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Minuta de Trabajo de la Unidad de Apoyo Jurídico

En la ciudad de Vlllahermosa, capital del Estado de Tabasco. siendo las 14:00 horas del 

día 29 de octubre del año 2024. quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Janett 

Carrillo Cerino. Encargada de Despacho de la Unidad de Apoyo Jurídico (en lo consecutivo 

se le denominará UAJ): Luis Miguel Chávez Ramírez. Responsable del Archivo de Trámite 

de la dirección antes citada; en compañía de Gloria Adriana Morales Molina. Encargada 

del Archivo de Concentración de la Secretaría de Finanzas y representante de la Lie. Ana 

Victoria Cruz Lara en su carácter de Encargada del Área Coordinadora de Archivos de la 

Secretaría de Finanzas y Gustavo Alberto Moreno Ruiz. Auxiliar del Área Coordinadora de 

Archivos de la Secretaría de Finanzas; se reunieron en las instalaciones de la Unidad de 

Apoyo Jurídico de esta Secretaría, ubicada en Paseo de la Sierra. Número 435. de la 

Colonia Reforma, con la finalidad de revisar cómo están integrados los expedientes y dar 

las recomendaciones correspondientes, y así dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 

de Archivos para el Estado de Tabasco y demás normativas aplicables.

Se procedió a revisar los expedientes de la Unidad de Apoyo Jurídico, encontrando lo 

siguiente:

• Se encontró en los archiveros de la unidad administrativa en cuestión, 

expedientes de los ejercicios de 1999 al 2024.

• En las carátulas de los expedientes, así como en sus inventarios, se encontró que 

agregaron en el código de clasificación, un código para la unidad administrativa.

• En los Inventarios de Archivo de Trámite de la UAJ de los ejercicios del 2019 al 

2024 se encontró que agregaron las Series Documentales 8C.17 Administración y 

Servicios de Correspondencia y 2C. 12 Opiniones técnico Jurídicas, llevando por 

nombre de expediente “Documentos relacionados con la comunicación y 

actividades del Departamento de Consulta Jurídica. Contratos y Convenios”, 

percatándonos que dicha documentación son Documentos de Comprobación 

Administrativa Inmediata (DCAI)y NO expedientes de archivo en trámite.

• En relación a los expedientes de juicios laborales, relativos a la serie documental 

2C.8 Juicios contra la Dependencia, No Colocan en la caratula de dichas 

documentales, que éstas cuentan con información de carácter confidencial.

*2024. ano de Felipe Carrillo Puerto. Benemérito del Proletariado. Revolucionario y defensor del MAYAB'
Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma. CP. 86080 Vlllahermosa. Tabasco. México. Tel. +52 {993)3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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• En los expedientes de la serie documental 8C17 Administración y Servicios de 

Correspondencia, colocaron certificaciones, solicitadas por diversas unidades 
administrativas.

En virtud de lo anterior, la Dirección de Coordinación Hacendaría, acuerda con el Área 

Coordinadora de Archivos de la Secretaría de Finanzas, lo siguiente:

Se eliminará de los inventarios los expedientes de las series documentales 2C. 
12 Opiniones técnico Jurídicas y 8C.17 Administración y Servicios de 

Correspondencia, en virtud de que dichas documentales, forman parte de los 

DCAI, para ello enviarán por memorándum al ACA. la cantidad por asunto y 

por año de Documentación DCAI que existe, para proceder a su valoración 

ante el Grupo Interdisciplinario de archivos de la SF.
En las carátulas de los expedientes de archivo, se hará la rectifícación del 
código de clasificación, eliminando el código de la unidad administrativa, 
quedando del siguiente modo: SF/Sección documentai/Serie
documental/número de expediente/ año. Y aunado a lo anterior, se 

modificarán los inventarios de archivo de trámite en ese sentido.
Se les hace entrega del formato de correspondencia, comprometiéndose a 

usarlo a partir del último trimestre del 2024. en adelante.
Se acuerda que el formato de correspondencia, será el único expediente 

relativo a la serie documental 8C.17 Administración y Servicios de 

Correspondencia, y ésta en sus inventarios aparecerá como soporte 

documental digital.
Desincorporarán las certificaciones de documentos solicitados por diversas 

unidades administrativas, de los expedientes de las seríes 8C.17, en virtud de 

que esta documentación forma parte de la serie documental 2C.3 Registro y 

certificación de firmas, serie que en su momento se solicitará al CADIDO de la 

Secretaría de Finanzas.
Referente a los expedientes de juicios laborales, relativos a la serie 

documental 2C.8 Juicios contra la Dependencia, colocarán en sus carátulas 

que en los referidos expedientes, se cuenta con información de carácter 
confidencial.

“2024, año de Felipe Carrillo Puerto. Benemérito del Proletariado. Revolucionario y defensor del MAYAB* 
Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma. C.P. 86080 Villahermosa. Tabasco, México. Tel.
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• En los inventarios de Archivo de Trámite colocarán de manera correcta la 

información respetando ai manual de llenado de dicho formato.

Danett Carrillo Ceríno
Encargada de Despacho de la Unidad de Apoyo Jurídico

Karla Cristal Falcón FaTcón
Responsable de Archivo de Trámite de la Unidad de Apoyo Jurídico

Gloria Adriana Morales Molina
Encargada del Archivo de Concentracrón de la Secretaría de Finanzas

Gustavo Alli^rto Moreno Ruiz
Auxiliar del Área Coordinadora de Archivos

”2024, año de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado. Revolucionario y defensor del MAYAB* 
Av, Paseo de la Sierra #455 Col. Reforma, C.P. 86080 Viliahermosa, Tabasco. México. Tel. *S
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A s e s o r í a  T é c n ic a  e n  m a t e r i a  d e  

archivos y gestión documental

Minuta de Trabajo

E n  l a  c i u d a d  d e  V i l l a h e r m o s a , C a p it a l d e l E s t a d o  d e  T a b a s c o , s i e n d o  l a s  1 4 : 0 0  h o r a s  d e l  

d í a  1 8  d e  M a r z o  d e l a ñ o  2 0 2 5 , q u i e n e s  s u s c r ib e n  l a  p r e s e n t e  m in u t a  d e  t r a b a j o : A d r ia n a  

Á l v a r e z C a m a c h o , J e f a d e  D e p a r t a m e n t o  d e  A d m i n i s t r a c ió n  y  T r á m i t e : L i l i a n a R o j a s  

M o l in a ,  J e f e  d e  D e p a r t a m e n t o  d e  S i s t e m a  C a r t o g r á f i c o  C a t a s t r a l ; N o r m a  P a t r ic i a  C u z m á n  

V e l á z q u e z , R e s p o n s a b l e  d e  A r c h i v o  d e  T r á m i t e  d e  l a  D i r e c c i ó n  d e  C a t a s t r o  ; e n  c o m p a ñ í a  

d e  G l o r i a  A d r i a n a  M o r a le s  M o l in a ,  S u b d i r e c t o r a  d e  G e s t i ó n  D o c u m e n t a l y  A r c h iv o s  y  A d e l a  

B e r e n ic e  F r í a s  D e  L a  C r u z . A u x i l ia r  d e  l a  S u b d i r e c c i ó n  d e  G e s t i ó n  D o c u m e n t a l y  A r c h iv o s :  

s e  r e u n i e r o n  e n  l a s  i n s t a l a c io n e s  d e  l a  s a l a  d e  J u n t a s  d e  l a  D i r e c c i ó n  d e  C a t a s t r o  u b i c a d a  

e n , B o u l e v a r d  A d o l f o  R u i z  C o r t i n a s  S / N  C a s a  B l a n c a  1  R a . S e c c ió n .  C . P . 8 6 0 6 0 .  V i l l a h e r m o s a  

T a b a s c o . c o n  l a  f i n a l id a d  d e  e f e c t u a r s e  l a s  A s e s o r í a s  T é c n ic a s .

ACTIVIDADES

S e  p r o c e d i ó  a  b r i n d a r l a s  a s e s o r í a s  p a r a  e l l l e n a d o  d e  l a s  F ic h a s  T é c n i c a s  d e  V a l o r a c i ó n  

D o c u m e n t a l a l a D i r e c c i ó n d e C a t a s t r o p a r a l a i n t e g r a c i ó n d e l o s I n s t r u m e n t o s  

A r c h iv í s t i c o s  d e  l a  S e c r e t a r í a  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  y  F in a n z a s ; c o n  l o s  s i g u i e n t e s  m a t e r ia l e s  

d e  a p o y o :

•  C u e s t i o n a r i o  p a r a  l a  i d e n t i f i c a c i ó n  d e  s e r i e s .

•  F o r m a t o  p a r a  i d e n t i f i c a r  l a s  s e r le s  D o c u m e n t a le s .

