ca so  d e

q u e  in d iq u e  d ia r io  la  se r ie  se l le v a ra  e l p ro ce so  d e  fo rm a  a n u a l y  e n  o b se rv a c io n e s  

h a ce r la in d ic a c ió n  co rre s p on d ie n te ................. . .. .. .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .

1 l.S e  co n s id e ra lo s a ñ o s e x trem o s 2 0 1 3 -2 0 2 4 e n e l ca so d e lo s C om p ro b a n te F is c a l 

D ig ita l p o r In te rn e t (C FD I)q u e  p u e d a n  se r  f ís ic o s , e le c tró n ic o s  y /o  d ig ita le s  y  d e b e n  

d e  co n ta r co n lo s  A rch iv o s , P D F  y  XM L  s i e s p o s ib le  y  p a ra  e l 2 0 2 5  e n  a d e la n te  so lo  

e n e le c tró n ic o ya q u e se co n s id e ra q u e so n o r ig in a le s e n e se m ed io d e  

re p re s e n ta c ió n .......... . .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..

1 2 . D eb e  d e  l le v a rs e  u n  o rd e n  a ú n  e n  e le c tró n ic o  co n  la s  s ig u ie n te s  p a rte s  d e l p ro ce so : 

re v is a r , re g is tra r , d e sp a ch a r, in te g ra r ............. . . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . . . . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . ..................

1 3 .S ie n do D o cum en to s d e C om p ro b a c ió n A dm in is tra tiv a Inm e d ia ta (D C A I) ya n ( 

d e b e  a p a re ce r e n  e l In v e n ta r io  d e  A rch iv o  d e  T rám ite .

1 4 . E n  e l C a tá lo g o  d e  D is p o s ic ió n  d o cum en ta l (C A D ID O ) 2 0 2 2  e l ca so  d e  la  S e cc ió n  5S  

P o lític a H a ce n d a r la , e n la S e r ie : 5S .2 C on tro l d e C om p ro ba c ió n d e lo s R e cu rso j 

F e d e ra le s R e c ib id o s  y  T ra n s fe r id o s ; s i n o  e s tá ce rra d o , n o  d e b e  co lo c a r e l n úm e ro

A v . P a seo  d e  la  S ie rra  # 43 5  C o l. R e fo rm a , C .P . 8 6 08 0  V illa h e rm o sa , T a b a s c o , M éx ic o . T e l. + 5 2 (9 9 3 ) 3 1 0  4 0  0 0 ta ba s co .go b .m x /f in a n za s
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MINUTA DE REUNION DE ASESORIA TECNICA EN 

MATERIA XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAD E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N  D O C UM EN TA L

to ta l d e  fo ja s y s i ya se  e n cu e n tra  ce rra do  y  e s tá n e n p ro ce so  d e  fo lla d o , p u e d en  

co lo c a r E N P R O C ESO .--- -- -- -- -- -- -- -- -- -- - - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- - - - - -- -- .. . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . .

1 5 . P a ra la s S e r ie s : 5S T C on ve n io s . C om ité s  y  com is io n e s  d e  C oo rd in a c ió n  H a ce n d a r la ,

5 5 .2  C on tro l d e  C om p ro b a c ió n  d e  lo s R e cu rs o s F e d e ra le s R e c ib id o s  y  T ra n s fe r id o s .

5 5 .3  A p o rta c io n e s  y P a rtic ip a c io n e s , se re c u e rd a q u e  e s tá n  com o  D o cum en to s d e

C om p ro b a c ió n A dm in is tra tiv a Inm e d ia ta (D C A I) p o r lo  ta n to n o d e b en  a p a re ce r  

e n  e l In v e n ta r io  d e  A rch iv o  d e  T rám ite ................. . . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .

1 6 . E n e l ca so d e la S e cc ió n 2S .6 In s trum e n to s Ju ríd ic o s d e l E s ta d o ; S e r ie : 2S .6 . 1

In s trum e n to s  Ju ríd ic o s  d e l E s ta d o  e n  M a te r ia H a ce n d a ría , e x is te n  d o s  e xp e d ie n te s  

C A P U FE  / SO FEM AR  q u e  se co n v ie r te n e n u n o  so lo : C om ité T é cn ic o , p a ra e l a ñ o  

2 0 2 5 .................... . . .. . .. . .. . .. . .. . .. . . . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . ..

1 7 . E n  e l ca so  d e  la  S e r ie : 2S .8  d e s c r ip c ió n  d e  lo s E n te s P ú b lic o s E s ta ta le s  y  F e d e ra le s .

S e in te g ra rá e n 2 0 2 5 a l 2S .1 In s trum e n to s Ju ríd ic o s d e l E s ta d o e n M a te ria  

H a ce n d a ría , s i n o  h a y  d ife re n c ia s .------------------- -------- -------- -----------------------------------

1 8 . D eb e  in d ic a r s i t ie n e  in c lu id o s  y  e n  q u e  p a rte  D a to s P e rs o n a le s  y  C on fid e n c ia le s .-”

1 9 . D eb e  h a ce r e l p ro ce so  d e  T ra n s fe re n c ia P rim a r ia (T P ) lo  q u e  se  e n cu e n tre  ce rra d o

co n fo rm e a lo s t iem p o s d e l C a tá lo g o d e D is p o s ic ió n d o cum en ta l (C A D ID O ), e n  

in d ica re n  se r ie , e s to  d e b e  se r  a n te s  d e l 1 0  d e  o c tu b re  2 0 2 5  (p re v io  d e b e  h a b e r u n a  

re v is ió n e l 1 d e o c tu b re d e 2 0 2 5 a m ás ta rd a r , a l co rre o : 

Ju a n cam a rg o@ ta b a s co .g o b .m x  e n v ia ra n lo s  e le c tró n ic o s  e n  E X C E L ). — ......................

2 0 . P a ra la s f irm a s d e l In v e n ta r io se u tiliz a ra : e la b o ra . Á re a p ro d u c to ra ; re v is a , e l

R e sp o n sa b le d e A rch iv o d e T rám ite y A u to r iz a e l t itu la r d e la U n id a d  

A dm in is tra tiv a ..... . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . ..

N o  h a b ie n d o  o tro  a su n to  q u e  tra ta r, se  c ie rra  la p re se n te  a la s 1 2 :0 0  h o ra s  d e l m ism o  

d ía  d e  su in ic io , f irm a n d o  a l m a rg e n  to d o s  lo s  q u e  e n  e lla  in te rv in ie ro n ...........................

P o r la  D ire c c ió n  G en e ra l d e  C oo rd in a c ió n  H a ce n da ría

L u is  M ig u e l C há ve z  R am íre z ,

J e fe  d e  D ep a rtam e n to  d e  A p o rta c io n e s  

F e d e ra le s  y R e sp o n sa b le  d e  A rch iv o  d e

T rám ite  d e  la D ire c c ió n  G en e ra l d e

C o o rd in a c ió n H a ce n d a r la .

A v , P a seo  d e  la  S ie rra  #A 3S  C o l. R e fo rm a , C .P . 8 60 60  VM la h e rm o sa . T a b a sco . M éx ic o . T e l. *5 2 {9 9 3 )3 1 0  AO  0 0 ta b a s co .g o b .m x /f in a n za s
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Susana Zurita Rodríguez,XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Je fe  d e  S e cc ió n  d e  la D ire c c ió n  G en e ra l

d e  C oo rd in a c ió n H a ce n da r la 4
V is to  B u e n o :

Carlos Antonio Mejía Gómez,

D ire c to r G en e ra l d e  C oo rd in a c ió n

H a ce n d a ría

Por el Área Coordinadora de Archivo^ /

Gloria Adriana Morales Molina

S u b d ire c to ra

Juan Emmanuel Camargo González

Je fe  d e  P ro ye c to

x

Visto Bueno

Raúl Romero Rojas

R e sp o n sa b le  d e l á re a co o rd in a d o ra  d e  

a rc h iv o s

A v . P a se o  d e  la  S ie rra  #A 3S  C o l. R e fo rm a . C .P . 8 6 0 8 0  V illa h e rm o sa . T a b a s co . M éx ic o . T e l. ♦ 5 2  (9 93 } 3 1 0  4 0  0 0 ta b a s co .g o b .m x /f in a n za s
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F IN A K ZA S
S f  CBETAR IA  DC  ADM IN IS TR AC IO N 
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M IN U TA  DE  REUN IO N  DE  ASESO R IA  TECN IC A  EN  

M ATER IA  DE  ARCH IVO S  Y  G EST IÓ N  DO CUM EN TA L

En la c iu d ad  d e  V ília h e rm osa . m un ic ip io  d e l C en tro , d e l es tad o  d e  T ab asco , s ien do  la s  

10 :0 0 ho ras d e l d ía 17  d e  sep tiem b re  d e l año  2025 , en la s in s ta lac io n es d e la U n id ad  

d e  A dm in is tra c ió n  y F in an zas  d e  la  S ec re ta r ía d e  A dm in is trac ió n  y F in an zas , ub ic ad as  

en P aseo d e la S ie rra , núm ero 435 , co lon ia R e fo rm a , se reu n ie ro n lo s CC . C ris te ll 

S a lv ado r F ría s , Je fe d e l D epa rtam en to d e C om un icac ió n Soc ia l e Im ag en  

G ube rn am en ta l d e la U n id ad d e C om un icac ió n Soc ia l e Im agen G ube rn am en ta l, 

G lo ria A d rian a M o ra le s M o lin a . Subd íre c to ra d e G es tió n D ocum en ta l y  A rch ivo d e la  

U n id ad d e  A dm in is tra c ió n y F in anzas , y  Ju an Em m anue l C am a rgo  G on zá lez . Je fe d e  

P ro yec to d e la Subd ire cc ió n d e G es tió n D ocum en ta l y  A rch ivo s , con la f in a lid ad d e  

lle v a ra  cabo  un a  m esa  d e  trab a jo  p a ra  la  e lab o rac ió n  d e  lo s  in v en ta r io s  d e  exp ed ien te s

en  trám ite .DCBA........................................................................................................................ ...................... .

.............................................................................. A c tiv id ad es ------------------------------------------------------

S e b rin d ó la aseso ría a la U n id ad d e  C om un icac ió n so c ia l e Im ag en G ube rn am en ta l 

p a ra la in teg rac ió n  d e  exp ed ien te s  y  p a ra la  e lab o rac ió n  d e  in v en ta r ío  d e  exp ed ien te s

en  trám ite .---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- --------

------------------------------------------------------------------- A cue rd o s -------------------------------------------------------

L a C . C ris te ll S a lv ado r F ría s m an ife s tó qu e en la U n id ad d e C om un icac ió n Soc ia l e  

Im ag en G ube rn am en ta l so lo se g en e ran do cum en to s d e com p rob ac ió n  

adm in is tra tiv a inm ed ia ta , po r lo  cu a l no ín teg ra n in gún  exp ed ien te  y  so lo  re lac io n a rá  

la  señ a lad a  do cum en tac ió n  en  e l lis tad o  co rre spond ien te .--------------------------------------------

N o  h ab ien do  o tro  asun to  qu e  tra ta r , se  c ie rra la p resen te  a la s 14 :0 0 ho ras  d e l m ism o  

d ía  d e  su in ic io , f irm ando  a l m arg en  to d o s  io s  qu e  en  e lla in te rv in ie ro n .-— -----------------

Po r la  U n id ad  d e  C om un icac ión  Soc ia l y  Im ag en  G ube rn am en ta l

C ris te ll S a lv ado r F ría s

Je fe  d e  D epa rtam en to  d e  C om un icac ió n  Soc ia l e  Im ag en

V is to B ue

V íc to r C uau il^ rr fb cY tu tié rre z N o ta rio  

T itu la r d e  la U n id ad  d e  C om un icac ió n  Soc ia l e  Im ag en  G ube rn am en ta l

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

P ág in a 1  d e  2
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F IN A N ZA S
S iC RC TA ItlA  D fc  AOM IN I&  t IIA C lO N 
V  HNAN 2A t>

M IN U TA  DE  REUN IÓ N  DE  ASESO R IA  TECN IC A  EN  

M ATER IA  DE  ARCH IVO S  Y  G EST IÓ N  DO CUM EN TA L

Po r e l Á rea  C oo rd in ado ra  d e  A rem w os

G lo ria  A d rían ^M o ra le s  M o lin a

S ubd ire c to ra

3u an  Em m anue l cam a rgo  G on zá le z

/ Je fe  d e  P royec to

V is to  B ueno :

R aú l R om e ro  R o jas

R espon sab le  d e l á rea  coo rd in ado ra d e  a rch ivo s

A v . P aseo  d e  la  S ie rra  #435  C o l. R e fo rm a . C .P . 860B 0  V illah e rm osa , T abasco , M é )dco . T a l. < -52 (9 93 )3  10  40  00 ta basco .gob .m x /finan zas
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B A SÉ
CO 0

F IN A N ZAS

S ECRETAR IA  DE  ADM IN IS TRAC IO N  Y  F INA N ZA S

ÁREA  COO RD IN ADO RA  DE  ARCH IVO S

REG IS TRO  DE  AS ISTENC IA  A  LA  OR aNA  DE  LA  UN ID AD  DE  COM UN IC AC IÓN  E  IM AG EN  GUBERNAM EN TA L
H o ra r io : 10 : a .m .-1 1 :am .

TEM A  A
TRA TAR :DCBA

MESAS DE TRABADO 'INTEGRACION DE EXPEDINTES" FECHA MIERCOLES 17 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

LUG AR : SA LA  DE  JU N TA  DE  LA  UN ID AD  K  ADM IN IS TR AC IO N  Y  RNAN ZA S

UB IC AC IÓ N :
PASEO DE LA SIERRA. NÚMERO 435. DE LA CO LON IA

REFORMA. VILLAHERMOSA. TABASCO

DEPEND ENC IA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y RNANZAS

No. NOMBRE CARGO FIRMA

( A A / / .

{^io\<-S So\ r ic5 "3c(o A:rib<
Vingn AC/ —en

P4inal^9



TA^MYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
B A S S
C O I@

C u u iL K rf< i C 4 : i r 'U G 0 U >

F IN A N Z A S
S iC R E T A R IA  D E  A D M IN IS T R A C IO N  
Y  F IN A N Z A S

M IN U T A  D E  R E U N IÓ N  D E  A S E S O R ÍA  T É C N IC A  E N  

M A T E R IA  D E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N  D O C U M E N T

E n  UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla  c iu d a d  d e  V illa h e rm o s a , m u n ic ip io  d e l C e n tro , d e l E s ta d o  d e  T a b a s c o , s ie n d o  la s  

1 0 :0 0  h o ra s  d e ! d ía  2 3  d e  s e p t ie m b re  d e l a ñ o  2 0 2 5 , e n  la s in s ta la c io n e s  d e  la U n id a d  

d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a n z a s  d e  la  S e c re ta r ía  d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a n z a s , u b ic a d a  

e n  P a s e o  d e  la  S ie r ra , n úm e ro  4 3 5 , c o lo n ia  R e fo rm a , s e  re u n ie ro n  lo s  C C . (N o ra E s te la  

C o n c e p c ió n  M o n tie l, P ro fe s io n a l e n  E s ta d ís t ic a : G u a d a lu p e  R u iz  V a le n c ia , R e sp o n s a b le  

d e la U n id a d d e  C o rre s p o n d e n c ia d e la D ire c c ió n d e P o lí t ic a s S a la r ia le s y N óm in a : 

K a re n V ic to r ia P e ñ a R am o s ,R e s p o n s a b le d e  A rc h iv o  d e  T rám ite  d e  la D ire c c ió n  d e  

P re s u p u e s to  d e  N óm in a : D ia n a  C a ro lin a M a r tín e z  M a r tín e z , R e s p o n s a b le  d e  la  U n id a d  

d e C o rre s p o n d e n c ia d e la D ire c c ió n T é c n ic a d e  C o n tro l y  S e g u im ie n to ; R u th Iv e e t 

D am a s c o  P e ra lta , J e fa  d e  Á re a : J u lia  R e ye s  A lv a ra d o , J e fa  d e  Á re a : K a r la  Iv o n n e  O so r ío  

C u zm á n , R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rám ite  d e  ia  D ire c c ió n  d e  D e s a r ro llo  P e rs o n a l y  

C a p a c ita c ió n : E le n a A n a y a T o r re s , S e c re ta r ia N iv e l D ire c to r : D a lia Á lv a re z Z a p a ta ,  

R e s p o n s a b le d e la U n id a d d e C o rre s p o n d e n c ia d e la C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e  

R e c u rs o s  H um a n o s : C r is t in a  R e a l L ó p e z , J e fa  d e  Á re a  d e l D e p a rta m e n to  d e  T im b ra d o  

d e N óm in a : E v ile n a B u re lo M é n d e z , A n a lis ta P ro g ram a d o r d e l D e p a r ta m e n to d e  

P e rs o n a l p o r t ie m p o  d e te rm in a d o : M a r ía  G u a d a lu p e  d e  lo s  L la n o s L e ó n , R e sp o n s a b le  

d e la U n id a d d e C o rre s p o n d e n c ia d e la D ire c c ió n d e D e s a r ro llo P e rs o n a l y  

C a p a c ita c ió n : G u a d a lu p e  M ía n U lin , J e fa  d e  Á re a  d e  D ire c c ió n  d e  D e s a r ro llo  P e rs o n a l y  

C a p a c ita c ió n : M a r ía E s p e ra n z a G a rc ía J e ró n im o , R e s p o n s a b le d e la U n id a d d e  

C o rre s p o n d e n c ia d e la D ire c c ió n d e P re s u p u e s to d e N óm in a : A le ja n d ro S h irm a  