•  F o r m a t o  d e  l a  f i c h a  T é c n ic a  d e  V a l o r  D o c u m e n t a l .

E n  v i r t u d  d e  l o  a n t e r io r , l a  D i r e c c i ó n  d e  C a t a s t r o  e n  a c u e r d o  c o n  e l Á r e a  C o o r d i n a d o r a  d e  

A r c h iv o s  d e  l a  S e c r e t a r í a  d e  A d m in i s t r a c i ó n  y  F i n a n z a s , l o s  s i g u ie n t e s :

ACUERDOS

S e  e l a b o r a r á n  p r o p u e s t a s  d e  F i c h a s  T é c n ic a s  d e  V a l o r a c i ó n  D o c u m e n t a l d e 4  

f i c h a s .

A v . P a s e o  d e  l a  S i e r r a  # 4 3 5  C o l . R e f o r m a .  C . P . 8 6 0 8 0  V i l l a h e r m o s a . T a b a s c o . M é x i c 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 i n a n z a s



BASm
com

FINANZASRQPONMLKJIHGFEDCBA
S f e C R b T A n i A A D M I N I  - . ! R A C I C N

y  F I N A N Z A S
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6 S  P o l í t i c a  C a t a s t r a l

6 S . 1 P r o c e s o s  e n  M a t e r i a  C a t a s t r a l

6 5 . 2 .  T r á m i t e s  y  S e r v i c i o s  C a t a s t r a l e s  

6 S 2 . 1 . A c t u a l i z a c ió n  d e  P a d r ó n  C a t a s t r a l

6 5 . 2 . 2 .  T r á m i t e s  y  S e r v i c i o s E x t e r n o s

8 C . 1 7  A d m i n is t r a c i ó n  y  S e r v i c io s  d e  C o r r e s p o n d e n c i a .

M i s m a s  q u e  s e  e n v i a r á n  p a r a  s u  r e v i s ió n  j u n t o  c o n  l a  p r o p u e s t a  d e  s u s  l i s t a d o s  

D C A I ( D o c u m e n t o s  d e  c o m p r o b a c i ó n  a d m in i s t r a t i v a  i n m e d i a t a ) y  l o s I n v e n t a r i o s  

d e  A r c h i v o  d e  T r a m i t e  c o r r e s p o n d i e n t e s  a  e n e r o  y  f e b r e r o  d e l 2 0 2 5 . a  m á s  t a r d a r  

e l 2 1 d e m a r z o d e ! a ñ o e n c u r s o a l c o r r e o e l e c t r ó n i c o  

c o n c e n t r a c i ó n . u a f ^ t a b a s c a q o b j T i x

Q u e e l 2 1 d e m a r z o d e l a ñ o e n c u r s o , s e e n v i a r á p o r m e m o r á n d u m  l a s  

n e c e s i d a d e s y / o r e c o m e n d a c i o n e s d e l a s b u e n a s p r á c t i c a s d e G e s t i ó n  

D o c u m e n t a l .

l a r í a  Arenas Benhumea 

Directora de Catastro 

Vo.Bo.

ÍAna VictoriaC^iyz Lara

Responsabíe del Área Ckíominadora de Archivo

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 i n a n z a s
A v . P a s e o  d e  l a  S i e r r a  # 4 3 5  C o l . R e f o r m a , C . P . 8 6 0 8 0  V i l l a h e r m o s a .  T a b a s c o . M é x i c o .
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Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

Gloría AdríansiMorales Molina 

Subdírectora de CestíórNpocumental y Archivos

Adela Berenice Frías De La Cruz

Auxiliar del Área Coordinadora de Archivos

AdrtámrAfvarez Camacho 

Jefa de Departamento de Administración y Trámite

UJ^na Rojas Molina

snto de Sistema Cartográfico CatastralJefa de Departa

Norma Patricia Cuzmán Velázquez
Responsable de Archivo de TrámiteRQPONMLKJIHGFEDCBA

A v . P a s e o  d e  l a  S i e r r a  # 4 3 5  C o l . R e f o r m a . C . P . 8 6 0 8 0  V i l l a h e r m o s a .  T a b a s c o , M é x i c o , T e l . + 5 2  ( 9 9 3 )  3  1 0  4 0  0 0  t a b a s c o . 9 0 b . m x / f i n a n 2 a s
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M in u ta  d e  T ra b a jo aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

E n  la  c iu d a d  d e  V í l la 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  2 1 d e  fe b re ro  d e l a ñ o  2 0 2 5 , q u ie n e s  s u s c r ib e n  la  p re s e n te  m in u ta  d e  t r a b a jo : M a ry  

V iv ia n a  G e ró n im o  M a g a ñ a , R e s p o n s a b le  d e l A rc h iv o  d e  T rá m ite  d e  la  C o o rd in a c ió n  

E n la c e  y  A p o y o  T é c n ic o ; G e y s e r D a v id  A la y ó n  M o ra le s , J e fe  d e  D e p a r ta m e n to  d e  A p o y o  

O p e ra t iv o : e n  c o m p a ñ ía  d e  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 u m e n ta l y  A rc h iv o s  y  A d e la  B e re n ic e  F r ia s  D e  L a  C ru z  ,A u x i lia r  d e  la  S u b d ire 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 ra 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 rs e  la s  a s e s o r ía s  té c n ic a s .

A C T IV ID A D E S

S e  p ro c e d ió  a  b r in d a r la  a s e s o r ía  p a ra  e l l le n a d o  d e  la s  F ic h a s  T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  

D o c u m e n ta l d e  la  C o o rd in a c ió n  d e  E n la c e  y  A p o y o  té c n ic o  p a ra  la  in te g ra c ió n  d e  lo s  

in s t ru m e n to s a rc h iv ís t ic o s d e  la S e c re ta r ía d e  A d m in is t ra c ió n  y F in a n z a 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 :

•  C u e s t io n a r io  p a ra  la  id e n t i f ic a c ió n  d e  s e r ie .

•  F o rm a to  p a ra  id e n t i f ic a r  la s  s e r ie s  D o c u m e n ta le s .

•  F o rm a to  d e  la  f ic h a  té c n ic a  d e  v a lo r  d o c u m e n ta l.

E n  v ir tu d  d e  lo  a n te r io r , la  C o o rd in a c ió n  d e  E n la c e  y  A p o y o  T é c n ic o , a c u e rd a  c o n  e l Á re a  

C o o rd in a d o ra  d e  A rc h iv o s  d e  la  S e c re ta r ía  d e  A d m in is t ra c ió n  y  F in a n z a s , lo s  s ig u ie n te s :

A C U E R D O S

E la b o ra rá n  c u a t ro  p ro p u e s ta s  d e  F ic h a s  T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  D o c u m e n ta l d e  

u n a  s e r ie  s u s ta n t iv a  y  t r e s  s e r ie s  c o m u n e s .

1 S .1  C o m ité  d e  c o m p ra s  d e l p o d e r  e je c u t iv o .

1 1 C .9  S is te m a s  d e  In fo rm a c ió n  E s ta d ís t ic a  d e  la  D e p e n d e n c ia .

1  C . l  5  C o m ité s  y  s u b c o m ité s  d e  n o rm a liz a c ió n ,  

n  C . l 8  In fo rm e  d e  G o b ie rn o .

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 í 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  ta b a s c o .g o b .m x /f in a n z a s
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L a s  c u a le s  e n v ia rá n  p a ra  s u  r e v is ió n  a  m á s  ta rd a r  e l 1 4  d e  m a rz o  d e l a ñ o  e n  c u rs o  

a l c o r re o  e le c t ró n ic o  c o n c e n t ra c io n .u a f@ ta b a s c o .q o b .m x

S e  c o m e n z a rá  a  r e a l iz a r  e l a n á lis is  p a ra  d e te c ta r  lo s  e x p e d ie n te s  q u e  r e m it ir á n  a l  

a rc h iv o  d e  C o n c e n tra c ió n  m e d ia n te  t r a n s fe re n c ia  p r im a r ia .

Q u e  e l 1 4  d e  m a rz o  d e l a ñ o  e n  c u rs o , e n v íe n  p o r  m em o rá n d u m  la s  n e c e s id a d e s  

y /o  r e c o m e n d a c io n e s  d e  la s  b u e n a s  p rá r f t ir ,q p  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l.

P e d ro  T rin id a d  R o m e ro  C a n o  

C o o rd in a d o r  d e  E n lac e  y  A p o y o  T é c n ic o  

V o .B o .

n a  v ic w ía W u z  L a ra

(e l á re a  c p o ra in a d o ra  d e  a rc h iv o s

V o .B o

t
M a ry  V ív ia h á  G e ró n im o  M a g añ a  

R e s p 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  d e  E n la ce  y  A p o y o

T é c n ic o

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 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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iN .fí ■
G e y s er  D a v id  A la y o n  M o ra le s  

J e fe  d e  D e p arta m e n to  d e  A p o yo  O p e ra tiv o

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

S u b d íre 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 s

A d e la  B e re n ice  F ria s  D e  L a  C ru z

A u x ilia r  d e l Á re a  C o o rd in ad o ra  d e  A rc h ivo s aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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 ii la h e rm o s a .  T a b a s c o , M é x ic o . T e i. + 5 2  ( 9 9 3 )3  } 0  4 0  0 0  ta b a s c o .g o b .m x / f in a r
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r

M inuta de  Trabajo

E n  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  0 5  d e  M a rz o  d e l a ñ o  2 0 2 5 , q u ie n e s  s u s c r ib e n  la  p re s e n te  m in u ta  d e  tra b a jo : E d u a rd o  

E s ta ñ o l V id rio . C o o rd in a d o r  G e n e ra l d e  V in c u la c ió n  c o n  e l C O P L A D E T : R a ú l L ó p e z  Á lv a re z , 

A p o y o  J u r íd ic o ; J e s s y c a R a m íre z  C ru z , s e c re ta r ia d e l D e s p a c h o ; L e tic ia  G ó m e z  S a lv a d o r, 

s e c re ta r ia d e l D e s p a c h o , M a ría T ila G a lle g o s M o ra le s , s e c re ta r ia d e D ire c c ió n d e  

In fo rm a c ió n  G u b e rn a m e n ta l; M a rio  H e rn á n d e z D e  L a C ru z , D ire c to r d e  G e o e s ta d is t ic a  y  

D e m o g ra fía ; F e lic ita s M a y o M é n d e z . S e c re ta r ia  d e  D ire c c ió n  d e E s ta d ís t ic a s , R o s a Is e la  

O rtiz C h in a s , e n c a rg a d a d e l A c e rv o D o c u m e n ta l. S o n ia S e rra M o lin a . J e fe d e  

D e p a rta m e n to d e p la n e a c ió n ; A d e la G e ró n im o  J im é n e z . S e c re ta r ia d e  A p o y o  J u r íd ic o ;  

E rw in  V e d e r G a rc ía V á z q u e z . A n a lis ta d e In fo rm a c ió n G u b e rn a m e n ta l; M a ría R e m e d io  

P é re z M ira n d a . J e fe d e D e p a rta m e n to d e C a p a c ita c ió n d e E v a lu a c ió n ; D o ro th y S a ra ! 

R o m e ro L e y v a ; J e fe  d e  D e p a rta m e n to  d e  A u d ito r ia d e D ia g n o s tic o P B R -S E E D ; P a tr ic ia  

E u g e n ia  A ré v a lo  M o ra . D ire c to ra  d e  In fo rm a c ió n  G u b e rn a m e n ta l y  N e fta lí R iv e ra  C u s to d io . 

D ire c to r d e  E v a lu a c ió n  d e l D e s e m p e ñ o ; e n  c o m p a ñ ía  d e  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 c u m e n ta l y A rc h iv o s y A d e la B e re n ic e F ria s D e L a C ru z , 

A u x ilia r 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  ju 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 ría s  T é c n ic a s .

ACTIVIDADES

S e p ro c e d ió  a b r in d a r la s a s e s o ría s p a ra e l l le n a d o  d e  la s F ic h a s T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  

D o c u m e n ta l a la C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e V in c u la c ió n c o n e l C O P L A D E T p a ra la  

in te g ra c ió n d e lo s In s tru m e n to s A rc h iv ís t ic o 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 ; 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 :

C u e s tio n a r io  p a ra  la  id e n tif ic a c ió n  d e  s e r ie s . 

F o rm a to  p a ra  id e n tif ic a r  la s  s e r ie s D o c u m e n ta le s . 

F o rm a to  d e  la  f ic h a  T é c n ic a  d e  V a lo r D o c u m e n ta l.

A v . P a s e o  d o  la  S ie rra  # 4 3 5  C o l. R e fo rro 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 x a s
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archivos  y gestión docum ental

E n v ir tu d d e lo a n te r io r. L a C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e V in c u la c ió n c o n e l C O P L A D E T  

a c u e rd a c o n e l Á re a C o o rd in a d o ra d e A rc h iv o 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 z a s , lo s  s ig u ie n te s :

A C U E R D O S

• S e e la b o ra rá n p ro p u e s ta s d e F ic h a s T é c n ic a s d e V a lo ra c ió n D o c u m e n ta l d e 1 

s e c c ió n  s u s ta n tiv a , c o n  s u  re s p e c tiv a  s e r ie  y  2  S u b s e r ie s .

3 S  C o o rd in a c ió n  G e n e ra l d e  V in c u la c ió n c o n  e l C O P L A D E T .

3 5 .1  C e o e s ta d is t ic a  y  D e m o g ra fía .

3 5 .1 .1  C e o e s ta d is t ic a .

3 5 .1 .2  D e m o g ra fía .

M is m a s  q u e  s e  e n v ia rá n  p a ra  s u re v is ió n  ju n to  c o n  la p ro p u e s ta  d e  s u s l is ta d o s  

D C A I (D o c u m e n to s  d e  c o m p ro b a c ió n  a d m in is tra t iv a  in m e d ia ta ) y  lo s In v e n ta rio s  

d e  A rc h iv o  d e  T ra m ite  c o rre s p o n d ie n te s  a  e n e ro  y  fe b re ro  d e l 2 0 2 5 , a  m á s  ta rd a r  

e l 1 4 d e m a rz o d e l a ñ o e n c u rs o a l c o rre o e le c tró n ic o  

c o n c e n tra c ió n .u a f@ ta b a s c o .q o b .m x

D o c u m e n ta l.

T ra s p a s o  d e  E x p e d ie n te s  d e  C u b e rn ^ tu ra  a  C O P L A D E T .

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. + 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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Eduardo Estañol Vidrio

Coordinador G eneral de  Vinculación con el CO PLADET

Vo.Bo.

Ana vil a^ruz Lara

dordinadora de  ArchivosRespon/abue del^ea

G loría Adriana M orales M olina  

Subdírectora de G estión Docum ental y  Archivos

Adela Bereníce Frías De La Cruz

Auxiliar de la Subdireccíón de  G estión Docum ental v  Archivos
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^1 Lopéz Álvarez  

Apoyo  Jurídico

3essyca Ram írez Cruz  

Secretaria del Despacho

Leticia G óm ez Salvador 

Secretaría del Despacho

M aría Tila C^Tfegos M orales

Secretaría de Dirección de Inform ación G ubernam ental

r

M ano H sm árídez De La Cruz

Director de Q ^oestadístíca  y Dem ografía
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Felicitas M ayo M éndez  

Secretaria de Dirección de Estadistica

Rosa IseTávSrtiz Chiñas  

Encargada del Acervo Docum ental

Sonia Serra M olina  

3efe de Departam ento de Planeación

Adela G erónim o Dim énez  

Secretaria de  Apoyo  Jurídico

Erw in Veder'Caí'cía Vázquez

Analista de Inform ación G ubernam ental
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M aría Rem edio Pérez M iranda  

Jefe de Departam ento de Capacitación de Evaluación

Dorothy Sarai Rom ero Leyva

Jefe de Departam ento  de  Auditoria Diagnostico PBR-SEED

Patricia Eugenia Arévalo M ora  

Directora de Inform ación G ubernam ental

Neftalí Rivera Custodio  

Director de Evaluación del Desem peño
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M in u ta  d e  T ra b a jo

E n  la  c iu d a d  d e  V illa h e rm o sa , 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 3 :0 0  h o ra s  d e l 

d ía  2 3  d e  A b r il d e l a ñ o  2 0 2 5 . q u ie n e s  s u s c r ib e n  la  p re s e n te  m in u ta  d e  t ra b a jo ; E ls í d e l 

C a rm e n  S u á re z ü g o n io , A s is te n te  d e l D e p a rtam e n to  d e R e v is ió n d e  G ab in e te I I ; R o sa  

E sm e ra ld a T r in id a d T o rre s . E n ca rg a d a d e l D e p a rtam e n to d e R e v is ió n d e G ab in e te 1 1 ; 

M a ríb e l G u tié rre z  G a rc ía , A s is te n te  d e l D e p a rtam e n to  d e  R e v is ió n  d e  G ab in e te  I ; F lo r d e  

M a ría G a lle g o s C a b re ra , D e p a rtam e n to d e C um p lim ie n to d e O b lig a c io n e s ; B e a tr iz  

A d r ia n a  C ru z  R u iz , A s is te n te  d e l D e p a rtam e n to  d e  Im p u e s to s E s ta fe s ; S u sa n a  d e l C a rm en  

C a n to H e rn á n d e z . A s is te n te d e l D e p a rtam e n to d e V is ita D om ic ilia r ia I I : M a ría Is a b e l 

C a s tro  d e  la  C ru z . E n ca rg a d a  d e l D e p a rtam en to  d e  V is ita  D om ic ilia r ia  I ; N o em í  C ru z  F é lix . 