L e z am a , R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o d e  T rám ite  d e la D ire c c ió n T é c n ic a d e  C o n tro l y  

S e g u im ie n to ; J a s s e l R am ó n  Z am o ra , T é c n ic o  e n  M a n te n im ie n to  E s p e c ia lis ta ; E d u a rd o  

L e z c a n o  L ó p e z , J e fe  d e  D e p a r ta m e n to  d e  P la t i lla  d e  P e rs o n a l;) G lo r ia  A d r ia n a  M o ra le s  

M o lin a , S u b d ire c to ra d e G e s t ió n D o c um e n ta l y A rc h iv o d e la U n id a d d e  

A dm in is tra c ió n  y  F in a n z a s , y  J u a n  E m m a n u e l C am a rg o  G o n z á le z , J e fe  d e  P ro y e c to  d e  

la S u b d íre c c ió n  d e  G e s t ió n  D o c um e n ta l y  A rc h iv o s , s e  re u n ie ro n  e n la s in s ta la c io n e s  

d e  la  s a la  d e  J u n ta s  d e  la U n id a d  d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a n z a s  u b ic a d a  e n  P a s e o  d e  

la S ie r ra , N úm e ro 4 3 5 , d e la C o lo n ia R e fo rm a , c o n la f in a lid a d d e e fe c tu a rs e la s  

A s e s o r ía s T é c n ic a s .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ---------

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - A c t iv id a d e s -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - *

S e b r in d ó la a s e s o r ía a la C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e R e c u rs o s H um a n o s . p a ra la  

in te g ra c ió n d e e x p e d ie n te s y p a ra la e la b o ra c ió n d e in v e n ta r io  d e e x p e d ie n te s e n  

v trá m ite .- -- -- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - -

A v . P a s e o  d e  la  S ie r fk ^ S S C o l. R e fo rm a ,  C P . 8 6 0 8 0  V i l la h e rm o s a . T a b a s c o . M é x ic o . T e l. * 5 2  ( 9 9 3 )3  1 0  4 0  0 0 t a b a s c o .g o b .m x /f in a n z a s
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- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - A c u e rd o s - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

(L o s C C . N o ra E s te la  C o n c e p c ió n M o n tíe l, P ro fe s io n a l e n  E s ta d ís t ic a ; G u a d a lu p e  R u íz  

V a le n c ia , R e s p o n s a b le  d e  la U n id a d  d e  C o rre s p o n d e n c ia  d e  la D ire c c ió n  d e  P o lí t ic a s  

S a la r ia le s  y  N óm in a  ; K a re n  V ic to r ia  P e ñ a  R am o s , R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rám ite  

d e la D ire c c ió n d e P re s u p u e s to d e N óm in a ; D ia n a C a ro lin a M a r tín e z M a r tín e z ,  

R e s p o n s a b le  d e  la U n id a d  d e  C o rre s p o n d e n c ia d e  la D ire c c ió n  T é c n ic a  d e  C o n tro l y  

S e g u im ie n to ; R u th  Iv e e t D am a s c o  P e ra lta . J e fa  d e  Á re a ; J u lia  R e ye s  A lv a ra d o , J e fa  d e  

Á re a ; K a r la  Iv o n n e  O so r io  C u zm á n , R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rám ite  d e  la  D ire c c ió n  

d e  D e s a r ro llo  d e  P e rs o n a l y  C a p a c ita c ió n ; E le n a  A n a y a  T o r re s . S e c re ta r ia  N iv e l D ire c to r ; 

D a lia Á lv a re z Z a p a ta . R e s p o n s a b le d e la U n id a d d e C o rre s p o n d e n c ia d e la  

C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e  R e c u rs o s H um a n o s ; C r is t in a R e a l L ó p e z . J e fa d e  Á re a d e l 

D e p a r ta m e n to  d e  T im b ra d o  d e  N óm in a ; E v ile n a  B u re lo  M é n d e z . A n a lis ta  P ro g ram a d o r  

d e l D e p a r ta m e n to d e P e rs o n a l p o r t ie m p o d e te rm in a d o ; M a r ía G u a d a lu p e d e lo s  

L la n o s L e ó n . R e s p o n s a b le d e la U n id a d d e C o rre s p o n d e n c ia d e la D ire c c ió n d e  

D e s a r ro llo  P e rs o n a l y  C a p a c ita c ió n ; G u a d a lu p e  U la n  U lin , J e fa  d e  Á re a  d e  la  D ire c c ió n  

d e D e s a r ro llo d e P e rs o n a l y C a p a c ita c ió n ; M a r ía E s p e ra n z a G a rc ía J e ró n im o ,  

R e s p o n s a b le  d e la U n id a d d e  C o rre s p o n d e n c ia d e la D ire c c ió n d e P re s u p u e s to d e  

N óm in a ; A le ja n d ro S h irm a L e z em a , R e s p o n s a b le d e A rc h iv o d e T rám ite d e la  

D ire c c ió n T é c n ic a d e C o n tro l y S e g u im ie n to ; J a s s e l R am ó n Z am o ra . T é c n ic o e n  

M a n te n im ie n to  E s p e c ia lis ta ; E d u a rd o  L e z c a n o  L ó p e z . J e fe  d e  D e p a rta m e n to  d e  P la t i l la  

d e P e rs o n a l) . E x te rn a n s u s d u d a s s o b re lo s c r ite r io s d e  u n ic id a d  e in te g ra líd a d . a s í 

m ism o  s e  le s  b r in d a  e l s ig u ie n te  m a te r ia l d e  a p o y o :- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

F o rm a to  d e  In v e n ta r io  G e n e ra l d e  e x p e d ie n te s  e n  t rá m ite . ’ 

F o rm a to  d e  C o rre s p o n d e n c ia .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

E l C a tá lo g o  d e  D is p o s ic ió n  D o c um e n ta l (C A D ID O ) d e l fo n d o  d e  S A IG .-  

E l C a tá lo g o  d e  D is p o s ic ió n  D o c um e n ta l (C A D ID O ) d e l fo n d o  d e  S A F .—

!n  e s e  te n o r  s e  to m a ro n  lo s  s ig u ie n te s --------

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - A c u e rd o s -

A V . P a s e o  d e  la  S ie rra  # 4 3 5  C o l. R e fo rm a . C P . 8 6 0 8 0  V illa h e rm o s a , T a b a s c o , M é x ic o . T e l. *52 (9 9 3 ) 3  1 0  4 0  0 0 ta b a s c o .g o b .m x /f in a n z a s
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1 .  L o s  UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa ñ o s  e x tre m o s  s o lo  s e  in d ic a rá n  d e  la  s ig u ie n te  fo rm a : s i e l d o c um e n to  y a

t ie n e c e r ra d o to d o io s e x p e d ie n te s e n lis ta d o s e n e l In v e n ta r io d e T rám ite ,  

e jem p lo s  2 0 1 4 -2 0 1 5 , s i fu e ra  e l c a s o  q u e  to d o s  h u b ie ra n  c e r ra d o  e l m ism o  a ñ o  
s o lo  s e  c o lo c a rá  2 0 1 4 , p e ro  s i e n  s u l is ta d o h u b ie re  d ie z p e ro  u n o h a c e r ra d o ^ 

q u e d a rá  s o lo in d ic a d o  e l a ñ o  c o n u n  g u ió n  2 0 1 4 - , e n  e l c a s o  d e l 2 0 2 5 - (p u e s  

to d a v ía  n o  c o n c lu y e  e l a ñ o ) .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ¿ Jp
2 . E n  c a s o  q u e  a ú n  n o  c ie rre  e l e x p e d ie n te , n o  d e b e  in d ic a r  n úm e ro  to ta l d e  fo ja s ,

p u e s to  q u e  n o  h a  c e r ra d o , e l e x p e d ie n te  p u e d e  c o n ta r c o n  v a r io s le g a jo s  y  n o  

s e  d e b e  in c lu ir u n  e x p e d ie n te  p o r le g a jo s , e s o  e s  In c o r re c to .-- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

3 . E s im p re s c in d ib le in d ic a r q u ié n e s e l g e n e ra d o r d e l e x p e d ie n te y q u ié n e s

a p o y a n  e n  la e je c u c ió n  d e l m ism o , p u e s n o  d e b e  d e  h a b e r u n  e x p e d ie n te  p o r  

c a d a  á re a  p ro d u c to ra  (s ie n d o  e l m ism o  e x p e d ie n te )- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
4 . E n  la  p a r te  in fe r io r  d e re c h a  h a y  u n  c u a d ro  q u e  d ic e  fe c h a  d e  e n tre g a , s e  d e b e ^

co rre g ir p o r F e c h a  d e  A c tu a l iz a c ió n :  3 0 /s e p t ie m b r e /2 0 2 5 . ----- - - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -

5 . L o s  lo g o t ip o s  d e b e n  s e r  a c tu a le s  d e  e s ta  a dm in is tra c ió n .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - I

6 . L a d e p e n d e n c ia  s ie m p re  s e rá : S e c re ta r ía  d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a n z a s  a u n q u e D T P

s e  t ra te  d e  fo n d o s  a n te r io re s .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - rv /

7 . E n  U n id a d  A dm in is tra tiv a : s e  d e b e  c o lo c a r  la  a c tu a l, a u n q u e  h a y a  s id o  g e n e ra d o

e n  o tra s  a dm in is tra c io n e s  in ic ia lm e n te .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

8 . E l á re a  p ro d u c to ra  d e  ig u a l fo rm a  q u e  e l p u n to  7 .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - V A

9 . S e d e b e  c h e c a r e l A c ta 2 0 2 4  d e  l is ta d o  d e  D o c um e n ta c ió n  d e  C om p ro b a c ió n

A dm in is tra t iv a  In m e d ia ta  (D C A l) , p a ra  re a liz a r  e l p ro c e d im ie n to  d e  e lim in a c ió n  

d e  s e r e l c a s o . (E n e s te p u n to q u e d a a c r ite r io  d e l t i tu la r d e l á re a s i d e s e a  

c o n s e rv a r la  d o c um e n ta c ió n  p o r m á s  t ie m p o ) .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

1 0 .  Lo s  e x p e d ie n te s  d e b e n  te n e r u n a  ló g ic a  y  c ro n o lo g ía  p o r  c o n s ig u ie n te  e n  c a s o

d e q u e in d iq u e d ia r io la s e r ie s e l le v a rá e l p ro c e s o d e fo rm a a n u a l y e n  

o b s e rv a c io n e s  h a c e r  la  in d ic a c ió n  c o r re s p o n d ie n te .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

1 1 . P a ra  e l a ñ o  2 0 0 6  d e b e  d a r  d e  b a ja  e l in v e n ta r io  2 0 1 7 .- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- - Áíp

1 2 .  P a ra la s  f irm a s  d e l In v e n ta r io , e la b o ra  Á re a p ro d u c to ra ; R e v is a  e l R e s p o n s a b le ' # ■

d e  A rc h iv o  d e  T rám ite ; A u to r iz a  e l T itu la r  d e  la  U n id a d  A dm in is tra tiv a .  v ^

P á g in a  3  d e  6  }
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N o  h a b ie n d o  o tro  a s u n to  q u e  t ra ta r , s e  c ie r ra  la  p re s e n te  a  la s 1 2 :0 0  h o ra s  d e l m ism o  

d ía  d e  s u  in ic io , f irm a n d o  a l m a rg e n  to d o s  lo s  q u e  e n  e lla  in te rv in ie ro n .- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

P o r  la  C o o rd in a c ió n  G e n e r a l d e  R e c u r s o s  H u m a n o

N o r a  E s te la  C o n c e p c ió n  M o n t íe l ,

P ro fe s io n a l e n  E s ta d ís t ic a

G u a d a lu p e  R u íz  V a le n c ia

R e s p o n s a b le  d e  la U n id a d  d e  

C o rre s p o n d e n c ia  d e  la D ire c c ió n  d e  

P o lí t ic a s  S a la r ía le s  y  N óm in a

K a r e n  V ic to r ia  P e ñ a  R a m o s  

R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rám ite  d e  

la  D ire c c ió n  d e  P re s u p u e s to  d e  N óm in a ;

D ia n a  C a ro l in a  M a r t ín e z  M a r t ín e z

R e sp o n s a b le  d e  la  U n id a d  d e  

C o rre s p o n d e n c ia  d e  la D ire c c ió n  T é c n ic a  

d e  C o n tro l y  S e g u im ie n to

R u th  Iv e e t  D a m a s c o  P e ra l t a

J e fa  d e  Á re a

3 u l ia  R e y e s  A lv a ra d o

J e fa  d e  Á re a

K a r la  Iv o n n e  O s o r io  G u zm á n

R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rám ite  d e  

la  D ire c c ió n  d e  D e s a r ro llo  P e rs o n a l y  

C a p a c ita c ió n

E le n a  A n a y a  T o r r e s  

S e c re ta r ia  N iv e l D ire c to r

D a l ia  Á lv a r e z  Z a p a ta  

R e sp o n s a b le  d e  la  U n id a d  d e  

C o rre s p o n d e n c ia  d e  la  C o o rd in a c ió n  

G e n e ra l d e  R e c u rs o s  H um a n o s

A v . P a s e o  d e  ta  S ^ r ra  # 4 3 5  C o l. R e fo rm a . C .P . 8 6 0 8 0  V illa h e rm o s a . T a b a s c o . M é x ic o . T e l. + 5 2  (9 9 3 )  3  1 0  4 0  0 0 ta b a s c o .g o b .m x /f in a n z a s
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3 e fa  d e  Á re a  d e l D e p a rta m e n to  d e  

T im b ra d o  d e  N óm in a (g )
E v i le n a  B u re lo  M é n d e z

A n a lis ta  P ro g ram a d o r d e l D e p a r ta m e n to  d e  

P e rs o n a l p o r  t ie m p o  d e te rm in a d o íM a r ía  G u a d a lu p e  d e  lo s  L la n o s  L e ó n

R e s p o n s a b le  d e  la  U n id a d  d e  

C o rre s p o n d e n c ia  d e  la  D ire c c ió n  d e  

D e s a r ro llo  P e rs o n a l y  C a p a c ita c ió n

G u a d a lu p e  U la n  U li

J e fa  d e  Á re a  d e  D ire c c ió n  d e  D e s a r ro llo  

P e rs o n a l y  C a p a c ita c ió n

M a r ía  E s p e r a n z a  G a rc ía  J e ró n im o

R e s p o n s a b le  d e  la  U n id a d  d e  

C o rre s p o n d e n c ia  d e  la  D ire c c ió n  d e  

P re s u p u e s to  d e  N óm in a

A le ja n d ro  S h irm a  L e z a m a

R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rám ite  d e  la  

D ire c c ió n  T é c n ic a  d e  C o n tro l y  S e g u im ie n to

J a s s e l R a m ó n  Z a m o ra

T é c n ic o  e n  M a n te n im ie n to  E s p e c ia lis ta

E d u a rd o  L e z c a n o  L ó p e z

J e fe  d e  D e p a r ta m e n to  d e  P la t i l la  d e  

P e r s o n a l

V is to  B u e n o  / ^

I rm a  M a r ía  O r te g a  G a rc ía  

C o o rd in a d o r a  G e n e r a l d e  R e c u r s o s  

H u m a n o s  d e  O f ic ia l ía  M a y o r  d e  la  S e c r e ta r ía  

d e  A d m in is t r a c ió n  y  F in a n z a s

A v . P a s e o  d e  la  S ie r r a  # 4 3 5  C o l . R e fo rm a . C P . 8 6 0 8 0  V l lla h e rm o s a .  T a b a s c o . M é x ic o . T e l. + 5 2  ( 9 9 3 )  3  1 0  4 0  0 0 t a b a s c o .g o í ix /ñ n a n z a s
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M IN U T A  D E  R E U N IÓ N  D E  A S E S O R ÍA  T É C N IC A  E N  

M A T E R IA  D E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N  D O C U M E N T A L

P o r  e l Á re a  C o o rd in a d o r a  d e N )^ r c h Í3 fO S

G lo r ia  A d r ia n a  M o ra le s  M o lin a

S u b d ir e c to r a

3 u a n  E m m a n u e l C a m a rg o  G o n z á le z  

J e fe  d e  P ro y e c toUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

V is to  B u e n o

R a ú l R o m e ro  R o ja s  

R e s p o n s a b le  d e l á r e a  c o o rd in a d o r a  d e  

a r c h iv o s

A v . P a s e o  d e  la  S ie r r a  # 4 3 5  C o l . R e fo rm a ,  C P . 8 6 0 8 0  V i l la h e rm o s a , T a b a s c o , M é x ic o . T e l . * 5 2  ( 9 9 3 )3  1 0  4 0  0 0 t a b a s c o .g o b .m x /ñ n a n z a s
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M INUTA  DE  REUN IÓN  DE  ASESOR ÍA  TÉCN IC A  EN  

M ATER IA  DE  ARCH IVO S  Y  GEST IÓ N  DOCUM ENTAL

F IN AN ZAS
SCCRETA n iA  OÉ ADM IN IS TRAC IO N 
Y  F IN ANZAS

En la c iudad de V illa he rm osa , m un ic ip io de i C en tro , de l es tado de Tabasco , 

s iendo la s 12 ho ra s de l d ía 22 de  sep tiem b re  de l año  2025 . en la s in s ta la c iones  

de  la U n idad de  Adm in is tra c ión  y  F inanzas  de  la Sec re ta ría de  Adm in is tra c ión  y  

F inanzas , ub icadas en Paseo de la S ie rra , núm e ro 435 , co lon ia R e fo rm a , se  

re un ie ron lo s CC ; M ariano R od ríguez R ive ra , Je fe de l D epa rtam en to de C a ja  