A s is te n te  d e l D e p a rtam e n to  d e  V is ita D om ic ilia r ia I ; Is a b e l d e l C a rm en  A va lo s M ag añ a .  

E n ca rg a d a d e  V is ita D om ic ilia r la I I ; B e rth a R iv a s Iz q u ie rd o . P ro g ram a d e S e le c c ió n y  

P ro g ram a c ió n ; I rm a R o sa R am ón R u iz , P ro g ram a d e S e le c c ió n y P ro g ram a c ió n : R a ú l 

G a rc ía M en d o z a , R e sp o n s a b le d e A rc h iv o d e T rám ite y J e fe d e D e p a rtam en to d e  

E je c u c ió n  F is c a l; C é sa r A lb e r to  G u tié rre z  H e rn á n d e z . R e sp o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rám ite  

y  A s is te n te  d e l D ire c to r d e  A u d ito r ia  F is c a l: E u rI G ón go ra  L ó p e z , S e rv ic io s  P ro fe s io n a le s ; 

O c ta v io  H e rn á n d e z C a b re ra . J e fe  d e  D e p a rtam e n to  d e  C o b ro  C o a c tiv o ; F ra n k iin  M an u e l 

d e la C ru z Z a p a ta . R e sp o n s a b le d e ia U n id a d d e C o rre sp o n d e n c ia y E n ca rg a d o d e  

V ig ila n c ia , In s p e c c ió n y C o n tro l d e O b ra s P ú b lic a s ; L o re n a H e rn á n d e z L ó p e z , J e fe d e  

D e p a rtam e n to  d e  C o n ve n io s  y  F in iq u ito  d e  C ré d ito s : C e lia  J im é n e z  V a lla d a re s . J e fe d e  

D e p a rtam en to  d e  Im p u e s to s E s ta ta le s : J e s ú s E d u a rd o  O ca ñ a M a rtín 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  R e ca u d a c ió n ; J o e l P é re z  P in to ,  

R e sp 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  R e ca u d a c ió n ; e n  c om p a ñ ía  

d e  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 tió n  D o cum e n ta l y  A rc h iv o s  y  A d e la  

B e re n ic e  F r ia s  D e  L a  C ru z , A u x ilia r  d e  la  S u b d ire c c ló n  d e  G e s tió n  D o cum 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 S u b s e c re ta ría d e In g re s o 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 , c o n  la  f in a lid a d  d e  

d e fin ir la id e n tif ic a c ió n d e E xp e d ie n te s p a ra p o d e r p ro c e d e r a l le v a r a t rám ite d e  

T ra n s fe re n c ia  P r im a r ia  a l A rc h iv o  d e  C o n ce n tra c ió n .

A C T IV ID A D E

A v . P a se o  d e  la  S ie rra  #

l l

i
¥

/
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1 . S e  Id e n tific a ro n  lo s D o cum e n to s  d e  a p e r tu ra  y  lo s D o cum e n to s  d e  c ie r re  d e  lo s  

E xp e d ie n te s  d e  A u d ito ría  F is c a l.

2 . S e Id e n tif ic ó q u e lo s D o cum e n to s d e a p e r tu ra s iem p re s e rá la o rd e n d e  

p ro g ram a c ió n , y  lo s  D o cum e n to s  d e  c ie r re  p o d r ía n  s e n

•  E l A c ta  d e  R e so lu c ió n  q u e  lo  em ite  A u d ito r ía  F is c a l.

•  E l re c ib o d e p a g o  to ta l o  e l re c ib o  d e  la ú lt im a p a rc ia lid a d lo  em ite  la  

U n id a d  d e  E je c u c ió n  F is c a l.

•  E l A cu e rd o  d e  n o  em is ió n  d e  o rd e n  q u e  lo  em ite  A u d ito r ia  F is c a l.

•  A cu e rd o  d e  E xp e d ie n te  c o n c lu id o , em it id a  p o r E je c u c ió n  F is c a l.

•  E l A c ta  d e  D e c la ra to r ia  d e  P re s c r ip c ió n  em it id a  p o r P ro cu ra d u ría  F is c a l.

•  R e so lu c io n e s em itid a s p o r lo s Ó rg a n o s  J u r is d ic c io n a le s , rem it id o s p o r la  

P ro c u ra d u r ía  F is c a l o  A dm in is tra c ió n  D e s c o n c e n tra d a  J u r íd ic a  d e l S e rv ic io  

d e  A dm in is tra c ió n  T r ib u ta ría .

3 . S e  re a liz ó  u n  e jem p lo  d e ! l le n a d o  d e  In v e n ta r io  d e  T ra n s fe re n c ia  P r im a r ia  

y  s e  e x p lic ó  c om o  s e rá  s u  t ra tam ie n to  y a  re c t if ic a d o  c o n  b a s e  a  lo s  C rite r io s  

d e l p ro c e d im ie n to  d e  T ra n s fe re n c ia  P r im a ría .

A C U E R D O S

E l 2 9  d e  a b r il d e l 2 0 2 5 . a c o rd a rá n  e l p ro c e s o  d e  in te rc am b io  d e  in fo rm a c ió n  e n  c u a n to  a  

la s  fe c h a s  d e  c ie r re  d e  lo s  E xp e d ie n te s  q u e  in ic ia lm e n te  fu e ro n  rem itid o s  p o r  la  D ire c c ió n  

d e  A u d ito r ía  a  la  U n id a d  d e  E je c u c ió n  F is c a l, p o r  am b o s  t itu la re s ,

A  p a r t ir d e l 0 2 d e M a yo A u d ito r ia F is c a l c om e n za ra c o n e l p ro c e s o d e a n á lis is p a ra  

t ra n s fe r ir s u s c a ja s d e E xp e d ie n te s a l A rc h iv o d e C o n ce n tra c ió n c o n to d a s la s  

re c om e n d a c io n e s q u e s e le s b r id a ro n e n e s ta re u n ió n , c o n fo rm e a l M an u a l d e  

P ro c e d im ie n to s  A rc h iv ís t ic o s  em it id o s  p o r  e l C o n se jo  N a c io n a l d e  A rc h iv o  V ig e n te .

M a r ía  d e l C a rm en  G a rc ía  J u ó ré a  

D ire c to ra  d e  E je c u c ió n  f is c a l 

V o .B o
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p ^ ^ c a n o  P r ie g o  

A u d ito r ía  F is c a l  

ro .B o

O s c a r A lp e r t  

D íre c to rW ^ i

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

S u b d íre c to ra  d e  G e s t ió n  D ^ um en ta l y  A rc h iv o s

A d e la  B e re n íc e  F r ía s  D e  L a  C ru z  

A u x ilia r d e  la  S u b d ire c c ió n  d e  G e s t ió n  D o c um en ta l y  A rc h iv o s

r^  L ig o n ioE ls í d e l C a rm e n

A s is te n te  d e l D e p a r tam e n tó  d e  R e v is ió n  d e  G ab in e te  I I

d a d  T o rre s  

e  R e v is ió n  d e  G ab in e te  I I

R o s a  E sm e ra  

E n c a rg a d a  d e l D e p
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B e a tr iz  A d r ia n a  C ru z  R u iz

A s is te n te  d e l D e p a rtam e n to  d e  Im p u e s to s E s ta le s

S u s a n a  d e l C a rm e n  C o r te s  H e rn á n d e z  

A s is te n te  d e l D e p a r tam e n to  d e  V is ita  D om ic il ia r ía  I I

M a r ía  Is a b e l C a s tro  d e  la  C ru z

E n c a rg a d a  d e l D e p a rtam e n to  d e  V is ita  D om ic il ia r ía  I

N o em í C ru z  F é lix

A s is te n te  d e l D e p a r tam e n to  d e  V is ita  D om ic il ia r ía  I
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B e r th a  R iv a s  Iz q u ie rd o  

P ro g ram a  d e  S e le c c ió n  y  P ro g ram a c ió n

Irm a  R o s a  R am ó n  R u iz

P ro g ram a  d e  S e le c c ió n  y  P ro g ram a c ió n

R a ú l

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

n d o z a

Ite  y  J e fe  d e  D e p a rtam e n to 4-

C ^ a fs ^ lb [ém ^ é lm fre A  H e rn á  n d  e z
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S e rv ic io s  P ro fe s io n a le s