G ene ra l de  la D ire cc ión  de  Teso re ría : G lo ria  Ad riana  M ora le s M o lin a . Subd ire c to ra  

de  G es tió n D ocum en ta l y  A rch ivo  de  la U n idad de  Adm in is trac ión  y F inanzas , y  

Juan Emm anue l C am a rgo G onzá le z , Je fe de P royec to de la Subd ire cc ión de  

G es tió n D ocum en ta l y A rch ivo s , se re un ie ron  en la s in s ta la c iones de la sa la de  

Jun ta s  de  la U n idad de  Adm in is tra c ión  y  F inanzas ub icada  en Paseo  de  la S ie rra , 

N úm e ro  435 , de  la  C o lon ia R e fo rm a , con la f in a lid ad  de  e fe c tua rse  la s A seso ría s  

Técn ica s .-------------------------------------- A c tiv id ades ------------------------------------------ -------

S e p ro ced ió a b rinda r la aseso ría a la D ire cc ión de  Teso re ría pa ra la in teg ra c ión  

de  exped ien te s  y  pa ra la e labo ra c ión  de  in ven ta rios  de  exped ien te s  en  trám ite . -

------------------------------------------------ D ec la ra c iones ---------------------------------------------------

L o s CC , M ariano R od ríguez R ive ra , ex te rnan sus dudas sob re lo s c rite r io s de  

in teg ra c ión  pa ra  sus  exped ien te s , po r lo  que  se  le s in d ica  re g irse  po r e l c rite r io  de  

un ic id ad  e  in te g ra lid ad . as í m ism o  se le s b rin da  e l s igu ien te  m a te ria l de  apoyo :--

F o rm a to  de  In ven ta rio  G ene ra l de  exped ien te s  en  trám ite .------------------- ------------

F o rm a to  de  C o rre spondenc ia .------------------------------------------------------------------------ -

E l C a ta logo  de D ispos ic ió n D ocum en ta l (C AD IDO ) de l fo ndo  de  SA IG .---------------

E l C a ta logo  de  D ispos ic ió n D ocum en ta l (C AD IDO ) de l fo ndo  de  SAF ------------- -—

En ese  te no r se  tom a ron  lo s  s igu ien te s :------------------------- ------------- -----------------------

— ------------------------------------------------- A cue rdos ------------- ----------------------------------------

1 .- Los años  ex trem os  so lo  se  in d ica ran  de  la  s igu ien te  fo rm a : s i e l docum en to  ya  

t ie ne ce rrado to dos lo s exped ien te s en lis ta dos en e l In ven ta rio de T rám ite , 

e jem p lo s 2014 -2015 , s i fu e ra e l caso  que  to dos hub ie ran  ce rrado e l m ism o año  

so lo se co lo ca ra 2014 , pe ro s i en su lis ta do hub ie re d ie z pe ro uno ha ce rrado

A v . Paseo  de  la S ie rra  #435  C o l. R efo rm a . C .P . 86080  V illahe rm osa . Tabasco . M éx ico . Te l. *52  (9 93 ) 3  10  40  00 ta basco .gob .m x /ñnanzas
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M INUTA  DE  REUN IÓ N  DE  ASESOR ÍA  TÉCN IC A  EN  

M ATER IA  DE  ARCH IVO S  Y  GEST IÓN  DOCUM ENTAL

F INAN ZAS
SECRETAR IA l)E  AOW JN Is riíA C ION

V  F IN AN ZAS

queda ra  so lo  in d icado  e l año  con  un  gu ión  2014 -, en  e l caso  de l 2025 -(pues to  que  

to dav ía no  conc lu ye  e l año ).-----------------------------------------------------------------------------

2 . - En caso que aún no c ie rre e l exped ien te , no debe in d ica r núm e ro to ta l de

fo ja s , en v irtu d de que no ha ce rrado , e l exped ien te puede con ta r con va rio s  

le ga jo s  y  no  se  debe  in c lu ir un  exped ien te  po r le ga jo s , eso  es in co rre c to .-----------

3 . -E s im p re sc ind ib le in d ica r qu ien es e l gene rado r de l exped ien te y qu ienes

apoyan en la e je cuc ión de l m ism o , pues no debe de habe r un exped ien te po r  

cada  á rea p roduc to ra (s iendo  e l m ism o  exped ien te ).------------------------------------------

4 . - En la pa rte  in fe rio r de re cha hay  un  cua tro  que  d ice  fe cha  de  en trega , se  debe

co rreg ir po r Fecha  de  A c tua liza c ión : 30 /sep tiem b re /2025 .-------------------------------- -

5 . -L o s lo go tipo s  deben  se r lo s ac tua le s , de  la p re sen te  adm in is tra c ión .---------------

6 . -L a  dependenc ia  s iem p re  se rá : Sec re ta ria  de  Adm in is tra c ión  y  F inanzas  aunque

se  tra te  de  fo ndos  an te rio re s .----------------------------------------------------------------------- ------

7 . -E n U n idad Adm in is tra tiva : se debe co lo ca r la ac tua l, aunque haya s ido

gene rado  en  o tra s  adm in is tra c iones In ic ia lm en te .-— — ----------------------------------------

8 . -E I á rea p roduc to ra  se  le  debe  da r e l m ism o  tra to  que  e l pun to  7 .--------------------

9 . -S e debe re v isa r e l A c ta 2024  de  lis ta do D ocum en ta c ión de  C om probac ión  de

A dm in is tra tiva Inm ed ia ta (D C A I) pa ra re a liza r e l p ro ced im ien to de e lim inac ió  

de se r e l caso . (E n es te pun to queda a c rite r io de l t itu la r de l á rea s i desea  

conse rva r la docum en ta c ión po r m ás  t iem po ).---------------------------------------------------

1 0 . -L o s  exped ien te s  deben  te ne r una  ló g ica  y  c rono log ía  po r  cons igu ien te  en  caso

de que in d ique d ia rio la se rie se lle va ra e l p ro ceso de fo rm a anua l y en  

obse rvac iones hace r la  in d ica c ión  co rre spond ien te .-------------- -------------------------- *

N o hab iendo  o tro  asun to que  tra ta r, se c ie rra la p re sen te a la s 14  ;0 0 ho ra s de l 

m ism o  d ía  de  su in ic io , f irm ando  a l m argen  to dos lo s  que  en  e lla in te rv in ie ron—

A v . Paseo  de  la  S ie rra  #435  C o l. R e fom ia . CP . 86080  V illa he rm osa . Tabasce , M éx ico . Te l. +52  (9 93 ) 3  70  40  00 ta basco .gob .m x /fin anzas
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M INUTA  DE  REUN IÓ N  DE  ASESOR ÍA  TÉCN ICA  EN  

MATER IA  DE  ARCH IVO S  Y  GEST IÓN  DOCUM ENTAL

F IN AN ZAS
S IC nrTAR IA  06  ADM IN IS  rO AC IUN 
V  F IN ANZAS

Po r la  D irecc ión  de  Teso re ría

M a riano  Rod ríg u ez  R ive ra

3e fe  de l D epa rtam en to  de  C a ja  

G ene ra l de  la  D irecc ión  de  Teso re ría

V is to  E íu eno  / / /

Freddy  C as tañ eda León  

D irec to r de  Teso re ría

/ñy \

( '

Po r e l Á rea  Coo rd in ado ra  de ,^^K ^h ivo s '

G lo ria Ad rian a  M o ra les  M o lin a

S ubd irec to ra

>  . A \\
3uan  Emm anue l C am argo  G onzá le z  

Je fe  de  P royec to

__________________

V is to  Buenq /

R aú l Rom ero  Ro jas  

R esponsab le  de l á rea coo rd in ado ra  de  

a rch ivo s

A v . Paseo  de  la S ierra  #4S5  Co l. R e fo rm a. CP . 86080  V illahe rm osa , Tabasco . M éxico . Ta l. +52  (9 93 ) 3  10  40  00 tab asco .gob .m x/ñnan zas
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F IN AN ZAS AREA, COORDINADORA DE ARCHIVOS

REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA DIRECCK» OE TESORERIA Pfi'^ ^ {1 Horario: 12:00am«-14i00pa

TENA A
TRATAS:

INTEGRACION DE EXPEDIENTES RCHAt LUNES 22 DB SEPTIEMBRE DEL 2025

LOGASt SAXA DE JDOTAS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

OBXCACitex PASEO DE LA SIERRA, NÚMERO 435, DE LA COLONIA 
REFORMA, VILLAHERMOSA, TABASCO

ISFENmNCXAt SECRETARÍA DE FINANZAS

No.
NOMBRE CARGO rZRNA

1

Dtlcí DVfíCCvOn IX. \e-50ifm.

'O
---------------

2

3

4

S
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S fC e tT A ftrAGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA0 6 A D M IN IS T R A C IO N 
Y  F IN A N Z A S

M IN U T A  D E  R E U N IÓ N  D E  A S E S O R IA  T E C N IC A  E  

M A T E R IA  D E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N  D O C U M E N T A L

E n  la  d u d a d  d e  V llla h e rm o sa , m u n ic ip io  d e l C e n tro , d e l E s ta d o  d e  T a b asco , s ie n d o  ta s  

1 2 :3 0 h o ra s d e l d ía 2 3  d e  se p tie m b re  d e l a ñ o  2 0 2 5 , e n la s in s ta la c io n e s d e  la U n id a d  

d e  A d m in is tra c ió n  y  F in an za s  d e  la S e c re ta ría d e  A d m in is tra c ió n  y  F in a n za s , u b ica d a s  

e n  P a seo  d e  la  S ie rra , n ú m e ro  4 3 5 , co lon ia  R e fo rm a , se  re u n ie ro n  lo s  C C  .N a hú m  D id ie r  

H e rre ra M a cd o n e l, R e sp o nsa b le  d e  A rch ivo  d e  T rá m ite  d e  la U n id a d  d e  A d m in is tra c ió n  

d e P a trim o n io d e l E s ta do : Je sú s G o n zá le z A p aric io , R e spo n sa b le d e i A rch ivo d e  

trá m ite  d e  la C o ord in a c ió n  G e n e ra l d e  R e cu rso s M a te ria le s ; S a ra i S á n ch e z d e  la C ru z , 

Je fa d e Á re a d e a d ju d ica c io n e s d ire c ta s ; M a ría d e lo s Á n g e le s D e lfín C a rdu za , 

R e sp o nsa b le d e A rch ivo : A b ril E sm e ra ld a D ía z L e ó n . A u x ilia r A d m in is tra tivo d e la  

C o o rd ina c ió n G e n e ra l d e S e rv ic io s g e n era les : C isse la G e o rg in a C e rin o G o n zá le z , 

A u x ilia r A d m in is tra tivo  d e la C o o rd ina c ió n G e n e ra l d e  S e rv ic io s G e n era les : M iñ a n d e l 

C a rm e n M a yo P é re z , S e c re ta ria E jecu tiva ; E lia s E d u a rd o B e ltrá n M o n te jo , A u x ilia r  

A d m in is tra tivo : Ja iro  O b e th R o sa le s G u tié rrez . R e sp o nsa b le  d e  A rch ivo  d e  T ra m ite  d e  

la  C o o rd in ac ió n  G e n e ra l d e  S e rv ic io s  G e n e ra les ; F ra n c isca  G a rc ía  H e rná n d e z . S e c re ta ria  

d e  la D ire cc ió n  d e  S e gu im ie n to s  y  P ro ce so s  F e d e ra le s  y  E s ta ta le s ; C ru z  A n g e lin a  M o lin a  

Z u rita , S e c re ta ria d e l D e p arta m e n to d e V incu lac ió n d e R e cu rso s H u m an o s ; A ice la  

R o m e ro C a rra sco . Je fe d e  á re a d e la S u b d ire cc ió n d e  C o m ité  d e  C o m pra s ; M o n se rra t 

C o ro n a d o R o sa d o  Je fa  d e  Á re a  d e  la D ire cc ió n  d e  P ro ce so s  y  A d q u is ic io n e s  y  S e rv ic io s ; 

B re nd a E ré n d ira R a m ón R o b le s , Je fa d e Á re a ; G lo ria A d ria n a M o ra le s M o lin a , 

S u bd ire c to ra d e G e s tió n D o cu m e n ta l y A rch ivo d e la U n id a d d e A d m in is tra c ió n  

F in a n za s , y  Ju a n E m m an u e l C a m a rg o  G o n zá le z , Je fe d e P ro ye c to  d e la S u bd ire cc ió n  

d e G e s tió n D o cu m en ta l y A rch ivo s , se re u n ie ro n e n la s in s ta la c io n e s d e la sa la d e  

Ju n tas d e la U n id a d d e A d m in is tra c ió n y F ina n za s u b ica d a e n P a seo d e la S ie rra , 

N ú m e ro 4 3 5 . d e la C o lon ia R e fo rm a , co n la fin a lida d d e e fe c tu a rse la s A se so ría s  

T é cn ica s .------------------------------------------- ------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------ A c tiv ida d es --------------------------------------------------

S e b rind ó  la a se so ría a la  C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e  S e rv ic io s  G e n e ra le s . C o o rd ina c ió n  

G e n e ra l d e  R e cu rso s M a te ria le s , U n id a d  d e  A d m in is tra c ió n  d e  P a trim o n io  d e l E s ta d o , 

p a ra la in te g ra c ión  d e  e xp e d ie n te s  y  p a ra la e la b o ra c ió n  d e  in ve n ta río  d e  e xp e d ie n te s  

e n trá m ite .----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------- D e c la ra c io n e s-------------------------------------------------

L o s C C . N a h úm  D id ie r H e rre ra M a cd o n e l. R e spo n sa b le d e A rch ivo d e  T rá m ite d e la  

U n id a d d e A d m in is tra c ió n d e P a trim o n io d e l E s ta d o ; Je sú s G o n zá le z A p a ricu
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F IN A N Z A S
S tC R L T A U tAGFEDCBA Of A D M IN IS T R A C IO N  
V  F IN A N Z A S

M IN U T A  D E  R E U N IÓ N  D E  A S E S O R ÍA  T É C N IC A  E N S . |  

M A T E R IA  D E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N  D O C U M E N T A L ^

R e s p o n s a b le d e l A rc h iv o d e trá m ite d e la C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e R e c u rs o s  

M a te r ia le s ; S a ra i S á n ch e z d e  la C ru z . 3efa d e  Á re a d e  a d ju d ic a c io n e s D ire c ta s ; M a r ía  

d e lo s Á n g e le s D e lfín  C a rd u za . R e s p o n sa b le  d e  A rch iv o ; A b ril E s m e ra ld a D ía z L e ó n , 

A u x ilia r A d m in is tra t iv o d e la C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e S e rv ic io s g e n e ra le s ; C is s e la  

C e o rg in a C e rín o G o n zá le z , A u x ilia r A d m in is tra t iv o d e la C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e  

S e rv ic io s  G e n e ra le s ; M in a n  d e l C a rm e n  M a y o  P é re z . S e c re ta r ia  E je c u tiv a ; E lia s  E d u a rd o  

B e ltrá n M o n te jo , A u x ilia r A d m in is tra t iv o ; 3 a iro  O b e th  R o s a le s  G u tié r re z . R e s p o n s a b le  

d e  A rc h iv o  d e  T ra m ite  d e  la C o o rd in a c ió n  G e n e ra l d e  S e rv ic io s G e n e ra le s ; F ra n c is c a  

G a rc ía  H e rn á n d e z  , S e c re ta r ia  d e  la  D ire c c ió n  d e  S e g u im ie n to s  y  P ro ce s o s  F e d e ra le s  y  

E s ta ta le s ; C ru z A n g e lin a M o lin a Z u r ita , S e c re ta r ia d e l D e p a r ta m e n to  d e  V in c u la c ió n  

d e R e c u rs o s H u m a n o s ; A lc e la R o m e ro  C a rra s c o , J e fe  d e  á re a d e la S u b d ire c c ió n  d e  

C o m ité d e C o m p ra s ; M o n s e rra t C o ro n a d o R o s a d o . J e fa d e Á re a d e la D ire c c ió n d e  

P ro ce s o s  y  A d q u is ic io n e s  y  S e rv ic io s ; B re n d a E ré n d ira R a m ó n R o b le s . J e fe d e  Á re a ; 

e x te rn a n  s u s  d u d a s  s o b re  lo s  c r ite r io s  d e  in te g ra c ió n  p a ra  s u s  e x p e d ie n te s , p o r lo  q u e  

s e  le s  in d ic a  re g irs e  p o r  e l c r ite r io  d e  u n ic id a d  e  ín te g ra lid a d . a s í m is m o  s e  le s  b r in d a  

e i s ig u ie n te  m a te r ia l d e  a p o y o :ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA----------------------------------------------------------------------------------

F o rm a to  d e  In v e n ta r io  G e n e ra l d e  e x p e d ie n te s  e n  trá m ite .----------------------

F o rm a to  d e  C o rre s p o n d e n c ia .-----------------------------------------------------------------

E l C a ta lo g o  d e  D is p o s ic ió n  D o c u m e n ta l (C A D ID O ) d e l fo n d o  d e  S A IG .-----

E l C a ta lo g o  d e  D is p o s ic ió n  D o c u m e n ta l (C A D ID O ) d e l fo n d o  d e  S A F -------

E n  e s e  te n o r  s e  to m a ro n  lo s  s ig u ie n te s : ---------------------------------------- ---------

1 .- L o s  a ñ o s  e x tre m o s  s o lo  s e  in d ic a ra n  d e  la  s ig u ie n te  fo rm a : s i e l d o c u m e n to  y a  t ie n e  

c e rra d o  to d o s  lo s  e x p e d ie n te s  e n lis ta d o s  e n  e l In v e n ta r ío  d e  T rá m ite , e je m p lo s  2 0 1 4 -  