O c ta v io  H e rn á n d e z  C a b re ra  

3 e fe  d e  D e p a r tam e n to  d e  C o b ro  C o a c t iv o

F ra n k iin  ^ n u e jjie  la  C ru 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  y  E n c a rg a d o  d e  V ig ila n c ia  

In s p e c c ió n  y  C o r itro l d e  O b ra s  P ú b lic a s

L o re n a  H e rn á n d e z  L ó p e z

3 e fe  d e  D e p a r tam e n to  d e  C o n v e n io s  y  F in iq u ito  d e  C ré d ito s

C e lia  J im é n e z  V a lla d a re s
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o e X ^ e re z  P in to
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A s e s o ría  T é cn ica  e n  m a teria  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c u m en ta l

M in u ta  d e  T ra b a jo UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

E n  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  M a rz o  d e l a ñ o  2 0 2 5 , q u ie n e s  s u s c r ib e n  la  p re s e n te  m in u ta  d e  t ra b a jo : M im a  d e  

la F u e n te R e y e s , D ire c to ra d e P ro g ram a c ió n y C a s to P ú b lic o ; R u th A le ja n d ra L ó p e z  

C h a b lé , J e fa d e l D e p a rta m e n to  d e  S e g u im ie n to  a la O b ra P ú b lic a ; L e n in R u iz P in e ra , 

S u b d ire c to r d e N o rm a s P re s u p u é s ta le s ; M e rc e d e s G u a d a lu p e A le g r ía C a lv o , J e fa d e l 

D e p a rta m e n to  d e  C o n c il ia c ió n  d e  la  G e s t ió n  P re s u p u e s ta l; A m a lia  S á n c h e z  M a rín , J e fa  d e  

Á re a d e l D e p a r ta m e n to  d e  A n á lis is d e  G a s to  d e  C a p ita l; J o s é  J u a n  C o lla d o  R o d r íg u e z , 

S u b d ire c to r d e  C o n tro l d e  P a g o s ; J o s é  A n to n io  L ó p e z  T o rre s , J e fe  d e  D e p a r ta m e n to  d e  

C a s to P ú b lic o  d e  G o b ie rn o ; C a n d e la r ia C h a n Is id ro , A dm in is tra d o r ; A n a L a u ra O ram a s  

P é re z , S e c re ta r ia  N iv e l S e c re ta r io ; L u is  A lb e rto  V e la  M a g a ñ a , R e c e p c io n is ta  D o c um e n ta l;  

Y a d ira  S o b e ra n o  D om ín g u e z , A p o y o  A dm in is tra t iv o ; M a rth a  C e c ilia  G a rc ía  G a rc ía , J e fa  d e  . 

P ro y e c to s ; Y u r id ia n a C ó rd o v a S á n c h e z , S u p e rv is o ra d e A u d ito r ía F is c a l; A rg e lia G a rc ía  

L ó p e z , J e fa d e Á re a ; F lo r M e b il P é re z M o re n o , J e fa d e D e p a rta m e n to d e A n á lis is  

F in a n c ie ro s ; L u c ia P é re z D am iá n , S e c re ta r ia  d e  la  S u b d ire c c ió n  d e  A n á lis is F in a n c ie ro s ; 

A b e l G o n z á le z M o n tie l, T é c n ic o O p e ra t iv o d e l D e p a rta m e n to y V a lid a c ió n d e  

C om p rom is o s  P re s u p u é s ta le s ; C la u d ia  E lg u e ra  D om ín g u 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 ; L ilia R o d ríg u e z L a n d e ro , J e fa d e  P ro y e c to ; M a ría D e l C a rm e n  G a rr id o  

B o la ñ o s , J e fe d e l D e p a r ta m e n to d e D e u d a P ú b lic a ; M a ria n o R o d ríg u e z R iv e ra , 

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 T e s o re r ía ; M ic h e l V irg in ia  

G e ró n im o  G óm e z , A u x ilia r d e l D e p a r ta m e n to  d e  S e g u im ie n to  P re s u p u e s ta l; J u a n F r ía s  

C o n tre ra s , J e fe d e l D e p a r ta m e n to d e S e g u im ie n to P re s u p u e s ta l; C la u d ia C a s tro  

C am a c h o , 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 S u b d ire c c ió n d e F id e ic om is o s e  

In v e rs io n e s ; e n c om p a ñ ía d e 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 s  y  A d e la  B e re n ic e  F ria s D e  L a  C ru z , A u x ilia r d e  la  S u b d ire 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 rra , 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 ría s  T é c n ic a s .

f d
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S E C R E T A R IA  D E  A D M IN IS T R A C IÓ N

Y  F IN A N Z A S

A s e s o ría  T é c n ic a  e n  m a te ria  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c u m en ta l

V ^ ,
X  r

A C T IV ID A D E S

S e  p ro c e d ió  a b r in d a r la s  A s e s o r ía s  p a ra  e l l le n a d o  d e  la s F ic h a s  T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  

D o c um e n ta l a la D ire c c ió n d e P ro g ram a c ió n y G a s to s p ú b lic o , D ire c c ió n d e P o lí t ic a  

P re s u p u e s ta l, D ire c c ió n  d e  T e s o re r ía , D ire c c ió n  d e  C o n ta b il id a d  G u b e rn am e n ta l; p a ra  la  

in te g ra c ió n d e lo s In s tru m e n to s A rc h iv ís t ic o 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 ; 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 :

•  C u e s t io n a r io  p a ra  la  id e n t if ic a c ió n  d e  s e r ie s .

•  F o rm a to  p a ra  id e n t if ic a r la s  s e r ie s  D o c um e n ta le s .

•  F o rm a to  d e  la  f ic h a  T é c n ic a  d e  V a lo r D o c um e n ta l.

E n v ir tu d  d e  lo  a n te r io r , la D ire c c ió n  d e P ro g ram a c ió n  y  G a s to s p ú b lic o . D ire c c ió n  d e  

P o lí t ic a  P re s u p u e s ta l, D ire c c ió n  d e  T e s o re r ía , D ire c c ió n  d e  C o n ta b il id a d  G u b e rn am e n ta l, 

e n  a c u e rd o  c o n  e l Á re a  C o o rd in a d o ra d e  A rc h iv o 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 , lo s  s ig u ie n te s :

A C U E R D O S

S e e la b o ra rá n p ro p u e s ta s d e  F ic h a s  T é c n ic a s d e  V a lo ra c ió n D o c um e n ta l d e 1 0  

s e r ie s  s u s ta n t iv a s .

7 5 .1 . A d e c u a c ió n  P re s u p u e s ta l.

7 5 .2 . C o n c il ia c io n  P re s u p u e s ta l.

7 5 .3 . A u to e v a lu a c ió n  T rim e s tra l.

7 5 .4 . In fo rm e  e n  M a te ria  P re s u p u e s ta l.

7 5 .5 . C o n tro l d e  C u e n ta s  B a n c a d a s .

7 5 .6 . D e u d a  P ú b lic a .

7 5 .7 . In te g ra c ió n  d e  C u e n ta s  P ú b lic a s .

7 5 .8 . A u d ito r ia  G u b e rn am e n ta l.



BASm
com

GOaiCKNÓ DEL PUCOLÜZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

F IN A H Z A S
S E C R E T A R ÍA  D E  A D M IN IS T R A C IÓ N 
Y  F IN A N ZA S

A s e s o ría  T é c n ic a  e n  m a te ria  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c u m e n ta lUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 S .9 . In s tru m e n to s  J u r íd ic o s  e n  M a te r ia  d e  In v e rs ió n  y  F id e ic om is o s . 

8 C .1 7 . A dm in is tra c ió n  y  S e rv ic io s  d e  C o rre s p o n d e n c ia .

Se
M ism a s q u e  s e  e n v ia rá n p a ra  s u re v is ió n  ju n to  c o n la p ro p u e s ta  d e  s u s l is ta d o s  

D C A I (D o c um e n to s  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 ) y  lo s In v e n ta r io s  

d e  A rc h iv o  d e  T ram ite  c o r re s p o n d ie n te s  a  e n e ro  y  fe b re ro  d e l 2 0 2 5 , a  m á s  ta rd a r  

e l 2 4 d e m a rz o d e l a ñ o e n c u rs o a l c o r re o e le c tró n ic o  

c o n c e n tra c ió n .u a f@ ta b a s c o .q o b .m x

M irn 4 d ^ a  F u e n te  R e y es  
D ire c to ra  d e  P ro g ri^m a c íó n  y  C a s to  P ú b lic o

I Aryá Victori
R e s p o n s a |b le /áe l Á re a ,^ d o rc iT n a d o ra d e  A rc h iv o

M a ritfra ^a l^ f'a l^  d e  la R o s a  

D irec to r"^  d e  P o lític a  P re s u p u e s ta l 

V o .B o .
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A s es o ría  T é c n ica  e n  m a teria  d e  

a rc l^ iy o s  y  g e s tió n  d o c u m en ta l

F re d d ^ C a ^ ñ e d a  L e ó n  

D ire c to r d e  T e s o re ría

S e ro io  H e rm ílo  D im én e z  T o rre s

D irec to r d e  C o n ta b ilid a d  G u b e rn a m e n ta l 

V o .B o .

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 c u m en ta l y  A rc h ivo s

A d e la B e re n ic e F ría s D e L a  C ru z

A u x ilia r d e l A re a  C o o rd in a d o ra  d e  A rc h ivo s

R u th  A le jan d ra L ó p e z  C h ab lé  

D e fa  d e l D e p a rta m e n to  d e  S e g u im ie n to  a la O b ra P ú b lic a
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A s e so ría  T é c n ic a  e n  m a te ria  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c u m e n ta lUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

r i| l R u íz  P in e ra  

N o rm a s  P re s u p u é s ta le sS u b d ire c to r ,

M e rc e d e s  G u a d a lu p e  A le g r ía  C a lv o  

J e fa  d e  D e p a r ta m e n to  d e  C o n c il ia c ió n  d e  la  G e s t ió n  P re s u p u e s ta l

A m a lia  S á n c h e z  M a rín

J e fa  d e  Á re a  d e l D e p a r ta m e n to  d e  A n á lis is  d e l G a s to  d e  C a p ita l

J o s é  J u a n  C o lla d o  R o d r íg u e z  

S u b d ire c to r  d e  C pm ro l d e  P a g o s

J o s é  A n to n io  |¿ ó p e z  T o rre s  

J e fe  d e  D e p a r ta m e n to  d e  C a s to  P ú b lic o  d e  C o b ie rm
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a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c u m e n ta l

C a n d e la ria  C h a n  Is id ro  

A d m in is tra d o r

A n a  L a u ra  O ra m a s  P é re z  

S e cre ta ria N ive l S e c re ta rio

L u is  A lb e rto  V e ra  M a g a ñ a  

R e c e p c io n is ta D o c u m e n ta l

M a rth a  C e c ilia  G a rc ía  G a rc ía  

J e fa  d e  P ro y e cto s

Y u rid ia n a  C o rd o va  S á n c h ez  

S u p erv iso ra  d e  A u d ito ria  F is c a l
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A s es o ría  T é c n ic a e n  m a te ria  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c u m e n ta l

A rg ü ía  G a rc ía  L ó p e z  

J e fa  d e  Á re a .

Flor Mebí 1 KH
F lo r M e b il P é re z  M o re n o  

J e fa  d e  D e p a rta m e n to  d e  A n á lis is  F in a n c ie ro s

L u c ia  P é re z  D am iá n

S e c re ta r ia  d e  la  S u b d ire c c ió n  d e  A n á lis is  F in a n c ie ro s

A b e l C o fiz á le z  M ó h tie l 

T é c n ic o  O p e ra t iv o  d e  D e p a r tam e n to  d e  V a lid a c ió n  d e  C om p rom is o s

P re s u p u é s ta le s

/'
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F IN A N Z A S
s ec r et ar ía d e ad min is t r ac ió n UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Y  F IN A N Z A S

A s es o ría  T é c n ic a  e n  m a te ria  d e t 

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c u m e n ta l

C íau d ia ^ lg u e ra  D o m ín g u e z  

R e sp o n s ab le  d e  la U n id a d  d e  C o rre s p o n d e n c ia

L iile r^ d ríg u e z L a n d ero  

J e fa  d e  P ro ye c to

M a ría  D e l C a lm e n  G a rrid o  B o la ñ o s  

J e fa  d e l D e p arta m e n to  d e  D e u d a  P ú b lic a

R e s p o n s a b le  d e

o d ríg u e z  R iv e ra

T rá m ite  d e  la  D ire cc ió n  d e  T e s o re ría

M ic h e l V irg in ia  G e ró n im o  G ó m e z  

A u x ilia r d e l D ep a rta m e n to  d e  S e g u im ie n to  P re su p u es ta l

1 f
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F INAH ZAS
S E C R E T A R ÍA  D E  A D M IN IS T R A C IÓ N  
Y  F IN A N Z A S

A s es o ría  T é c n ic a  e n  m a te ria  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c u m e n ta l

3 u a n  F ría s  C o n tre ras

3 e fe  d e l D e p arta m en to  d e  S e g u im ie n to  P re s u p u e sta l

C la u d ia  C a stro  C a m ac h o

R es p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rá m ite  d e  la  S u b d irec c ió n d e  F id e ico m is o s  e

In v ers io n e s

Y a d ira ^ o b e ra n o  D o m ín g u e z  

A p o y o  A d m in is tra tiv o UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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F IN A N Z A S

A s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te 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
S fC R E T A R ÍA  O C  A D M IN IS T R A C IO N  
V  F IN A N Z A S

M in u ta  d e  T r a b a jo

E n la c iudad de  V illahe rm osa . C ap ita l de l E stado de  T abasco . s iendo las 10 :00 horas de l 

d ía 18 de M arzo de l año 2025 . qu ienes suscriben la presen te m inu ta de traba jo : E va  

M ora les M ingo , Je fa de D epartam ento  de C á lcu los y  T ransfe renc ias a M un ic ip ios ; K arla  

T eresa H ernández E vera rdo . Je fe de D epartam ento de C onven ios F edera les ; M arice la  

Juárez  T orres , Je fa de D epartam ento  de  P artic ipac iones F edera les  ; A b iga il P riego  G arc ía . 

E ncargada de l Á rea de Ó rdenes de pago M un ic ipa les ; Lu is M igue l C hávez R am írez . Je fe  

de  D epartam ento  de  A portaciones  F edera les  y  R esponsab le  de  A rch ivo  de  T rám ite ; R afae l 

C onde  O rtiz . A sis ten te  de l D epartam en to  de  P artic ipac iones  M un ic ipa les ; Jacque lin León  

B aeza . Je fe de l departam en to de P artic ipac iones M un ic ipa les ; E lsy E scudero B o la ina  

A ux ilia r de l D epartam en to  de P artic ipac iones  F edera les ; S ilv ia P atric ia  C orneÜ o  S ánchez. 

A sis ten te de l D epartam en to de C onven ios F edera les ; E ugen io S ánchez R am os. Je fe de  

D epartam en to  de  C ontro l de  Im puestos  S obre  la R enta ; C andy  P atric ia  M orforte  J im énez, 

A sis ten te de O rdenes de P agos M un ic ipa les : G uille rm o S an tiago T orres . A ux ilia r de l 

D epartam en to de A portaciones F edera les , en com pañ ía de G lo ria A driana M ora les  

M olina . S ubd irec to ra  de  G estión  D ocum en ta l y  A rch ivos  y  A de la  B eren ice  F rias  D e  La  C ruz. 

A ux ilia r de la S ubd irecc ión de G estión D ocum en ta l y A rch ivos ; se reun ieron en las  

ins ta lac iones  de  la sa la de  Jun tas  de  la U n idad de  A dm in is tración  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  las

A seso rías  T écn icas .

A C T IV ID A D E S

S e proced ió  a brinda r las asesorías para e l llenado de las F ichas T écn icas de  V a lo rac ión  

D ocum en ta l a la D irecc ión G enera l de  C oord inac ión H acendaría para la in teg rac ión de  

los Ins trum en tos A rch iv ís tícos de la S ecre ta ría de A dm in is trac ión y F inanzas; con los  

s igu ien tes m ate ria les  de  apoyo :

C uestiona rio para la  iden tificac ión  de  se ries . 

F orm ato  para  iden tifica r las se ries D ocum en ta les . 

F orm ato  de  la  ficha  T écn ica de  V a lo r D ocum en ta l.

y
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A sesoría  T écn ica en m ateria  de  

arch ivos  y  gestión  docum enta l>

E n v irtud de ]o an te rio r, ia D irecc ión G enera l de  C oord inac ión H acendaría en acuerdo  

con  e i Á rea C oord inadora de  A rch ivos  de la S ecre ta ría de  A dm in is trac ión  y  F inanzas, los  

s igu ientes :

A C U E R D O S

S e e labo ra rán propuestas de F ichas T écn icas de V a lo rac ión D ocum en ta l de 7  

fichas  sustan tivas .

S ecc ión  4S  Ing resos

45 .2 .1  O bligac iones  F edera les .

S ecc ión  5S  P o lítica H acendaría

55 .1  Ins trum en tos  Ju ríd icos  en M ate ria H acendaría .

55 .2  R ecursos R ecib idos  y  T ransfe ridos  

5S .2 .1 . R ecursos F edera les .