2 0 1 5 . s i fu e ra  e l c a s o  q u e  to d o s  h u b ie ra n  c e rra d o  e l m is m o  a ñ o  s o lo  s e  c o lo c a ra  2 0 1 4 . 

p e ro  s i e n  s u l is ta d o  h u b ie re  d ie z p e ro  u n o  h a  c e rra d o  q u e d a ra  s o lo  in d ic a d o  e l a ñ o  

c o n  u n  g u ió n  2 0 14 -, e n  e l c a s o  d e l 2 0 2 5 -(p u e s to  q u e  to d a v ía n o  c o n c lu y e  e l a ñ o ).-----

A v . P a seo  d e  la  S ie rra  # 4 3 5  C o l. R e fo rm a, C .P . 8 60 80  V illa he rm o sa , T a b a sco . M é x ico . T e l. + 52  (9 9 3)3  1 0  4 0  0 0 ta b asco .g ob .m x /fin a nza s
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2 .- E n  ca so  q u e  a ú n  n o  c ie rre  e l e xp e d ie n te , n o  d e b e  in d ica r n ú m e ro  to ta ! d e  fo ja s , e n  

v irtu d d e q u e n o h a ce rra d o , e l e xp e d ie n te p u e d e co n ta r co n  va rios le g a jo s y n o  se

d e b e  in c lu ir u n  e xp e d ie n te  p o r le g a jo s , e so  e s in co rre c to .------------------------ -----------------

S .-E s im p re sc in d ib le in d ica r q u ie n  e s e l g e n e ra d o r d e l e xp e d ie n te  y  q u ie n es  a p o ya n  

e n la e jecu c ión d e l m ism o , p u e s n o d e b e d e h a b e r u n e xp e d ie n te p o r ca d a á re a  

p ro d u c to ra (s ie nd o  e l m ism o  e xp e d ien te ).---------------------------------------------------------- -----

4 . - E n la p a rte in fe rio r d e re cha h a y u n cu a tro q u e d ice fe ch a d e e n treg a , se d e b e

co rre g ir p o r F e cha  d e  A c tu a liza c ió n : 3 0 /se p tie m b re /2 0 2 5 .----------------------------------------

5 . -L o s lo go tipo s  d e b e n  se r lo s a c tu a le s , d e  la p re se n te  a d m in is tra c ión .----------------------

6 . -L a d e p e n d e n c ia s ie m p re se rá : S e c re ta ria d e  A d m in is trac ió n  y F ina n za s a u n qu e  se

tra te  d e  fo n d o s  a n te rio re s .---------------------------------------------------------------------------------------

7 . -E n U n id a d A d m in is tra tiva : se  d e b e  co lo ca r la a c tu a l, a u n qu e  h a ya  s id o  g e n e ra d o  e n

o tra s  a d m in is trac io n es  in ic ia lm e n te .-------------------------------------------------------------------- -—

8 . -E l á re a p ro d u c to ra  se  le  d e b e  d a r e l m ism o  tra to  q u e  e l p u n to  7 .---------------------------

9 . -S e d e b e re v isa r e l A c ta 2 0 2 4 d e lis ta d o D o cum e n ta c ió n d e C o m p rob a c ió n d e ,

A d m in is tra tiva  In m e d ia ta (D C A I) p a ra re a liza r e l p ro ce d im ien to  d e  e lim in a c ió n  d e  se r 

e l ca so . (E n e s te p u n to q u e d a a c rite rio d e l titu la r d e l á re a s i d e se a co n se rva r la  

d o cum e n tac ión  p o r m á s  tie m p o ).----------------------------------------------------------

1 0 . -L o s e xp e d ie n te s d e b e n  te n e r u n a ló g ica  y  c ro n o lo g ía p o r co n s ig u ie n te  e n  ca so  d e

q u e in d iq ue  d ia rio la se rie se lle va ra e l p ro ce so d e  fo rm a a n u a l y  e n o b se rva c io n e s  

h a ce r la in d icac ió n  co rre sp o n d ie n te .--------------------------------------------------------------------------

1 2 . -P a ra e l p ró x im o  a ñ o  2 0 2 6 , ya e s fa c tib le  tra m ita r la b a ja  d e l in ve n ta rio  d e  a rch ivo

d e  trá m ite  2 0 1 7 .------------------------------------- ------------------------------------------------------------------

1 3 . E n ca so d e h a ce r e l p ro ce so d e  T ra n s fe re n c ia P rim a ria (T P ) lo q u e se e n cu en tre

ce rra d o  co n fo rm e  a lo s  tie m p o s  d e l C a tá lo g o  d e  D isp o s ic ió n  d o cu m e n ta l (C A D ID O ), 

e n in d ica r e n  se rie , e s to  d e b e  se r a n te s  d e l 1 0  d e  o c tu b re  2 0 2 5 (p re v io  d e b e  h a b e r 

u n a re v is ió n e l 1 d e o c tu b re d e 2 0 2 5 a m á s ta rd a r, a l co rreo : 

ju an ca m arg o @ ta b asco .g ob .m x  e n v ia ra n lo s  e le c tró n ico s e n E X C E L ).---------------------

1 4 . - P a ra la s firm a s d e l In ve n ta río se u tiliza ra e la b o ra Á re a p ro du c to ra ; re v isa e l 

R e sp on sa b le  d e  A rch ivo  d e  T ra m ite : A u to riza  e l titu la r  d e  la U n id a d  A d m in is tra tiva -—

N K
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V  F IN A N Z A S

M IN U T A  D E  R E U N IÓ N  D E  A S E S O R ÍA  T É C N IC A  E N  

M A T E R IA  D E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N  D O C U M E N T A L

N o  h a b ie n d o  o tro  a s u n to  q u e  tra ta r  s e  c ie r ra  la  p re s en te  a  la s  0 2  :0 0  h o ra s  d e l m is m o  

d ía  d e  s u  in ic io , f irm a n d o  a l m a rg e n  to d o s  lo s  q u e  e n  e lla  in te rv in ie ro n ----------------------

P o r la  U n id a d  d e  A d m in is tra c ió n  d e  P a tr im o n io  d e l E s ta d o

N a h ú m  D id ie r H e rre ra  M a c d o n e l 

R e s p o n s a b le  d e  A rch iv o  d e  T rá m ite  d e  la  

U n id a d  d e  A d m in is tra c ió n  d e  P a tr im o n io  

d e l E s ta d o

3 o s é  E d u a rd o  L e m u s  R o d r íg u e z  

T itu la r  d e  la  U n id a d d e  A d m in is tra c ió n  d e  

P a tr im o n io  d e l E s ta d o

V is to  B u e n o

P o r la  C o o rd in a c ió n  G e n e ra l d e  S e rv ic io s  G e n e ra le s

J a iro  O b e th  R o s a le s  G u tié rre z , 

R e sp o n s a b le  d e  A rch iv o  d e  T ra m ite  d e  

la  C o o rd in a c ió n  G e n e ra l d e  S e rv ic io s

G e n e ra le s

M a r ía d e  lo s  Á n g e le s  D e lf ín  G a rd u za , 

R e s p o n s ab le  d e  A rc h iv o

A b ril E s m e ra ld a  D ía z  L e ó n , A u x ilia r  

A d m in is tra t iv o  d e  la  C o o rd in a c ió n  

G e n e ra l d e  S e rv ic io s  g e n e ra le s

C is s e la  G e o rg in a  C e r in o  G o n zá le z  

A u x ilia r  A d m in is tra t iv o  d e  la

C o o rd in a c ió n  G e n e ra l d e  S e rv ic io s

G e n e ra le s

M ir la n  d e l C a rm e n  M a y o  P é re z  

S e c re ta r ia  E je cu tiv a

L X .tL - iN O O C (.C

\
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M IN U T A  D E  R E U N IO N  D E  A S E S O R IA  T E C N IC A  E N  

M A T E R IA  D E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N  D O C U M E N T A L

V is to  B u e n o

F e rn a n d o  C o lm en e ro  R e y e s  

C o o rd in a d o r G e n e ra l d e  S e rv ic io s  

G e n e ra le s

P o r la  C o o rd in a c ió n  G e n e ra l d e  R e c u rs o s  M a te r ia le s

D e s ú s  G o n zá le z  A p a r ic io  

R e s p o n s a b le  d e l A rc h iv o  d e  trá m ite  d e  

la  C o o rd in a c ió n  G e n e ra l d e  R e c u rs o s  

M a te r ia le s

S a ra i S á n c h e z  d e  la  C ru z , D e fa  d e  Á re a  

d e  A d ju d ic a c io n e s  D ire c ta s

F ra n c is c a  G a rc ía  H e rn á n d e z  

S e c re ta r ía  d e  la  D ire c c ió n  d e  

S e g u im ie n to s  y  P ro c e s o s  F e d e ra le s  y  

E s ta ta le s

C ru z  A n g e lin a  M o lin a  Z u r ita  

S e c re ta r ía  d e l D e p a rta m e n to  d e  

V in c u la c ió n  d e  R e c u rs o s  H u m an o s

A lc e la  R o m e ro  C a rra s c o  

3 e fé  d e  á re a  d e  la  S u b d íre c c ió n  d e  

C o m ité  d e  C o m p ra s

M o n s e rra t C o ro n a d o  R o s a d o  

J e fa  d e  Á re a  d e  la  D ire c c ió n  d e  

P ro c e s o s  y  A d q u is ic io n es  y  S e rv ic io s

B re n d a  E ré n d íra  R a m ó n  R o b le s  

D e fa  d e  Á re a
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M A T E R IA  D E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N  D O C U M E N T A L

V is to  B u e n o

3 o s é  L u is  L o n a  P a d illa

C o o rd in a d o r  G e n e ra l d e  R e c u rs o s

M a te ria le s

P o r e l Á re a  C o o rd in a d o ra  d ^  fi^chiyos/ \  \

G lo ria  A d ria n a  M o ra le s  M o lin a

S u b d ire c to ra

J u a n  E m m a n u e l C a m a rg o  G o n zá le z  

J e fe  d e  P ro y e c to

V is to  B u e n o  x  N

R a ú l R o m e ro  R o ja s

R e sp o n sa b le  d e l á re a  co o rd in a d o ra  d e  

a rch ivo s
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S E C R E T A R I A D E A D M I N I S T R A C I O N  Y F I N A N Z A S

ÁRZA. COORDINADORA DE ARCHIVOS
ptrc>Vfí̂

REGISTRO DE ASISTENCIA A LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS M ATERIALES,COORDINACION DE 
SERVICIOS GENERALES,UNIDAD DE ADM INISTRACION DE PATRIM ONIO DEL ESTADO.

Horario: 12:00 a.m . 
14;00p.a.

■T O M A A

T R A T A R :
MESAS DE TRABAJO ■INTEGRACION DE EXPEDINTES" F E C H A : MARTES 23 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

L O G A R : S A L A D E  J U N T A  D B L A  U N I D A D D B A D M I N I S T R A C I O N V  F I N A N Z A S

U B I C A C IÓ N : PASEO DE LA SIERRA, NÚMERO 435, DE LA COLONIA 
REFORMA. VILLAHERMOSA, TABASCO

D E P E N D E N C IA : SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
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SECRETARIA DE ADM INISTRACION Y FINANZAS
ÁK£A COORDINADORA DE ARCHIVOS

REGISTSO DE ASISTENCIA A LA COORDINACION GENERAL DE RECURSOS M ATERIALES» COORDINACION DE 
SERVICIOS GENERALES»UNIDAD DE ADM INISTRACION DE PATRIM ONIO DEL ESTADO.ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

H o r a r io i 1 2 :0 0 a .a . 
1 4 :0 0 p .m .

T E M A A

T R A T A R :
MESAS DE TRABAJO 'INTEGRACION DE EXPEDINTES' F E C H A : MARTES 23 DE SEPTIEMBRE D E L 2025

L O G A R : SALA D E  J U N T A  D E L A U N I D A D  D E > A 0 H I N I 5 T R A C 1 0 N Y F I N A N Z A S

U B I C A C IÓ N : PASEO DE LA SIERRA. NÚMERO 435, DE LA COLONIA 
REFORMA, VILLAHERMOSA, TABASCO

D E P E N D E N C IA : SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

N o . I R M I B R E C A R G O F I R M A
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F IN ANZAS ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SKCR fclAn iA üh Ac>r.
Y  F INANZAS

M INUTA  DE REUN IÓN  DE  ASESOR IA  TECN ICA  EN  

MATER IA  DE  ARCH IVOS  Y  GEST IÓN DOCUMENTAL

En la c iudad  de  V íM aherm osa . munic ip io  del Centro , del Estado  de  Tabasco , s iendo  las  

12:00 horas del d ía 25 de  septiem bre del año 2025 , en las ins talac iones de la Unidad  

de  Adm in is trac ión  y F inanzas de la Secretaría de  Adm in is trac ión  y  F inanzas , ub icadas  

en Paseo de la S ierra , núm ero 435 , co lon ia Refo rm a, se reun ieron los  

CC . i l )

f.a o^v

G loria Adriana Mora les Molina . Subd irec to ra de Gestión Documenta l y A rchivo de la  

Unidad de Adm in is trac ión y F inanzas , y Juan Emmanuel Cam argo Gonzá lez, Jefe de  

Proyecto de la Subdirecc ión de Gestión Documenta l y A rch ivos , se reunieron en las  

ins talac iones de la sa la de Juntas de la Unidad de  Adm in is tración  y F inanzas ub icada  

en Paseo de la S ierra , Núm ero 435, de la Colon ia Refo rm a, con la fina lidad de  

efectuarse las Asesorías Técn icas .-----------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------ Activ idades ------------------------------------------

Se brindó  la asesoría  a la Unidad  de  Apoyo  Juríd ico . para la  in tegrac ión  de  exped ien tes  

y para la e laborac ión de  Inven tario  de  exped ien tes en  Trám ite .-----------------------------------

--------- Declarac iones-

Los CC K\pñ7j rkA ^ rT fT v tm Áim\\7)
----- O  __¿ ob lfic ío __ pQ  ^'0¿> (

externan sus dudas  sobre los crite rios de in teg rac ión para sus exped ien tes, por lo que  

se les ind ica reg irse por e l crite rio  de  un icidad e in tegra lidad , as í m ism o  se les brinda  

e l s igu iente materia l de apoyo :----------------------------------------------------------------------------------

Form ato  de Inven tario  Genera l de  exped ien tes en  Trám ite .-----------------

Form ato  de  Correspondenc ia .-------------------------------------------------------- —

El Catalogo de D ispos ic ión Documenta l (CAD IDO ) del fondo  de  SA IC . 

E l Cata logo  de D ispos ic ión Docum enta l (CAD IDO ) del fondo  de  SAF- 

En ese tenor se tom aron los s igu ien tes:----------------------------- ------------

Av. Paseo  de la S ierra #435 Col. Refo rm a. C .P . 86080  V íMahermosa . Tabasco . México. Te l. +52 (993) 3 1 0  40  00 tabasco .gob .m x/ñnanza^
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M INUTA  DE REUN IÓ N  DE  ASESOR ÍA  TÉCN IC A  EN  

MATER IA  DE  ARCH IVO S  Y  GEST IÓN  DOCUM ENTAL

1 Los  años  ex trem os  so lo  se  in d ica ran  de  la  s igu ien te  fo rm a : s i e l docum en to  ya  tie ne  

ce rrado  to dos lo s exped ien te s en lis tados en e l In ven ta rio  de  T rám ite , e jem p lo s 2014 - 

2015 , s i fu e ra  e l caso  que  to dos hub ie ran  ce rrado  e l m ism o  año  so lo  se  co lo ca ra  2014 . 

pe ro  s i en su lis tado hub ie re d ie z pe ro uno ha ce rrado  queda ra so lo in d icado  e l año  

con un  gu ión  2014 -, en  e l caso  de l 2025 -(pues to  que  to dav ía no  conc lu ye  e l año ).-----

2 . - En  caso  que  aún  no  c ie rre  e l exped ien te , no  debe  in d ica r núm e ro  to ta l de  fo ja s , en

v irtud de que no ha ce rrado , e l exped ien te puede con ta r con va rio s le ga jo s y no se  

debe  in c lu ir un  exped ien te  po r le ga jo s , eso  es in co rre c to .------------------------------------------

3 . -E S im p resc ind ib le in d ica r qu ien es e l gene rado r de l exped ien te  y qu ienes apoyan

en la e jecuc ión de l m ism o , pues no debe de habe r un exped ien te po r cada á rea  

p roduc to ra {s iendo  e l m ism o  exped ien te ).-------------------------------------------------------------- .

4 . - En la pa rte in fe rio r de recha hay un cua tro que d ice fe cha de en trega , se debe

co rreg ir po r Fecha  de  A c tua liza c ión : 30 /sep tiem b re /2025 .---------------------------------------- |

5 . -Los lo go tipos  deben  se r lo s ac tua le s , de  la p resen te  adm in is tra c ión .-----------------

6 . -La dependenc ia s iem p re se rá : Sec re ta ria de  Adm in is tra c ión y F inanzas aunque

tra te  de  fo ndos an te rio re s .---------------------------------------------------------------------------------------

7 . -E n U n idad  Adm in is tra tiva : se  debe  co lo ca r la  ac tua l, aunque  haya  s ido  generado  en

o tra s  adm in is tra c iones in ic ia lm en te .--------------------------------------------------------------------------

8 . -E I á rea p roduc to ra  se le  debe  da r e l m ism o  tra to  que  e l pun to  7 .------------— -------------

9 . -S e debe re v isa r e l A c ta 2024 de lis tado D ocum en tac ión de C om p robac ión de

A dm in is tra tiva  Inm ed ia ta (D CA I) pa ra rea liza r e l p roced im ien to  de  e lim inac ión  de  se r 

e l caso . (E n es te pun to queda a c rite rio de l titu la r de l á rea s i desea conse rva r la  

docum en tac ión  po r m ás  tiem po ).-----------------------------------------------------------------------------

10 . -Los exped ien te s deben  te ne r una ló g ica  y  c rono log ía po r cons igu ien te  en  caso  de

que in d ique d ia rio la se rie se lle va ra e l p roceso de fo rm a anua l y en obse rvac iones  

hace r la in d icac ión  co rre spond ien te .--------------------------------------------------------------------------

12 . -P a ra e l p róx im o  año  2026 , ya  es fa c tib le  tram ita r la ba ja de l in ven ta rio  de  a rch ivo

de  trám ite  2017 .-------------------------------------------------------------------------------------------------

13 . En caso de hace r e l p roceso de T rans fe renc ia P rim a ria (TP ) lo que se encuen tre>  

ce rrado con fo rm e a lo s tiem pos de l C a tá logo de D ispos ic ión docum en ta l

A v . Pas«o  de  la  S ie rra  #435  C o l. R e fo rm a . C .P . 86080  V illa he rm osa . Tabasco . M éx ico . Tei. +52  (993 ) 3  10  40  00 tabasco .gob .m x /finanzas

Pág ina 2  de  3



1 Tt TA®e
BAS^
CO©
4U im »iM 'oiL f,uC0lO

F INANZAS
S ICHFTAntA  Db  AOM iN tSTRAC IÚN 
V  F INAN2AS

M INUTA  DE REUN IÓN  DE  ASESOR ÍA  TÉCN ICA  EN  

MATER IA  DE  ARCH IVOS  Y  GEST IÓN  DOCUMENTAL

(CAD IIDO ),ind icar en  observac ión , esto  debe  ser an tes  del 10  de  octubre  2025  (p rev io  

debe haber una rev is ión e l 1 de octubre de 2025 a más ta rdar, a l correo :

juancam argo@ tabasco.gob .m x env iaran los e lec trón icos en EXCEL).ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA---------------------

14 .- Para las firm as del Inven tario se utilizara e labora Á rea producto ra : rev isa e l

Responsab le de  A rch ivo  de  Tram ite : Autoriza e l titu lar de  la Unidad  Adm in istra tiva -—

No hab iendo  otro  asun to  que  tra tar, se  c ierra la presen te a las 14:00 horas del m ism o  

d ía de  su in ic io , firm ando  a l margen  todos los que en  e lla In terv in ieron ----------------------

Por la Unidad de  Apoyo  Duríd íco

^OoVaa R ób len lo (5^
V is to Bueno  )

Renato  A rias  A rias

T itu lar de la Unidad  de  Apoyo  Juríd ico

* ^ /
/ 1 \  4 % V iV ^

wv^
Por e l Á rea Coord inadora  de  y^c liivds ' \X  \

G loria Adriana Mora les Molina

Subdirec tora

a/V v x
Juan Emmanuel Camargo  Gonzá lez  

Jefe  de  Proyecto

___________________

V is to Bueno

Raúl Rom ero Rojas  

Responsab le  del área coord inadora de

arch ivos

A v . Paseo  de  la  S ie rra #435  C o l. R e fo rm a . C .P . 86080  V llla he rm osa .T abasco , M éx ico . Tel, +52 (993 )3  10  40  00 tabasco .gob .m x /finanzas
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F INANZAS

SECRETAR IA  DE  ADM IN ISTRAC ION  Y  F INANZAS

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

REG ISTRO  DE  AS ISTENC IA  DE  LA  UN IDAD  DE  APOYO  JUR ID ICO Horario ; 12:8 jn .-UKPm .ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

TEM A  A
TRATAS :

M ESAS  DE  TRABA JO 'IN TEGRAC IO N  DE  EXPED IN TES ' PECHA : JU EVES  2S  DE  SEPT IEM BRE  DEL  2025

LUGAR : SALA  DE  JUN TA  DE  LA  UN ID AD  DE  ADM IN IS TRAC IO N  Y  RNANZAS

UB IC AO S :
PASEO  DE  LA  S IERRA  NÚM ERO  435 . DE  LA  CCXON tA

REFORMA  V ILLAHERMOSA  TABASCO

DEPENDENC IA : SECRETAR ÍA  DE ADM IN IS TRAC IÓ N  V  F IN ANZAS

Na.

NOM BRE  COMPLETO

NOM BRE IS ) APELUDO  ( PATERNO . MATERNO )
CARGO DEPENDENC IA  Y /O  AREA  PRODUCTORA _  RRMA

1 JeU  A - U r» ic lft¿ Apo*1o

2
ík fe ¿cQr^A ' ck  Ao^ü X v íd í^o íiV íT im iTSSFH^^^H

3

■ r 1

4

5

e

7

8

8

10

11

12

N fim ldeS
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FINANZAS
SICaCTARIA DE ADMINISTRACION
V  FINANZAS

Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

Minuta KJIHGFEDCBAd e  Trabajo

En la c iu d a d  d e  V illa h e rm o s a , C a p ita l d e l E s ta d o d e  T a b a s c o , s ie n d o la s 1 0 :0 0  

h o ra s  d e l d ía 1 9  d e  S e p tie m b re  d e l a ñ o  2 0 2 5 , e n  la s in s ta la c io n e s  d e  la U n id a d  

d e A d m in is tra c ió n y F in a n z a s d e la S e c re ta r ía d e A d m in is tra c ió n y F in a n z a s , 

u b ic a d a s  e n  P a s e o  d e  la  S ie rra , n ú m e ro  4 3 5 , c o lo n ia  R e fo rm a , s e  re u n ie ro n  lo s  C C . 

D a lila G a rc ía A lm e id a , E n la c e d e C o rre s p o n d e n c ia , N o rm a P a tr ic ia C u z m á n  

V e lá z q u e z , R e s p o n s a b le d e A rc h iv o d e T ra m ite ; a m b a s p e r te n e c ie n te s a la  

D ire c c ió n d e C a ta s tro : A d r ia n a M o ra le s M o lin a , S u b d ire c to ra d e G e s tió n  

D o c u m e n ta l y A rc h iv o d e la U n id a d d e A d m in is tra c ió n y F in a n z a s , y J u a n  

E m m a n u e l C a m a rg o  G o n z á le z , J e fe  d e P ro y e c to d e  la S u b d ire c c ió n d e  G e s tió n  

D o c u m e n ta l y  A rc h iv o s , s e  re u n ie ro n  e n la s  in s ta la c io n e s  d e  la  s a la  d e  J u n ta s  d e  

la U n id a d  d e  A d m in is tra c ió n  y  F in a n z a s u b ic a d a  e n P a s e o  d e  la  S ie rra , N ú m e ro  

4 3 5 , d e  la  C o lo n ia  R e fo rm a , c o n  la  f in a lid a d  d e  e fe c tu a rs e  la s  A s e s o r ía s  T é c n íc a s .-

- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- - A c tiv id a d e s ---- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- -

S e b r in d ó  la a s e s o r ía a la D ire c c ió n  G e n e ra l d e  C a ta s tro  . p a ra la in te g ra c ió n  d e  

e x p e d ie n te s  y  p a ra  la  e la b o ra c ió n  d e  in v e n ta r io  d e  e x p e d ie n te s  e n  trá m ite .--------

- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- - A c u e rd o s --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---------------

L o s C C . D a lila G a rc ía A lm e id a , E n la c e d e C o rre s p o n d e n c ia y N o rm a P a tr ic ia  

C u z m á n  V e lá z q u e z , R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rá m ite , a m b a s  p e r te n e c ie n te s  a 

la D ire c c ió n G e n e ra l d e  C a ta s tro ; M a n if ie s ta n , q u e  s e le b r in d a ro n la s a s e s o r ía s  

p a ra la In te g ra c ió n  d e  E x p e d ie n te s , y  s e  a c la ra ro n  p u n to s  f in o s  e n  la e n tre g a  d e  

s u s p ró x im o s in v e n ta r io s y d o c u m e n ta c ió n re fe re n te s a s u s a rc h iv o s , c o n lo s  

s ig u ie n te s  m a te r ia le s  d e  a p o y o :-- - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - --

F o rm a to  d e  In v e n ta r io  G e n e ra l.- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - ------------- ----- --- — -

F o rm a to  d e  C o rre s p o n d e n c ia .- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- - — —  --- -- -- -- — — —  --------- — —

E l C a ta lo g o  d e  D is p o s ic ió n  D o c u m e n ta l (C A D ID O ).- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - -- - ------- ----- --------

Y  b a jo  lo s  s ig u ie n te s  p u n to s  d e s a rro lla d o s  p le n a m e n te :-------- - -- -- -- -- -- -- -- - ---------- *

>

Av. Paseo de la Sierra #435 Coi. Reforma. C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco. México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabssco.gob.mx/Rnanzas
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FINANZAS
SECRETAnlA DE ADMINISTRACION 
r FINAN2AS

Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

1é Los KJIHGFEDCBAa ñ o s  e x tre m o s  s o lo  s e  in d ic a ra n  d e  la  s ig u ie n te  fo rm a : s i e l d o c u m e n to  y a  

t ie n e  c e rra d o to d o s lo s e x p e d ie n te s e n lis ta d o s e n e l In v e n ta r ío d e  T rá m ite , 

e je m p lo s 2 0 1 4 -2 0 1 5 . s i fu e ra e l c a s o q u e to d o s h u b ie ra n c e rra d o e l m is m o  

a ñ o  s o lo  s e  c o lo c a ra  2 0 1 4 . p e ro  s i e n  s u l is ta d o  h u b ie re  d ie z  p e ro  u n o  n o  h a  

c e rra d o q u e d a ra s o lo in d ic a d o e l a ñ o c o n u n g u ió n 2 0 1 4 - , d e b e d a rs e e l 

m is m o  tra to  a l 2 0 2 5 -(p u e s  to d a v ía  n o  c o n c lu y e  e l a ñ o ) . -

2 . E n c a s o q u e  a ú n n o c ie rre  e l e x p e d ie n te , n o d e b e in d ic a r n ú m e ro  to ta l d e

fo ja s , p u e s to  q u e  n o  h a  c e rra d o , e l e x p e d ie n te  p u e d e  c o n ta r  c o n  v a r io s  le g a jo s  

y  n o  s e  d e b e  in c lu ir  u n  e x p e d ie n te  p o r le g a jo s , e s o  e s  in c o rre c to .-----------------

3 . E s im p re s c in d ib le in d ic a r q u ie n e s e l g e n e ra d o r d e l e x p e d ie n te y q u ie n e s  

a p o y a n  e n  la  e je c u c ió n  d e l m is m o , p u e s  n o  d e b e  d e  h a b e r u n  e x p e d ie n te  p o r  

c a d a  á re a  p ro d u c to ra  (e n  v ir tu d  d e  q u e  s e  tra ta  d e l m is m o  e x p e d ie n te )-—

4 . E n  la  p a r te  in fe r io r d e re c h a  h a y  u n  c u a tro  q u e  d ic e  fe c h a  d e  e n tre g a , s e  d e b

c o rre g ir p o r Fecha de Actualización: 30/septíembre/2025.---------------------------

5. L o s lo g o tip o s  d e b e n  s e r lo s  a c tu a le s , d e  la  p re s e n te  a d m in is tra c ió n .--------------

6 . L a d e p e n d e n c ia s ie m p re s e rá : S e c re ta r ía d e A d m in is tra c ió n y F in a n z a s

a u n q u e  s e  tra te  d e  fo n d o s  a n te r io re s .- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --

7 . E n U n id a d A d m in is tra t iv a : s e d e b e c o lo c a r la a c tu a l, a u n q u e h a y a s id o

g e n e ra d o  e n  o tra s  a d m in is tra c io n e s  in ic ia lm e n te .- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - -- - - --

8 . E l á re a  p ro d u c to ra  s e  le  d e b e  d a r  e l m is m o  tra to  q u e  e l p u n to  7 .------------------

9 . S e  d e b e  re v is a r  e l A c ta  2 0 2 4  d e  l is ta d o  D C A I p a ra  re a liz a r  e l p ro c e d im ie n to  d e

e lim in a c ió n  d e  s e r e l c a s o . (E n  e s te  p u n to  q u e d a  a  c r ite r io  d e l t itu la r  d e l á re a  

s i d e s e a  c o n s e rv a r la  d o c u m e n ta c ió n  p o r m á s  t ie m p o ).- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --

1 0 . L o s  e x p e d ie n te s  d e b e n  te n e r  u n a  ló g ic a  y  c ro n o lo g ía  p o r  c o n s ig u ie n te  e n  c a s o

d e q u e in d iq u e d ia r io la s e r ie s e l le v a ra e l p ro c e s o d e fo rm a a n u a l y e n  

o b s e rv a c io n e s  s e  d e b e  h a c e r la  in d ic a c ió n  c o rre s p o n d ie n te .----------------

N o h a b ie n d o  o tro  a s u n to  q u e  tra ta r, s e c ie rra la p re s e n te  a la s 1 2 :0 0 h o ra s d e l

m is m o  d ía  d e  s u  in ic io , f irm a n d o  a l m a rg e n  to d o s  lo s  q u e  e n  e lla  in te rv in ie ro n .--

r

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Refórme. C.P. 86080 Vlllahermosa. Tabasco. México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

Por la Dirección de Catastro

Dalila García Almeida 

Enlace de Correspondencia de la 

Dirección de Catastro

Norma Patricia Cuzmán Velázquez 

Responsable de Archivo de Tramite 

de la Dirección de Catastro

María Arenas Benhumea 

Directora de Catastro

Visto Bueno

Por el Área Coordinadora de Archiyov"

Gloria Adriana Morales Molina

Subdírectora

3uan Emmanuel Camargo González 

Jefe de Proyecto (A- '
Visto Buenq/ x

Raúl Romero Rojas 

Responsable del área coordinadora de 

archivosKJIHGFEDCBA

A v . P a s e o  d e  ta  S ie rra  # 4 5 5  C o l. R e fo rm a . C .P . 8 6 0 8 0  V illa h e rm o s a . T a b a s c o . M é x ic o . Tel. + 5 2  (9 9 3 )  3  1 0  4 0  0 0 ta b a s c o .g o b .m x /f in a n z a s
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FINANZAS
SICRFTARIA  Oe ADMINISTRACION 
Y  FINANZAS

MINUTA  DE REUNION  DE  ASESORIA  TECNICA  E  

MATERIA  DE  ARCHIVOS  Y  GESTIÓN  DOCUMENTALrArqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

En la ciudad de Villahermosa. municipio del Centro, del Estado de  Tabasco. siendo l§¿

11:30 horas del día 24 de septiembre del año 2025. en las instalaciones de la Unidad 

de Administración y Finanzas de la Secretaría de Administración y Finanzas, ubicadas  

en Paseo de la Sierra, número 435. colonia Reforma, se reunieron los

D f4 ( l? BA ¿c iPsiCíO _____

AíCv^ ÍV .  « je ^ ^ ip 4 ta . ÍV ¿ V i- .v 2 >  f * p P tf lO ¿ T

4
-fuAC\ \jeciu \xcrucx Ao ^  i¿ > v u í -

R c W lv ie ? Cy l Z k UC c\t C O p L A O f- " ! Í íVJíJ la n \n^oc ]& s s^ c a njrawt? k u c c íe u jK L H ^ _ > t-  i ih v /< 3 m
f^ , iC Y ^ 4 o  y iQ _  QOPLi^^O S á ita <4 i i / rQ _ ^ tv jo l im /  j c k

] ^ / -^ ru k lB Ú d J<A Q C o P lf t D e l- i Dh íqAKu ^ r ir r ix  t^ fA o r^ t \ÍCk c^erfe. Q g|l^ -y 0 jk i j lQ A L rA Q  C O P tf t Dl -Í Do íqAK^ " S r itn\ 4 ^  AC\C  e

Q p ^ c n V im o n -^ Q - id a / \ 1  er,r tA r \
r i ^ \o  V v ry ) \f .  f c  u ^  J f^ \ r  J r rv > -U t \y  v i

4 ^  g .n U  ;  V C < g A iC D __ r> O T V \\jy x .t r  ^

A o m g nW  c L »  p a [ c o / i i  l Ia -. f ^ g y - i tc

■ P v V irc j f ^ A  fL  A f r r t^ q o '1 Y A o c -( { t-n g c ^ C L i nyt\/' i ) o ^ rv A ' 1

C: ^ 4-iN ^ O V T c  S > g .^ o ír f ^ i^ V c  7y,/y^i<\^ Ü O  g  ¿ t- - f /V  C ^ V l c jg ^ÍA

Pc ^Cl . Ctcr\^r:Á(?^ ck O'^ Cau^^<^
p S v j U ^ T*^u Ac^ C")'f ¿ s ;> C c /< P  An  o  A >X  o rs V - 'v < . V v ^ iL .^ ^ -J V

A A i\9 Q M ¿ B 0 ro o W f3fp i3  ASxífnf4mÁnfttJinüv,:r\'Ác lo -5  (baO\c>5\a
ta /x / tfc

Ig í f l  áí? rk^í-\(!í-Y\f'n\o de^er\\ac^ rk < ^ p o S 0 ^  0 .g

. ^ r íy f4 t-¿ -A ^ .m

;Cloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de  Gestión Documental y Archivos, y  Juan  

Emmanuel Camargo González. Jefe de Proyecto de la Subdirección de Gestión  

Documental y Archivos, se reunieron en sala de Juntas de la Dirección de  

Administración y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, número 435. de la Colonia  

Reforma, con la finalidad de efectuarse las asesorías técnicas.-™------------------------------—

ft

---------------------—--------------------------------- Actividades------ ------------------------------------------------------