55 .2 .2  R ecursos M un ic ipa les .

8C . 17 . A dm in is trac ión  y  S erv ic ios de  C orrespondenc ia .

M ism as que se env ia rán para su rev is ión  jun to  con la propuesta de  sus lis tados  

D C A I (D ocum en tos  de  com probac ión  adm in is tra tiva  inm ed ia ta ) y  ios Inven ta rios  

de  A rch ivo  de  T ram ite  co rrespond ien tes  a enero  y  febrero  de l 2025 , a m ás  ta rdar 

e l 21 de m arzo de l año en cu rso a) co rreo e lec trón ico  

concen trac ion .ua f@ tabasco.aob.m x

Q ue e l 21 de m arzo de l año en cu rso , s e env ia rá por m em orándum la s  

neces idades y /o recom endac iones de la s buenas prác ticas de G estión  

D ocum en ta l.

C a r lo s  Á ptem d-M e iíq  G ó m e z  

D ire c to r  C e iW r ^ c le  C o o rd jr^ c íó n  H a c e n d a r ía

V o .B o .
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A s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te 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 lF IN A N Z A S
S fC R E T A D IA  Df A D M  IN IC IO  A C IO N

r  F IN A N Z A S

A n a  V íc Zffuz L a r a

r d in a d o r a  d e  A r c h iv oR e s  p o n ; L e d e l

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

S u b d ír e c to r a  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l y  A r c h iv o s

A d e la  B e r e n íc e  F r ía s  D e  L a  C r u z  

A u x il ia r  d e l Á r e a  C o o r d in a d o r a  d e  A r c h iv o s

M o r a  lo s  M in g o

3 e fa  d e  D e p a r ta n r fe n to  d e ó á lc u lo s  y  T r a n s fe re n c ia s  a  M u n ic ip io s

t Y
t

K a r la  T e r e s a  H e r n á n d e z  E v e r a r d o  

3 e fa  d e  D e p a r ta m e n to  d e  C o n v e n io s  F e d e r a le s XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

A v. P aseo  de  la  S ierra  #435  C o l. R efo rm a , C .P . 86080  V illahe rm osa, T abasco , M éxico. T e l . ■ •■52 (993) 3  10  40  00 tabasco .gob.m x/finanzas
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SECRkTAR IA  Dü  AD í/.IN iS IlíA U O N  
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A s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te 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 '

M a r ic e la  J u á re z  T o r r e s  

J e fa  d e  D e p a r ta m e n to  d e  P a r t ic ip a c io n e s  F e d e r a le s

Á b ig a íí P r ie g o  G a r c ía

E n c a r g a d a  d e l Á r e a  d e  Ó r d e n e s  d e  p a g o  M u n ic ip a le s

^ r ig  v e z

J e fe  d e  D e p a r ta m e n to  d e A p ó : io T ie s

R a m ír e z

F e d e r a le s  y  R e s p o n s a b le  d e  A r c h iv o  

d e  T r á m ite

R a fa e l C o n d e  O r t íz

A s is te n te  d e l D e p a r ta m e n to  d e  P a r t ic ip a c io n e s  M u n ic ip a le s

J a c q u e l in  L e ó n  B a e z a

J e fa  d e l d e p a r ta m e n to  d e  P a r t ic ip a c io n e s  M u n ic ip a le s

A v. P aseo  de  la S ie rra #435 C o l. R efo rm a . C .P . 86080  V illahe rm osa .T8basco . M éxico . T e l . +52 (993 )5  10  40  00 tabasco .gob .m x/finanzas
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F IN A N Z A S
S C C B E T A R lA  O í A D M IN IS T R A C IO N  
V  F IN A N Z A S

A s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te 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

E ls y  E s c u d e r o  B o la ín a  A u x il ia r  d e l D e p a r ta m e n to  d e  P a r t ic ip a c io n e s

F e d e r a le s

S i lv ia  P a r r ic ia  C o r n e l io  S á n c h e z

A s is te n te  d e l D e p a r ta m e n to  d e  C o n v e n io s  F e d e r a le s

E u g e n io  S á n c h e z  R a m o s

3 e fé  d e  D e p a r ta m e n to  d e  C o n tro l d e  Im p u e s to s  S o b r e  la  R e n ta

y . . .
C a n d y  P a t r ic ia  M o r fo r te  J im é n e z  

A s is te n te  d e  O r d e n e s  d e  P a g o s  M u n ic ip a le s

y

G ü íí le r m o  S a n t ia g o  T o r re s

A u x i l ia r  d e l D e p a r ta m e n to  d e  A p o r ta c io n e s  F e d e r a le s

A v . P a s e o  d e  la  S ie r r a  # 4 3 S  C o l. R e fo rm a , C .P . 8 6 0 8 0  V llla h e r m 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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F IN A N ZA S
S IC R ffTA A lA  D I A D M IN IS T R A C IÓ N  
Y  F IN A N ZA S

A s es o r ía  T é c n ic a  e n  m a te r ia  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o cum en ta l

M in u ta  d e  T ra b a jo

E n la  d u d a d  d e  V illa h e rm o sa , C ap ita l d e l E s ta d o  d e  T aba sco , s ie n do  la s 1 0 :0 0  h o ra s d e l 

d ía 1 4  d e M a rzo  d e l a ñ o  2 0 2 5 . q u ie n e s su sc r ib e n la p re se n te m in u ta  d e  tra b a jo : C ésa r 

A lb e rto  G u tié rre z H e rn á n d e z , A s is te n te  d e l D ire c to r d e  A ud ito r ia F is ca l y R esp o n sa b le  

A rch iv o d e T rám ite ; F ra n k iin M anue l d e la C ru z Z apa ta , R espo n sa b le d e A rch iv o d e  

T rám ite  y  R esp o n sa b le  d e  la  U n ida d  d e  C o rre sp o n d e n c ia  d e  la  D ire c c ió n  d e  R eca u da c ió n : 

Je sú s E dua rd o O caña M a rtín e z . R esp o n sa b le d e la U n id ad d e C o rre sp o n d e n c ia d e la  

D ire c c ió n  d e  R eca u d a c ió n : R aú l G a rc ía M endo za , R esp 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 d e  E je cu c ió n F is ca l; Jo sé F ra n c is co  S ánch e z  V id a l, R esp o n sa b le d e  A rch iv o  

d e  T rám ite  d e  ia  S ub se c re ta ría  d e  In g re so s ; V ia n e y  P é re z H e rn á n d e z . R esp o n sa b le  d e  la  

U n id ad  d e  C o rre sp o n d e n c ia  d e  la  S ub se c re ta ría  d e  In g re so s ; M a ría  M é lid a  d e  lo s  Á nge le s  

F ria s  A zam a r. R esp o n sa b le  d e  la  U n ida d  d e  C o rre sp o n d e n c ia  d e  la  D ire c c ió n  d e  E je cu c ió n  

F is ca l; e n com pañ ía d e G lo r ia A d ria n a M o ra le s M o lin a . S ubd ire c to ra d e G es tió n  

D ocum en ta l y  A rch iv o s  y  A de la  B e re n ic e  F ria s D e  L a  C ru z , A u x ilia r  d e  la  S ubd ire c c ió n  d e  

G es tió n  D ocum 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 ad  d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a nza 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 ad  d e  e fe c tu a rse  la s  A se so ría s  T é cn ica s .

A C T IV ID A D E S

S e  p ro ce d ió  a b r in d a r la s a se so ría s p a ra  e l l le n a d o  d e  la s F ich a s  T é cn ic a s  d e  V a lo ra c ió n  

D ocum en ta l a la S ub se c re ta ría d e In g re so s p a ra la in te g ra c ió n d e lo s In s trum en to s  

A rch iv ís tic o s  d e  la  S e c re ta ría  d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a nza s ; co n  lo s  s ig u ie n te s  m a te ria le s  

d e  a p o yo :

C u e s tio n a rio  p a ra  la  Id e n tifíc a c ió n  d e  se r ie s . 

F o rm a to  p a ra  id e n tif ic a r la s  se r ie s D ocum en ta le s . 

F o rm a to  d e  la  f ic h a  T é cn ic a  d e  V a lo r D ocum en ta l.

E n  v ir tu d  d e  lo  a n te r io r , la  S ub se c re ta ría  d e  In g re so s  e n  a cu e rd o  co n  e l Á re a  C oo rd in a d o ra  

d e  A rch iv o s  d e  la  S e c re ta ría  d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a nza s , lo s  s ig u ie n te s :

A v , í^ ase o  d e  la ^S i^a  # 4 35  C o l. R e fo rm a . C .P . 8 6 08 0  V illa he rm o sa . T aba sco . M éx ico . T o l. + 52  (9 93 )  3  1 0  4 0  0 0 ta  > lS ¿ > ? /fin a n zas
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A se so ría  T é cn ic a  e n  m a te ria  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c um en ta l

A C U E R D O S

• S e e la b o ra rá n p ro p u e s ta s d e R ch a s T é c n ic a s d e  V a lo ra c ió n D o cum en ta l d e 8  

f ic h a s  c om un e s .