Se brindó la asesoría a la Coordinación General de Vinculación con el COPLADET, 

Oficina de la Gubernatura. para la integración de expedientes  y para la elaboración de  

Inventario de expedientes en Trámite.----------------------------------- -------...——--------- --------------

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma. C.P. 86080  Villaherrrrosa. Tabasco. México. Tel. *S2 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/fínanzas
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SKCRfclARIAXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA DE  ADMINISTRACION  
y  FINANZASrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINUTA DE REUNION DE ASESORIA  TECNICA EN  

MATERIA DE ARCHIVOS Y GESTIÓN DOCUMENTALL \

Declaraciones----------- ---- --------------- ----------------------

Los jsfj¿? UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAÚt4j^ d/\K^O'} '^^s^-nn^JÁ^ ÁtL^t^Ccy^O'Cofitsc^r*

llf=rr> 'v?Jr.f | &e rk( Opio A) A« i^lsii A- It^/yVf-iCy^_(jp_

r\ __ \b7^c4 7 __Aarjiyfc -^‘fhcyr^at^ f-^0 U DL.({ (h\í_CfLf}p^T
^ 1 I— I— Y HT ,ta  \.fv i ^wiQ /— í.^1 f VU.4 \ 3 it-— -■ I y  ui »7.Y-LA-I------------u¿— ic¿— I "  fci'H— tm I V  r' f

ñ^rnwpz. Gín kUC fie (OPLA0f-'t/ kAf
<!:^^>t^4o  v^ ri ^e^cu  A\^ ¿^f Cr\  PLA  h/^V: ^s^iq Sa-jrú ^o  ii no; Ul> Z  

Af^ ^^p(>Y\a<AíLnVD LoPi l,\i:)&-T.'rbfo\h'^j ^ciCKíio LgVjvWJtj,~^pf^
c Sp OepoAQyKon^D Mcnp^on .^A,udxWc¿S f  bfi-5^eDv  1

Ne'Yg V^^c.EtA."XQ¿y¿lMc-yc ~#:V Ce t.. K? rt? , P<^¿> f ^.£ lO^c/ ^

I^Al l LP Ai- _f-i ^|\\f4  Vi X \Jc>
r 1 ~ l Ác l 1 ' ^

4¿^¿

iorvlOQ DQ<v\i 49t^ V
íZCí. '.Jeja r\  f*  I TV. pQt ^ -VCt/Vl^/\ \a__0^ "TVotfy^ jD^f'=>AClO^ b/(cin f\UU<^  ^

'pr^j OCVM cLc ¿5H_DlV^Cpu^ rP  il ¿>\ y /V^«toUS 0|^cV<^ctPt

P-..,; ^gVx fvJcv^-tp L^) iK-PcOX'/t^ó  Jp  ^

_ A f l
t/^^l7Voc

^  IV^W\4t Ql^> l^-OLorX;V^,¿y ^<Í7>»YV^»^ cJP
lfi'r<f<L- 6ig¿¿ W (á^ Jz. ^c^iT¿yn ¿i. h

V J '■ yL>C^(¿____ 6 4-C5 Tocy^ . (nre^^A<^ 6)YA^^'í.7

-PpfCf (J rcoVrorr/y /U^n ^  xn  cW t7ta^vÍn los

rimViU^ .T¿:rf7 /jg /jí^fiffr-/tAr^/i^o OilQCg de gpoYO ^ V C’ SXlunc^

i I i o (\ró  4.^ \(1 y^y i.^-nuÁo y ¿r>W  f fy\Avy.\.v.^  'J

externan sus dudas sobre los criterios de integración para sus expedientes, por lo que  

se les indica regirse por el criterio de unicidad e integralidad. así mismo se les brinda 

el siguiente material de apoyo:---------------------------------------------------------*------------------------------

Formato de Inventario General de expedientes en trámite.-— ----------------- —------------

Formato de Correspondencia.----------------------------------------------------------------------------------------- -

El Catalogo de Disposición Documental (CADIDO) del fondo de SAIG.—*----------——— ^

El Catalogo de Disposición Documental (CADIDO) del fondo de SAF---------------------------

En ese tenor se tomaron los siguientes:----------------------------------------------—— ---------------- -- -

------------------------------------------------------ ------ Acuerdos------------------------------------ -------------—---------

1.- Los años extremos solo se indicaran de la siguiente forma: sí el documento ya tiene 

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

2015. si fuera el caso que todos hubieran cerrado el mismo año solo se colocara 2014.

Av. Paseo  de  la Sierra  #43S  Col. Reforma. C.P. 86080  Villahermosa. Tabasco, México. Tel. *52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/ñnanzas
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pero sí en su listado hubiere diez pero uno no ha cerrado quedara solo indicado el año  

con un guión 2014-, en el caso del 2025-(puesto que todavía no concluye el año). -—

2. - En caso que aún no cierre el expediente, no debe indicar número 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 ejecución dei mismo, pues no debe de haber un expediente por cada área 

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  Actualización: 30/septíennbre/2025.-------------------------------------------

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

6. -La dependencia siempre será: Secretaria de Administración 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. -EI área productora se te debe dar el mismo trato que el punto 7.-----------------------------

9. -Se debe revisar el Acta 2024 de listado Documentación de Comprobación de

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

el caso. (En este punto queda a criterio del titular del área sí desea conservar la 

documentación por más tiempo).-----------------------------------------------------------------------------------

10. -Los expedientes deben tener una lógica y cronología por consiguiente en caso de

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

hacer la indicación correspondiente.----------------------------------------------------- --------------- ---------- UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAt

12. -Para el próximo año 2026. ya es factible tramitar la baja del inventario de archivo ^

de  trámite 2017.------------------------------ ---------------------------------------------------------------------------------

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

cerrado conforme a los tiempos del Catálogo de Disposición documental (CADIDO). y  

en indicar en serie, esto debe ser antes del 10 de octubre 2025 (previo debe haber (j

una revisión el 1 de octubre de 2025 a más tardar, al correo: 

juancamargo@tabasco.gob.mx enviaran los electrónicos en EXCEL).---------------------- *

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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14.- Para las firmas del Inventario se utilizara elabora Área 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 

día de su inicio, firmando al margen todos los que en ella intervinieron--------------------- 4

■==:=y
Por la Coordinación  General de  Vinculación con  el COPLADET

f<r  do

¿fe* (á)
£Tu>í A UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA^c\S{/ QiíCi<V

■fVüV^i'W» ^  3ANít)i/''>aaofN ¿fie W-

C0fLi\D&r

Jcs^4(Xi Ramírez Cío l

RUC ele CCPLAO^l

IRjcla Qé’e¿)n'ip^

CúPLiKOt~r
ScUfO.

Jete •i'2- ^  CPaJ' lO-io'iCv'n o  

CuP/rvOE^t
i
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secneTARU  os ad min is t r ac ió n  
V FINANZAS

MINUTA  DE  REUNION  DE  ASESORIA  TECNICA  EN  

MATERIA  DE  ARCHIVOS  Y  GESTIÓN  DOCUMENT

TbxolKM Sardv "Rodeno Le^oa  

cTí=-Pc de Oepüik?mc>AÍp cU  

A4er>n¿A de  tortas
- nOiPLADe-T

Visto Bueno

Eduardo  Estañol Vidrio

Coordinador General de  Vinculación  con  el

COPLADET

■i

y
Por la  Oficina de  la CubernaturaBA

dlsse'rT-inrácJ K Q y -o j r¿C lf l tT -0

^ ( Aif t>

Uoc v c aTT^  f^e^'V  e

Ai clit\íAttte

¿ft AciOlWeo cx S<iV\u\o¿,eii

\lc^i!5)00í\ÍAQ|jr2. CSOÍZO

'Ü 'et <sa ¿e( t)¿rpoj'4ciirYie-oio c^lí

Tovoüo »eK\C<

A-iÍck i c1¿ííi T^cvik •

lluV)4/l S  oJc^/yítro 0Jcít>í>i/vVO

it U  Urxi^cxá <k

C^J  CÍtA.tiC)v'Vc-^
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SiCRETARlA  DE ADMINISTRACIÓN 
V  FINANZAS

MINUTA  DE  REUNION  DE  ASESORIA  TECNICA  EN  

MATERIA  DE  ARCHIVOS  Y  GESTIÓN  DOCUMENTAL

A<^0\ fb DC1 tí í? UTSRQPONMLKJIHGFEDCBACoThcfc/^
/{({^iO(5Íta<\oxBA

J^iía ¿É: depa(iürr\tn^O de €rílac€ 

de o  p o y o )p£\r\\e^w:^ '1 o c n c l ra c io n a 

(L^ Kiojrdlña

Visto Bueno

Ana  Graciela Padrón Pérez  

Responsable  de  Archivo  de  Trám ite  y  

Representante  del Titular de la Oficina  

de  la Gubernatura

Av. Paseo de la Sierra #«35 Col. Refbrrrw, C.P. 86080 Villahermosa. Tabasco. México. Tel. +52 (993) 3 10 «0 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Y  FINANZAS

MINUTA  DE  REUNION  DE  ASESORIA  TECNICA  EN  

MATERIA  DE  ARCHIVOS  Y  GESTIÓN  DOCUMENTAL

ri

Por el Área Coordinadora d^Archíyo>

Gloría Adriana Morales MolinarqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Subdirectora

Duan Emmanuel Camargo  González

3efe de Proyecto

Visto  Buena ^

Raúl Romero  Rojas

Responsable del área coordinadora de

archivos

\'>T
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FINANZAS AREA  COORDINADORA  DE  ARCHIVOS
p ^ r - ; í v

REGISTRO  DE  ASISTENCIA  A  LA  OFICINA  DE  LA  CUBERNATURA. COORDINACION  GENERAL  DE  VINCULAaON  CON  EL

COPLADET

Horario: 11,30  am*13:30Pm

TEMA  A

TRATAR:
MESAS DE  TRABAJO  'INTEGRACION  DE  EXPEDINTES* FECHA MIERCOLES 24 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

LUGAR: SALA  DE  JUNTA  DE  LA  UNIDAD  DE  ADMINISTRARON  Y  RNANZAS

UBICACIÓN:
PASEO DE LA SIERRA. NÚMERO  435, DE LA COLONIA

REFORMA. VILLAHERMOSA TABASCO

DEPENDENCIA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN  Y FINANZAS

No. NOMBRE CARGO HRMA

1 (seia UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAn*Ai,'í U d J c l BAAcce  w¿>

■IfQ^ Ar-fí^>

QDPí_A0c ( •

Ae A r^ . l r ^ ^ L  A  L ^ fe x /v ^ i r ^  f ie^  iy\ÍCtA^,ri^ rJC C-t

Csif’locfcr'í . í^*rc<cicr' XJiforPNCciCfl

jer ^rc\c\

4:;^
fína Granulo íoj/rvi fo-^z

“rVtak^5pi'íña¿t¿;' y Ak c^iu o  

0 •(^■rig fir Icf Lr*f A¿3-Irjra

'oJ
5 íW^yo tfccc//^Tg

''T7ctn5(3Q.rc/icí 1 3 (fírci^fc^*3

<L U ^uherna&i/m^

\

6

L o L , /a .n ~ o Y ru ¿ a . V  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ -Ok  ¿A.OC- —

N ^ o m o o i D o ra i^ '1 3 '^ Q o ^ z o
“Je  -íxo de í^pow  lístmen-^^  

de 6aWT^/Qiiv^^oougAfja.^obef noUi

J:
yicrfjck Al ícK tn/Lcuí etc

füartjt ■

U V e d o - í ¿ . o  A v íe .

O A H ^ . r . l^ jd a d a a ü
iX U n s -U o n l^ (ü 0 i./c 4 V > /c )
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SECRETARIA  DE  ADMINISTRACION  Y  FINANZAS  

ÁREA  COORDINADORA  DE  ARCHIVOS

REGISTRO  DE  ASISTENCIA  A  LA  ORCINA  DE  LA  CUBERNATURA. COORDINACION  GENERAL  DE  VINCULACION  CON  EL

CORLAD  ET

Horario: 11:30  am .-13:30Pm

TEMA  A

TRATAR:
MESAS DE  TRABAJO  'INTEGRACION  DE  EXPEDINTES* FECHA: MIERCOLES 24 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

LUGAR: SALA  DE  JUNTA  DE  LA  UNIDAD  DE  ADMINISTRACION  Y  RNANZAS

UBICACIÓN:
PASEO DE LA SIERRA. NÚMERO 435. DE LA COLONIA

REFORMA. VILLAHERMOSA, TABASCO

DEPENDENCIA SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

No. NOMBRE CARGO FIR^A

10UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA Qlr/ %''(c A i
11/ 1

12

^ /AAroiyii:5H'0-l'% -4 ____

13

ele ÍC’S'
'HocAí ¡"ho Mé>mUrs d^^úAúírctA^o —

14 MíjnWlo c1
15 S^niQ S<!Trc( coP'mPfcT <Ú
16 AJc Jq ^«ron'iírp^'íncy^í^ , CcfWOí^T'

17
Sora»

HrvTVrO

Tfcfe da Dc OQ <--bt7i€/TÍP
OesO,

. fe -

18
cI™  Kamí-ift Cmí m  COflAOfT

--------- /
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F IN A N ZA S
SECR E TA R ÍA  D E  ADM IN IS TR A C IO N 
Y  F IN A NZA S

M IN U TA  D E  R EUN IO N  D E  A SESO R ÍA  TÉC N IC A  EN  

M A TER IA  D E  ARCH IVO S  Y  G ES T IÓ N  DO CUM EN TA LdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

En la c iudad  de  V illa he rm osa , m un ic ip io  de l C en tro , de l E s tado  de  Tabasco , s iendo  la s  

10 .00 ho ras de l d ía 25 de  sep tiem b re  de l a ñ o 2 0 2 5 , e n la s in s ta la c io n e s d e la U n ida d  

d e  A d m in is tra c ió n  y F in a n zas  d e la S e c re ta ría d e  A d m in is tra c ió n  y F in a n zas , u b ica d a s  

e n P a se o d e la S ie rra , n ú m e ro 4 3 5 , co lo n ia R e fo rm a , se re u n ie ro n lo s  

cc- jC IA __ \,,lo K T £ rt? -0  O r A C -g A , C Q M T er-vc \o  S O ^C O C IlA L .

M q ir4 ~ n n e z V g 9 < :^ /J ^ í=^ < ^< :> D e p o r-fo m e A -f-n C o n tp A r.'to só  [

Au c at  Su tr  l 1-----O  l¿ vv> f * ; A  o - A e-: gn lcí\

D am gy  l :) Hrmarthr. f,\c fe d-c. rm -trw  .^ .v ,
M  6 V h A f¿ . (AaJ) . /Jf}n Á //X ?

^ [ áítíXiáo . Jr’A úAd . rL. ¿AhiU¿n/>
íi< =— ^ v° ye c -ÍQ ___ iq j l  < g > <^ y  fv /-1 /^ g _ 1 9

/a ¿>,r»■ f , I fc t/ u/j / r LA y -* r

— fXl -—-l/-rrN--- Rac:^. << ^ a  1 o-k t ? I ^

C | |

Ñürdjri. r/\nrrji.2 J^p r~Á
^  ^ / -K ------rv -■— —^.rc. 'y'r ^,— L.J — ! Iu' ate  LUi±jjaac4¿^

c< ,- (Jo > e—  V o p ri yV ^ in on lf? ^  (c < 4 (N fp j/4 A < \vC t)t^ h.

G lo ria  A d ria n a  M o ra le s  M o lin a , S u b d ire c to ra  d e  G e s tió n  D o cu m e n ta l y  A rch ivo s , y  Ju a n  

Emm anue l C a m a rg o G o n zá le z , Je fe d e P ro ye c to d e la S u b d ire cc ió n d e G e s tió n  

D o cu m e n ta l y A rch ivo s , se re u n ie ro n e n la sa la d e Ju n ta s d e la D ire cc ió n d e  

A d m in is tra c ió n y F in a n zas u b ica d a e n P a se o d e la S ie rra , n ú m e ro  4 3 5 , d e la C o lo n ia  

R e fo rm a , co n la fin a lid a d d e  e fe c tu a rse la s a se so rías  té cn ica s ........................................... —

...... ...................................... - ..........- ................... A c tiv id ad e s ................................................................

S e b rin d ó la a se so ría a P ro cu ra d u ría F isca l, p a ra la in teg ra c ió n  d e  e xp e d ie n te s  y p a ra  

la e la b o ra c ió n d e in ve n ta rio  d e  e xp e d ie n te s  e n trá m ite .................................................... .......

-D e c la ra c io n e s -

A v . P a seo  d e  la  S ie rra # 4 3 5 C o l. R e fo rm a , C .P . 8 6 0 8 0 V illa h e rm o sa , T a b a sco . M é x ico . T e i. + 5 2 (9 M ) 3 1 0 4 0 0 0 ta b a sco .g o b .m x ,
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Y  F IN A NZA S

M IN U TA  D E  R EUN IO N  D E  A SESOR IA  TEC N IC A  EN  

M A TER IA  D E  ARCH IVO S  Y  G ES T IÓ N  DO CUM EN TA L

L o s cc N e sc /fiH iA y lo i-^ lg a D O rtv^ , .\e r^ n € A g -e y -, C o i^T tt^a o ^o fte o e i

¿ S a b n e lQ aAq i^-Í.a^ r(g ( h p p gy  fe ;.< T \g » A tn . C o f\

QW

ftcvntfYtVt^  tV.yyiSCj,
/2rx ¿ñp/'i

Je^fc-/ <3^^—Qtr^AjVMmgA a c -v -£ UA~Zf.|^

Yícvyigválc (XYTtenc cQS c
/y -7 ¿h-PA^r^ ^

\c. Pepo
> -T  , >w rr í-uf'í 0A7CI<^Z ü ^fA_____________ __ __ __ __ __ __ __

Dt ___l^o> *-L SI. /fXJg/t/í X L <c:>r0 C

Txn,tP¿AY—3_______________________________________

—-/‘ iA  --- (S^rcí —¿¡pcA»!^^*' —J^- Q~.cXJ.t r6ú_ .VTK^_4_ísAzfctiuA^.(ctOut'rt-—i  JtíA —&^rc(£.y^T—j^- .Kg-pi r6ú_ Tigicie __sj 
d’c^^//<:'_______________________¿jóí^er. ^

^ ryr^'/^/í^0 .~~LA z.t\ Hd^úlé?^^ j¡^/r\/JnM¿ (Ij -^ rÍA
jáx^.O, ^^yy.1 W^e7 ^v a vA-W (t Cchsvi W \irc\f'i ./C^rír¡r,

Cd ^/.% m'f^Afi., J&/¿- fípio M- ^n\aC(L con Jn ííT T'

e x te rn a n  su s  d u d a s  so b re lo s c rite rio s  d e  in te g ra c ió n p a ra  su s  e xp e d ie n te s , p o r lo  q u e  

se  le s in d ica re g irse p o r e l c rite rio  d e  u n ic id a d  e  in te g ra lid a d . a s í m ism o  se le s b rin d a  

e l s ig u ie n te  m a te ria l d e  a p o yo :............ - ........... — ............................................................................

F o rm a to  d e In ve n ta rio  G e n e ra l d e  e xp e d ie n te s e n  trá m ite .......................

F o rm a to  d e  C o rre sp o n d e n c ia .— ..................... — -............. — ............................

E l C a ta lo g o  d e  D isp o s ic ió n D o cu m e n ta l (C A D ID O ) d e l fo n d o  d e  S A IC .- 

E l C a ta lo g o  d e D isp o s ic ió n D o cu m e n ta l (C A D ID O ) d e l fo n d o  d e  S A F —  

En ese  te no r se  tom aron lo s s ig u ie n te s :................ - .............. - ....................—

-................................................................. .......A cu e rd o s .......- ........... ....... .............. — ........... - ....... .......

1 .- L o s a ñ o s  e x trem o s  so lo  se in d ica ra n  d e  la s ig u ie n te  fo rm a : s i e l d o cu m e n to  ya  tie n e  

ce rra d o to d os lo s e xp e d ie n te s e n lis ta d o s e n e l In ve n ta rio  d e  T rá m ite , e je m p lo s 2 0 1 4 - 

2 0 1 5 , s i fu e ra  e l ca so  q u e  to d o s h u b ie ra n  ce rra do  e l m ism o  a ñ o  so lo  se  co lo ca ra 2 0 1 4 , 

p e ro  s i e n  su lis tad o  h u b ie je  d ie z p e ro  u n o  n o  h a ce rra d o  q u e da ra  so lo  in d ica d o  e l a ñ o  

co n u n  g u ión  2 0 1 4 -, e n  e l ca so  d e l 2 0 2 5 -(p ue s to  q u e  to d a v ía n o  co n c lu ye  e l a ñ o ).......

A

A v . P a seo  d e  la S ie rra # 4 3 5 C o l. R e fo rm a . C .P . 8 6 0 8 0  V llla he rm o sa , T ab asco , M é x ico . 're í. + 52 (9 93 ) 3 1 0  4 0 0 0 ta b ' g ob .m x /fin an za s
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M IN U TA  D E  R EUN IO N  D E  A SESOR IA  TEC N IC A  EN  

M A TER IA  D E  ARCH IVO S  Y  G ES T IÓ N  DO CUM EN TA L
F IN A N ZA S
SECRE TA R IA  D E  ADM IN ISTR A C IÓ N  
Y  F IN A NZA S

2 . - En caso q u e  a ú n n o  c ie rre  e l e xp e d ie n te , n o  d e b e  in d ica r n ú m e ro  to ta l d e  fo ja s , e n

v irtu d d e q u e n o h a ce rra d o , e l e xp e d ien te p u e de  co n ta r co n va rio s le g a jo s y n o se  

d e b e  in c lu ir u n  e xp e d ie n te p o r le g a jo s , e so  e s in co rre c to .......................................................

3 . -E s im p resc ind ib le in d ica r q u ie n e s e l g e n e ra d o r d e l e xp e d ie n te  y q u ie n e s a p o yan

e n la e je cu c ió n d e l m ism o , p u e s n o d e b e d e h a b e r u n e xp e d ie n te p o r ca d a á re a  

p ro du c to ra  (s ie n d o  e l m ism o  e xp e d ie n te )................ ........................... ....................... ....... - ........

4 . - En la pa rte in fe rio r de recha hay un cua tro q u e d ice fe ch a d e e n tre g a , se d e b e

co rre g ir p o r F ech a  d e  A c tu a liz a c ió n : 30 /s ep tiem b re^025 . ...................................................

5 . -L o s lo g o tip o s  d e b e n  se r lo s a c tu a le s , d e  la p re se n te  a d m in is tra c ión ................... - ........

6 . -L a d e p e n de n c ia s ie m p re se rá : S e c re ta ria d e  A d m in is tra c ión  y F in a n za s a u n q u e se

tra te  d e  fo n do s  a n te rio re s .......... ........... ........................................................ ......................... ..........

7 . -E n U n ida d  A d m in is tra tiva : se  d e b e  co lo ca r la a c tu a l, a u n q u e  h a ya  s id o  g e n e ra d o  e n

o tra s a d m in is tra c io n e s in ic ia lm e n te ........................................... ..................... - ........... - .................

8 . -E I á re a p ro du c to ra  se le  d e b e  d a r e l m ism o  tra to  q u e  e l p u n to  7 ....... ............................

9 . -S e d e b e re v isa r e l A c ta 2 0 2 4 d e lis ta d o D o cu m e n tac ió n d e C o m pro b a c ió n d e

A d m in is tra tiva In m e d ia ta (D C A I) p a ra re a liza r e l p ro ce d im ie n to  d e  e lim in a c ió n  d e  se r 

e l ca so . (E n e s te p u n to q u e d a a c rite rio d e l titu la r d e l á re a s i d e se a co n se rva r la  

d o cu m e n ta c ió n p o r m á s  tie m p o ).................................................................. ........................ ..........

1 0 . -L o s e xp e d ie n te s  d e b en  te n e r u n a ló g ica  y  c ro n o lo g ía p o r co n s ig u ie n te  e n ca so  d e  

q u e in d iq ue d ia rio la se rie se lle va ra e l p ro ceso d e fo rm a a n u a l y e n o b se rva c io ne s

h a ce r la in d ica c ió n co rre sp o n d ie n te .......... - -------------- ------- ------- ---------------------------------- -------

1 2 .-P a ra e l p ró x im o  a ñ o  2 0 2 6 , ya e s fa c tib le  tra m ita r la b a ja d e l in ve n ta rio d e  a rch ivo  

d e  trá m ite  2 0 1  7 .----- --------------------- --------------------------- ------- ....... - ...................................................

1 3 . E n ca so d e h a ce r e l p ro ceso d e T ra n s fe re n c ia P rim a ria (T P ) lo q u e se e n cu e n tre

ce rra d o  co n fo rm e  a lo s  tie m po s  d e l C a tá lo g o  d e  D isp o s ic ió n  d o cu m e n ta l (C A D ID O ), 

e n in d ica r e n  se rie , e s to  d e b e  se r a n te s d e l 1 0  d e  o c tu b re  2 0 2 5 (p rev io  d e b e h a b e r 

u n a re v is ió n e l 1 d e o c tu b re d e 2 0 2 5 a m á s ta rd a r, a l co rreo : 

ju a n ca m a rg o @ ta b a sco .g o b .m x e n v ia ra n lo s e le c tró n ico s e n E X C E L ).---------------- ------

1 4 . - P a ra la s firm a s d e l In ve n ta rio se u tiliza rá : e la b o ra Á re a p ro d uc to ra ; re v isa , e l 

R e sp o n sa b le  d e  A rch ivo  d e  T rá m ite ; a u to riza , e l titu la r d e  la U n id a d  A d m in is tra tiva—

A v . P a se o d e  la  S ie rra # 4 3 5 C o l. R e fo rm a , C .P . 8 6 0 8 0 V íllah e rm o sa , T a b a sco , M é x ico . Tely^52 (9 93 )3 1 0 4 0 0 0 ta b a sco .g o b .m x /fin a n za s
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FINANZAS
SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
Y FINANZAS

Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

Minuta de TrabajoMLKJIHGFEDCBA

E n la c iu d ad d e V illa h e rm o sa , cap ita l de l E s tado de Tabasco , s iendo la s 12 :00  

ho ras de l d ía 19 de  sep tiem b re de l año 2025 , en la s in s ta lac iones de la U n idad  

de Adm in is tra c ión y F inanzas de la Sec re ta ría de Adm in is tra c ión y F inanzas , 

ub icadas  en Paseo  de  la  S ie rra , núm ero  435 , co lon ia  R e fo rm a , se reun ie ron  lo s  CC : 

José  An ton io López To rre s , Je fe de D epartam en to  y R esponsab le de l A rch ivo de  

T ram ite ; as í com o D o ria E s the r G il H e rnández , En la ce O pe ra tivo de A rch ivo , 

am bos pe rtenec ien tes a la D irecc ión de P rog ram ac ión y C as to Púb lico de  

G ob ie rno ; en com pañ ía de G lo ria Ad riana M ora le s M o lina , Subd ire c to ra de  

G es tión D ocum en ta l y A rch ivos ; y Juan Emm anue l C am argo G onzá le z , Je fe de  

P royec to de la Subd irecc ión  de  G es tión D ocum en ta l y  A rch ivos , se reun ie ron en  

la s in s ta lac iones de la sa la de  ju n ta s de la U n idad de  Adm in is tra c ión  y F inanzas , 

ub icada en Paseo de la S ie rra , N úm e ro 435 , de la C o lon ia R e fo rm a . C on la  

fin a lid ad de e fe c tua rse la s  A seso ría s  Técn icas .------------------------- ----------------------- ------

-A c tiv id ades -

S e b rindó la aseso ría a la D ire cc ión de P rog ram ac ión y C as to Púb lico pa ra la  

in teg ra c ión  de  exped ien te s  y  pa ra la e labo rac ión  de  in ven ta rio  de  exped ien te s  en  

trám ite .................................................................... - ...........................................................................

............... .................................... ........ A cue rdos ................................................... ....... ................—

Los CC ; José An ton io López To rre s , Je fe de D epa rtam en to y R esponsab le de l 

A rch ivo de T ram ite ; as í com o D o ria E s the r G il H e rnández . En la ce O pe ra tivo de  

A rch ivo , am bos pe rtenec ien te s a la D ire cc ión de P rog ram ac ión y C as to Púb lico  

de  G ob ie rno ; m an ifie s tan , que  se le b rinda ron  la s  aseso rías  pa ra la In teg ra c ión  de  

E xped ien te s , y  se  ac la ra ron  pun to s  fin o s  en  la  en trega  de  sus p róx im os in ven ta rios  

y docum en tac ión re fe ren te s a sus a rch ivos , con lo s s igu ien te s m a te ria le s de

apoyo :

F o rm a to  de In ven ta rio  G ene ra l.— .............. — .........................

F o rm a to  de  C o rre spondenc ia ................ ................... - ...............

E l C a ta logo  de  D ispos ic ión D ocum en ta l (C AD IDO ).---------

Y  ba jo  lo s s igu ien tes pun to s desa rro lla dos p lenam en te :

A v . Paseo de la S ie rra  #435  C o l. R e fo rm a, C .P . 86080  V illa he rm osa , Tabasco , M éx ico , Te l, +52 (993) 3 10 40  00 tabasco ,gob ,m x /finanzas
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Y FINANZAS

Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

1 . Los años ex trem os so lo  se in d ica ran  de  la s igu ien te  fo rm a ; s i e l docum en to  ya

tie ne ce rrado to do lo s exped ien te s en lis tados en e l In ven ta rio de T rám ite , 

e jem p lo s 2014 -2015 , s i fu e ra e l caso que to dos hub ie ran ce rrado e l m ism o  

año so lo  se co lo ca ra 2014 , pe ro  s i en su lis ta do hub ie re  d ie z pe ro uno no ha  

ce rrado , queda ra so lo in d icado e l año con un gu ión 2014 -, m ism o  tra to pa ra  

e l 2025 -(pues  to dav ía no  conc lu ye  e l año ).------------------ -------- ------- ------ -----------------

2 . En caso  de  que  aún no c ie rre  e l exped ien te , no  debe  in d ica r núm e ro  to ta l de

fo ja s , pues to  que  no  ha  ce rrado , e l exped ien te  puede  con ta r  con  va rios  le ga jo s  

y no  se debe  in c lu ir un exped ien te  po r le ga jo s , eso  es in co rrec to .------------- ------

3 . E s im p resc ind ib le in d ica r qu ien es e l gene rado r de l exped ien te y qu ienes

apoyan en la e je cuc ión de l m ism o , pues no  debe  de  habe r un  exped ien te po r 

cada á rea p roduc to ra  (s ie ndo  e l m ism o  exped ien te )-------- -------- -------------------

4 . En la pa rte  in fe rio r de recha hay un  cua tro  que  d ice  fe cha  de  en trega , se  debe

co rreg ir po r Fecha de  A c tua liza c ión : 30 /sep tiem b re /2025 .------------- ------- ------------

5 . Los lo go tip o s deben  se r lo s ac tua le s , de la p resen te  adm in is tra c ión .— .............

6 . La dependenc ia s iem p re se rá : Sec re ta ria de Adm in is tra c ión y F inanzas

aunque  se tra te  de  fo ndos an te rio re s ............... ................ .................... ....................... —

7 . En U n idad Adm in is tra tiva : se debe co lo ca r la ac tua l, aunque haya s ido

gene rado  en o tra s adm in is tra c iones in ic ia lm en te .-------------------- ------ - ................. —

8 . E l á rea p roduc to ra debe  da rse  e l m ism o  tra to  que  e l pun to  7 .-------------------------

9 . Se  debe  re v isa r e l A c ta  2024  de  lis ta do DCA I pa ra rea liza r e l p roced im ien to  de

e lim inac ión de  se r e l caso . (E n es te pun to  queda a c rite rio  de l titu la r de l á rea  

s i desea conse rva r la docum en tac ión po r m ás  tiem po ).----------------------- ------- ------

10 . Los exped ien te s  deben  te ne r una ló g ica  y  c rono log ía po r cons igu ien te  en  caso

de que in d ique d ia rio la se rie lle va ra e l p roceso de fo rm a anua l y en  

obse rvac iones hace r la in d ica c ión  co rrespond ien te .------------- ------— ...................—

A v . Paseo de la  S ie rra #435  C o l. R e fo rm a, C .P . 86080  V illa he rm osa , Tabasco , M éx ico . Te l. +52 (993 ) 3 10 40  00 ta basco .gob .m x /fin anzas
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Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

Por la Dirección de Programación y Gasto] Público

José Antonio López Torres

Jefe de Departamento y Responsable 

del Archivo de Tramite

Doria Esther Gil Hernández 

Enlace Operativo de Archivo

Visto Bueno

Mima de la Fuente Reyes 

Directora de Programación y Gasto 

Público

Por el Area Coordinadora Archivos

Gloria Adriana Morales Molina

Subdirectora

Duan Emmanuel Camargo González

Jefe de Proyecto

Visto Bue

Raúl Romero Rojas

Responsable del área coordinadora de 

archivosMLKJIHGFEDCBA

A v . Paseo de la S ie rra  #435 C o l. R e fo rm a, C .P . 86080  V llla he rm osa , Tabasco , M éx ico . Te l. +52 (993 ) 3 10  40  00 ta basco .gob .m x /fir
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FINAHZAS
SECRETAR ÍA DE ADM IN ISTRACIÓN 
Y FINANZAS

M INUTA  DE REUNIÓN DE ASESORÍA  TÉCN ICA EN  

MATER IA DE ARCHIVOS  Y  GESTIÓN DOCUMENTALMLKJIHGFEDCBA

E n  la  c iu d a d  d e  V il la h e rm o s a . m u n ic ip io  d e l C e n tr o , d e l E s ta d o  d e  T a b a s c o , s ie n d o  la s  

1 2  h o r a s  d e l d ía  2 6  d e  s e p t ie m b r e  d e l a ñ o  2 0 2 5 , e n  la s  in s ta la c io n e s  d e  la  U n id a d  d e  

A d m in is t r a c ió n  y  F in a n z a s  d e  la  S e c re ta r ía  d e  A d m in is t r a c ió n  y  F in a n z a s , u b ic a d a s  e n  

P a s e o  d e  la  S ie r r a , n ú m e ro  A 3 5 , c o lo n ia  R e fo r m a , s e  r e u n ie r o n  lo s  C C : R e b e c a  P é re z  

H e rn á n d e z , J e fa d e D e p a r ta m e n to d e E n la c e s d e T ra n s p a re n c ia : C o n c e p c ió n  

H e rn á n d e z  G il , J e fa  d e  D e p a r ta m e n to  d e  A rc h iv o ; a m b o s  p e r te n e c ie n te s  a  la  U n id a d  

d e  T ra n s p a re n c ia : G lo r ia  A d r ia n a  M o ra le s  M o lin a , S u b d ir e c to ra  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l 

y  A rc h iv o  d e  la U n id a d  d e  A d m in is t r a c ió n  y F in a n z a s , y  J u a n E m m a n u e l C a m a rg o  

G o n z á le z , J e fe  d e  P ro y e c to  d e  la  S u b d ir e c c ió n  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l y  A rc h iv o s , s e  

r e u n ie ro n  e n  la s  in s ta la c io n e s  d e  la  s a la  d e  J u n ta s  d e  la  U n id a d  d e  A d m in is t r a c ió n  y  

F in a n z a s u b ic a d a  e n P a s e o  d e  la  S ie r r a , N ú m e ro  4 3 5 , d e  la  C o lo n ia R e fo rm a , c o n  la  

f in a l id a d  d e  e fe c tu a rs e  la s  A s e s o r ía s  T é c n ic a s . - - - - - - - - - - - - - - - - - - - . . . . . . . . . . - . . . . . . . - . . . . . . . - . . . . . . . . . .

— ----- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - A c t iv id a d e s - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - . . . . . . . —

S e  b r in d ó  la  a s e s o r ía  a  la  U n id a d  d e  T ra n s p a re n c ia , p a ra  la  in te g r a c ió n  d e  e x p e d ie n te s  

y  p a ra  la  e la b o ra c ió n  d e  In v e n ta r io  d e  e x p e d ie n te s  e n  T rá m ite . - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - —

— ...... - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . — - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - D e c la r a c io n e s ---- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - . . . . . . . . . . . . . . . . — .. . . . . . . . .

L o s  C C : R e b e c a  P é re z H e rn á n d e z , J e fa  d e  D e p a r ta m e n to : C o n c e p c ió n  H e rn á n d e z  G il , 

J e fa  d e  D e p a r ta m e n to  a m b o s  p e r te n e c ie n te s  a  la  U n id a d  d e  T ra n s p a re n c ia , e x te r n a n  

s u s  d u d a s  s o b re  lo s c r i te r io s  d e  in te g ra c ió n  p a ra  s u s e x p e d ie n te s , p o r lo  q u e  s e le s  

in d ic a  r e g ir s e  p o r e l c r i te r io  d e  u n ic id a d  e in te g r a lid a d , a s í m is m o  s e le s b r in d a  e l 

s ig u ie n te  m a te r ia l d e  a p o y o : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ........ . . . . . . . . . . .

F o rm a to  d e  In v e n ta r io  G e n e ra l d e  e x p e d ie n te s  e n  t r á m ite . - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

F o rm a to  d e  C o r r e s p o n d e n c ia . - - - - - - - - - - - - - - - - - - . . . . . . . . . . . . . . . .— .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

E l C a ta lo g o  d e  D is p o s ic ió n  D o c u m e n ta l (C A D ID O ) d e l fo n d o  d e  S A IC . -  

E l C a ta lo g o  d e  D is p o s ic ió n  D o c u m e n ta l (C A D ID O )  d e l fo n d o  d e  S A F —  

E n  e s e  te n o r  s e  to m a ro n  lo s  s ig u ie n te s : - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . A c u e r d o s - - - - - - - - - - - - - - - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . — ... . . . .

1 . - L o s  a ñ o s  e x t r e m o s  s o lo  s e  in d ic a r a n  d e  la  s ig u ie n te  fo rm a : s i e l d o c u m e n to  y a  t ie n  

c e r r a d o  to d o s  lo s  e x p e d ie n te s  e n l is ta d o s  e n  e l In v e n ta r io  d e  T rá m ite , e je m p lo s  2 0 1 4 -

A v . P a s e o  d e  la  S ie r ra  # 4 3 5  C o l. R e fo rm a , C .P . 8 6 0 8 0  V il la h e rm o s a , T a b a s c o , M é x ic o ._ T e l. + 5 2  ( 9 9 3 )  3  1 0  4 0  0 0 ta b a s c o .g o b .m x /f in a n z a s
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2 0 1 5 , s i fu e r a  e l c a s o  q u e  to d o s  h u b ie r a n  c e r r a d o  e l m is m o  a ñ o  s o lo  s e  c o lo c a ra  2 0 1 4 ,  

p e ro  s i e n  s u l is ta d o  h u b ie r e  d ie z  p e ro  u n o  h a  c e r r a d o  q u e d a ra  s o lo  in d ic a d o  e l a ñ o  

c o n  u n  g u ió n  2 0 1 4 - , e n  e l c a s o  d e l 2 0 2 5 - ( p u e s to  q u e  to d a v ía  n o  c o n c lu y e  e l a ñ o ) . -----

2 .  - E n  c a s o  q u e  a ú n  n o  c ie r r e  e l e x p e d ie n te , n o  d e b e  in d ic a r n ú m e ro  to ta l d e  fo ja s , e n

v ir tu d  d e  q u e  n o  h a  c e r r a d o , e l e x p e d ie n te  p u e d e  c o n ta r c o n  v a r io s le g a jo s  y  n o  s e  

d e b e  in c lu ir u n  e x p e d ie n te  p o r le g a jo s , e s o  e s  in c o r re c to . - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - . . . . . . . . . . . . . . . .

3 .  -E s im p re s c in d ib le  in d ic a r q u ie n  e s  e l g e n e ra d o r d e l e x p e d ie n te  y  q u ie n e s  a p o y a n

e n la e je c u c ió n  d e l m is m o , p u e s n o  d e b e  d e  h a b e r u n  e x p e d ie n te p o r c a d a á re a  

p ro d u c to ra  ( s ie n d o  e l m is m o  e x p e d ie n te ) . ----- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

4 .  - E n la p a r te in fe r io r d e re c h a h a y u n c u a tr o  q u e  d ic e  fe c h a  d e  e n t r e g a , s e  d e b e i

c o r r e g ir p o r  Fecha de Actualización: 30/septiembre/2025.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - \

5. - L o s  lo g o t ip o s  d e b e n  s e r lo s  a c tu a le s , d e  la  p re s e n te  a d m in is t ra c ió n . - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - '

6 .  - L a  d e p e n d e n c ia  s ie m p re  s e r á : S e c re ta r ia  d e  A d m in is t r a c ió n  y  F in a n z a s  a u n q u e  s e

t r a te  d e  fo n d o s  a n te r io r e s . - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

7 .  -E n  U n id a d  A d m in is t ra t iv a : s e  d e b e  c o lo c a r la  a c tu a l , a u n q u e  h a y a  s id o  g e n e ra d o  e n

o t r a s  a d m in is t r a c io n e s  in ic ia lm e n te . . . . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . . - ........ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

8 .  -E I á re a  p ro d u c to ra  s e  le  d e b e  d a r  e l m is m o  t r a to  q u e  e l p u n to  7 .— ----- - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

9 .  -S e d e b e r e v is a r e l A c ta 2 0 2 4 d e l is ta d o D o c u m e n ta c ió n d e C o m p ro b a c ió n d e

A d m in is t r a t iv a  In m e d ia ta  (D C A I ) p a ra  r e a l iz a r  e l p ro c e d im ie n to  d e  e l im in a c ió n  d e  s e r  

e l c a s o . (E n e s te p u n to  q u e d a a c r i te r io  d e l t i t u la r d e l á re a s i d e s e a c o n s e r v a r la  

d o c u m e n ta c ió n  p o r m á s  t ie m p o ) . ----- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

1 0 .  - L o s  e x p e d ie n te s  d e b e n  te n e r u n a  ló g ic a  y  c r o n o lo g ía  p o r  c o n s ig u ie n te  e n  c a s o  d e .

q u e  in d iq u e  d ia r io  la s e r ie  s e l le v a r a  e l p ro c e s o  d e  fo rm a  a n u a l y  e n  o b s e r v a c io n e s ^jr 

h a c e r la  in d ic a c ió n  c o r re s p o n d ie n te . . . . . . . . . . . . . . . . -— ... . . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ." i r . . . . . . . . . .

X
N o  h a b ie n d o  o t r o  a s u n to  q u e  t r a ta r , s e  c ie r r a  la  p re s e n te  a  la s  1 4  :0 0  h o ra s  d e l m is 'n o N  

d ía  d e  s u  in ic io , f i rm a n d o  a l m a rg e n  to d o s  lo s  q u e  e n  e l la  in te rv in ie ro n -
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M INUTA  DE REUNIÓN DE ASESORÍA  TÉCN ICA EN  

MATER IA DE ARCHIVOS  Y  GESTIÓN DOCUMENTAL

Por la Unidad de Transparencia

Rebeca Pérez Hernández

Jefa de Departamento de Enlaces de  

Transparencia
i

Concepción Hernández G il

Jefa de Departamento de Archivo

V isto Bueno  \ \

José Obet Santiago Matus

Titu lar de la Unidad de  TransparenciaMLKJIHGFEDCBA
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

Por el Área Coordinadora  Archivos

G loria Adriana Morales Molina

Subdirectora

Juan Emmanuel Camargo González

Defe de Proyecto

V isto Bueno

Raúl Romero Rojas

Responsable del área coord inadora de  

archivos

A v . P a s e o  d e  la  S ie r ra  # 4 3 5  C o l. R e fo rm a , C .P . 8 6 0 8 0  V il la h e rm o s a , T a b a s c o , M é x ic o . T e l. + 5 2  ( 9 9 3 ) 3  1 0  4 0  0 0 ta b a s c o .g o b .m x /f in a n z a s
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E n la c iudad  de  V illahe rm osa . m un ic ip io  de l C en tro , de l estado  de  T abasco , s iendo  la s  

09 ho ras de l d ía 23 de  sep tiem bre  de l año  2025 , en la s in s ta lac iones de  la Un idad de  

Adm in is trac ión  y F inanzas  de  la Secre ta ría de  Adm in is trac ión  y F inanzas , ub icadas en  

Paseo  de  la  S ie rra , núm ero  435, co lon ia R eform a , se reun ie ron lo s  C C  : R ica rdo  C uzm án  

V ázquez, S ubd irec to r de L icenc ias de  la D irecc ión de  L icenc ias E Inspecc iones ; G lo ria  

A driana M ora les M olina , S ubd írec to ra  de  G estión D ocum enta l y  A rch ivo de la U n idad  

de  A dm in is trac ión  y F inanzas , y  Juan E m m anue l C am argo  G onzá lez , Je fe  de P royec to  

de  la  S ubd irecc ión  de  G estión  D ocum en ta lyA rch ivos .se  reun ie ron  en la s in s ta lac iones  

de la sa la de  Jun tas de la U n idad de  A dm in is trac ión  y F inanzas ub icada en P aseo de  

la S ie rra , N úm ero 435 , de la C o lon ia R efo rm a , con la fina lidad de e fec tua rse la s  

A seso rías T écn icas .---------------------------------------- ----------- — ------------------------------------ --------

----------------- ------------------------------------------- A c tiv idades-------------------------------------------------

S e b rindó  la aseso ría a la D irecc ión  de  L icenc ias E Inspecc iones , pa ra la in tegrac ión  de  

exped ien tes y pa ra la e laborac ión de  Inven ta rio  de exped ien tes  en  T rám ite .-------

— —  -------- ------------------------------------------- D ec la rac iones-------------------------------------------------

Los  C C . R ica rdo  G uzm án  V ázquez. S ubd irec to r  de  L icenc ias  de  la D irecc ión -de  L icenc ias  

E Inspecc iones , exte rnan sus dudas sob re lo s crite rios de in tegrac ión pa ra sus  

exped ien tes , po r lo que  se le s ind ica reg irse po r e l crite rio  de un ic idad e in tegra lidad  

así m ism o  se le s b rinda  e l s igu ien te  m ate ria l de  apoyo :-----------------------------------------

F o rm a to  de  Inven ta rio  G enera l de  exped ien tes  en  trám ite .----------------- -------------------

F o rm a to  de  C orrespondenc ia .------------------------------------------------------------------------ — -----

E l C ata logo  de D ispos ic ión D ocum en ta l (C A D ID O ) de l fondo  de  S A IC .------------------

E l C ata logo  de  D ispos ic ión D ocum enta l (C A D ID O ) de l fondo  de  S A F---------------- — -

E n ese teno r se tom aron lo s s igu ien tes :----------------------------------------------------------------

-A cue rdos-

1 .- Los años  extrem os  so lo  se ind ica ran  de  la s igu ien te  fo rm a : s i e l docum en to  ya  tiene  

ce rrado  todos lo s exped ien tes en lis tados en e l Inven ta rio  de T rám ite , e jem p los 2014 - 

2015 , s i fue ra  e l caso  que  todos hub ie ran ce rrado  e l m ism o  año  so lo  se  co loca ra 2014 .

A v. P aseo  de  la  S ie rra  #435  C o l. R efo rm a . C .P . 86080  V illahe rm osa . T abasco . M éxico . Tel. + 52 (993 ) 3 10  40  00 tabasco.gob .m x/finanzas
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M IN U T A  D E  R E U N IÓ N  D E  A S E S O R ÍA  T É C N IC A  E N  

M A T E R IA  D E  A R C H IV O S  Y  G E S T IÓ N D O C U M E N TA L

pe ro s i en su lis tado hub ie re d iez pe ro uno ha ce rrado queda ra so lo ind icado  e l año  

con un  gu ión 2014 -, en e l caso  de l 2025-(pues to  que  todav ía no  conc luye  e l año ).-----

2 . - E n caso  que  aún no  c ie rre  e l exped ien te , no  debe ind ica r núm ero  to ta l de  fo jas, en

v irtud de que no ha ce rrado , e l exped ien te puede con ta r con va rios lega jos y no se  

debe in c lu ir un  exped ien te po r lega jos , eso  es in co rrec to .------------------------------------------

3 . -E S im p resc ind ib le ind ica r qu ien es e l gene rado r de l exped ien te y qu ienes apoyan

en la e jecuc ión de l m ism o , pues no debe de habe r un exped ien te po r cada á rea  

p roduc to ra (s iendo  e l m ism o  exped ien te ).----------------------------------------------------------------

4 . - E n la pa rte in fe rio r de recha hay un cua tro que d ice fecha de en trega , se debe

co rreg ir po r F echa  de  A ctua lizac ión : 30 /sep tíem bre /2025 .-------------------------------------- -

5 . -Los logo tipos  deben  se r lo s actua les , de  la p resen te adm in is trac ión .--------------

6 . -La dependenc ia s iem pre se rá : S ecre ta ria de  A dm in is trac ión y F inanzas aunque se

tra te  de  fondos  an te rio res .---------------------------------------------------------------------------------------

7 . -E n U n idad  A dm in is tra tiva : se  debe  co loca r la  actua l, aunque haya s ido  generado  en

o tras adm in is trac iones in ic ia lm ente .-----------------------------------------------------------------

8 . -E I á rea p roduc to ra  se le  debe  da r e l m ism o  tra to  que  e l pun to  7 .-------------- -—

9. -S e debe rev isa r e l A cta 2024 de lis tado D ocum en tac ión de C om probac ión de

A dm in is tra tiva  Inm edia ta (D C A I) pa ra rea liza r e l p roced im ien to  de e lim inación de  se r 

e l caso . (E n este pun to queda a crite rio de l titu la r de l á rea s i desea conse rva r la  

docum en tac ión  po r m ás  tiem po).----------------------------------------------------------

10 . -Los exped ien tes deben tene r una lóg ica  y  crono log ía po r cons igu ien te  en caso  de

que ind ique d ia rio la se rie se lle va ra e l p roceso de fo rm a anua l y en obse rvac iones  

hace r la ind icac ión  co rrespond ien te .------------------------------------------------- ------------------------

N o hab iendo  o tro  asun to  que  tra ta r, se  c ie rra la p resen te  a la s 16 :00 ho ras de l m ism o  

d ía de  su in ic io , firm ando  a l m argen  todos lo s que  en  e lla in te rv in ie ron ----------------------

A v. P aseo  de  la S ie rra  #435  C o l. R efo rm a , C .P . 86080  V illahe rm osa . T abasco, M éxico . Tel. + 52  (993 ) 3 10  40  00 tabasco .gob.m x/nnanzas
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V  F INANZAS

M INUTA  DE REUN IÓN  DE  ASESO R ÍA  TÉCNICA  EN  

M ATER IA  DE  ARCHIVO S  Y  G ESTIÓ N DO CUM ENTAL

Por la D irección  G enera l de L icencias E Inspecciones

R icardo  G uzm án  Vázquez  

Subd irector de L icencias de la  

D irección  de L icencias E Inspecciones

V isto Bueno  //

Alejandro  A lam illa  de la Fuente  

D irector G enera l de la D irección  de  

L icencias E Inspecciones

/

Por el Área Coord inadora de  A tch ivfl|s

G loria Adriana M orales M olina

Subdirectora

Juan Em m anuel Cam argo  G onzález  

Jefe  de Proyecto

( A ■ X

V is to BuenoX"

Raú l Rom ero Rojas  

R esponsab le  de l á rea coo rd inado ra de  

a rch ivos

Av. Paseo  de  la  S ierra  #435  Col. Reform a. CP . 86080  V illaherm osa. Tabasco . M éxico. Te l. +52  (993) 3 10 40 00 tabasco .gob .m x/ñnanzas

P ág ina 3 de  3



■ *. uXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

TA
BAsS I F INANZAS

ttt r,UA.nZJL.í

ÁREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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TOA I
TRATARs

INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECHAi JUEVES 10 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

loomi SALA DE JUNTAS DB lA UNIDAD DE AOÍTNISTRtólíW Y FINANZAS

DBICACntes PASEO DE LA SIERRA, NÚMERO 435, DE LA COLONIA
REFORMA, VILLAHERMOSA, TABASCO

DEPENDENCIA i SECRETARÍA DE FINANZAS

NOMBRE CARGO FIRMA

1

í^>COtolo (rTuemon V^cfC2 c^e Ijcencto 

t >^l \

2

3

4

5

6

7

8
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