A S .*! In fo rm e  d e  In g re so s .

4 S .2  R eca u d a c ió n  p o r  o b lig a c ió n .

4 5 .2 .1  O b lig a c io n e s  F e d e ra le s .

4 5 .2 .2  O b lig a c io n es  E s ta ta le s .

4 S .3  R eca u d a c ió n  p o r p a g o  d e  d e re c h o .

4 5 .3 .1  D epend e n c ia .

4 5 .3 .2  C o n tr ib u y e n te s

M ism a s  q u e  s e  e n v ia rá n  p a ra  s u re v is ió n  ju n to  c o n  la p ro p u e s ta d e  s u s l is ta d o s  

D C A I (D o cum en to s  d e  com p ro b a c ió n  a dm in is tra tiv a  inm ed ia ta ) y  lo s In ve n ta rio s  

d e .A rc h iv o  d e  T ram ite  co rre sp o nd ie n te s  a  e n e ro  y  fe b re ro  d e l 2 0 2 5 , a  m ás  ta rd a r  

e l 2 1 d e m a rzo d e l a ñ o e n c u rs o a i c o rre o e le c tró n ic o  

co n cen tra c io n .u a f@ tab a sco .a o b .m x

Q u e e l 2 1 d e m a rzo d e l a ñ o e n c u rs o , s e e n v ia rá p o r m em o rá n d um  la s  

n e c e s id a d e s y /o re c om en d a c io n e s d e la s b u e n a s p rá c tic a s d e G es tió n  

D o cum en ta l.

O s c a r  A l  b e i^ tó  A zc o n a  P r ie g o  

D ire c to ra eA u d ito r ia  F is c a l 

fo .B o .

A v . P as eo  d e  la  S ie \ra  # 4 35  C o l. P e fb rm a , C P . 8 60 80  V llla h e rm o s a . T ab as co . M éx ic o . T e l.  + S 2  (9 9 3 )  3  1 0  4 0  0 0 ta b as c o .g o b .m x /f in a n z as
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a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c um en ta lF IN A N ZA S

A n d ré s ^ a ld em a r  S an do v a l  

D ire c to r  d e  R e c a u d a c ió n  

V 0 .B 0 .

M a r ía  d e l C a rm en  G a rc ía  J u á re z

D ire c to r  d e  E je c u c ió n  f is c a l 

V o .B o .

A n y a  X ch e b e lia tz  G a rc ía  A rr ig a

D ire c to ra  d e  S eg u im ie n to  d e  io s  In g re so s  

V o .B o .

im a  V íc to r i  

^ o V d ín ad o ra  

A d rm n is fra p r t

L a ra

d j^ rc h ív o  y  T itu la r d e  la  U n id a d  d e  

3 n i y  F in a n za s

R e sp o n sa b le  d e l Á re a

G lo r ia  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 es tió n  D o cum en ta l y  A rc h iv o s

A v . P as e o  d e  la  S ie r ra  # 4 35  C o l. R e fo rm a . C .P . 8 60 80  V illa h e rm os a . T ab as co , M éx ico . T e l. '*■ 5 2 (9 9 3 }  3  1 0  4 0  0 0 ta b a sc o .g ob .m x /f ín a n z a sVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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F IN A N ZA S
S E C R E TA R IA  D E  A D M IN IS T R A C IO N  
V  F IN A N ZA S

A s es o ría  T é c n ic a  e n  m a te r ia  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c um en ta l

A d e la  B e re n íc e  F r ía s  D e  L a  C ru z  

A u x ilia r  d e l Á re a  C o o rd in ad o ra  d e  A rch iv o s

X ^ jC é ^F -A l^ iiJ ^ uG tr t íé ^ ^ > re rn án d e z ,
A s is te n te  d e l D T ^ ^o rd ^A u d ító i^ F is c a l y  R e s p o n s a b le  A rch iv o  d e  T rám ite

F ra n k iin le í d e  la  C ru z  Z a p a ta ,

R e s p o n s a b le  d e  A rch iv o  d e  T rám ite  y  R e sp o n sa 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  R e c a u d a c ió n

D e s ú s  E d u a rd o  O cañ a  M a rt ín e z ,

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

R e c a u d a c ió n

A v . P a s eo V ie  la  S ie r ra '#4 35  C o l. R e fo rm a , C .P . 8 6 08 0  V llla h e rm o sa ,  T a b as co . M éx ico . T e l. + 52  (9 9 3 )  3  1 0  4 0  0 0 ta b as c o .g o b .m x /f in a n z a s
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F IN A N ZA S
S SC H ETA rt IA  D E  A D M IN IS T R A C IO N  
V  F IN A N ZA SVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

A se so ría  T é cn ic a  e n  m a te r ia  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o c um en ta l

R aú l Q yc í^ /M en d o za >

R e sp o n sa b le  d e  A rch iv o  d e  tram ite  d e  la  D ire c c ió n  d e  E je cu c ió n  F is ca l

J o sé  F ra n c is co  S án ch e z  V ida l,

R e sp o nsa b le  d e  A rch iv o  d e  T rám ite  d e  la  S ub sec re ta ría  d e  In g re so s

V ian e y  P é re z  H e rn án d e z ,

R e sp o n sa b le  d e  U n id a d  d e  C o rre sp o nd e nc ia  d e  la  S ub se c re ta ría  d e  In g re so s

M a ría  M é li^a /d e  lo s  Á nge le s  F ria s  A zam a r,

R e sp o n sa b le  d e  la  U n id a d  d e  C o rre sp o n d e n c ia  d e  la  D ire c c ió n  d e  E je cu c ió n

F is ca l

A v . P a seo  d e  ia  S ie rra  # 4 3 5  C o l. R e fo rm a . C .P . 8 6 08 0  V illa he rm o sa . T aba sco . M éx ico . T e l. • • •5 2 (9 93 )  3  1 0  4 0  0 0 ta ba sco .g ob .m x /fin a nza s
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F IN A N Z A S
S E C R F T A » IA  í> h H A tlO N

V  F IN A N Z A S

M in u ta  d e  T ra b a jo aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

E n  la  c iu d a d  d e  V í l la 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  2 1 d e  fe b re ro  d e l a ñ o  2 0 2 5 , q u ie n e s  s u s c r ib e n  la  p re s e n te  m in u ta  d e  t r a b a jo : M a ry  

V iv ia n a  G e ró n im o  M a g a ñ a , R e s p o n s a b le  d e l A rc h iv o  d e  T rá m ite  d e  la  C o o rd in a c ió n  

E n la c e  y  A p o y o  T é c n ic o ; G e y s e r D a v id  A la y ó n  M o ra le s , J e fe  d e  D e p a r ta m e n to  d e  A p o y o  

O p e ra t iv o : e n  c o m p a ñ ía  d e  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 u m e n ta l y  A rc h iv o s  y  A d e la  B e re n ic e  F r ia s  D e  L a  C ru z  ,A u x i lia r  d e  la  S u b d ire 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 ra 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 rs e  la s  a s e s o r ía s  té c n ic a s .

A C T IV ID A D E S

S e  p ro c e d ió  a  b r in d a r la  a s e s o r ía  p a ra  e l l le n a d o  d e  la s  F ic h a s  T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  

D o c u m e n ta l d e  la  C o o rd in a c ió n  d e  E n la c e  y  A p o y o  té c n ic o  p a ra  la  in te g ra c ió n  d e  lo s  

in s t ru m e n to s a rc h iv ís t ic o s d e  la S e c re ta r ía d e  A d m in is t ra c ió n  y F in a n z a 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 :

•  C u e s t io n a r io  p a ra  la  id e n t i f ic a c ió n  d e  s e r ie .

•  F o rm a to  p a ra  id e n t i f ic a r  la s  s e r ie s  D o c u m e n ta le s .

•  F o rm a to  d e  la  f ic h a  té c n ic a  d e  v a lo r  d o c u m e n ta l.

E n  v ir tu d  d e  lo  a n te r io r , la  C o o rd in a c ió n  d e  E n la c e  y  A p o y o  T é c n ic o , a c u e rd a  c o n  e l Á re a  

C o o rd in a d o ra  d e  A rc h iv o s  d e  la  S e c re ta r ía  d e  A d m in is t ra c ió n  y  F in a n z a s , lo s  s ig u ie n te s :

A C U E R D O S

E la b o ra rá n  c u a t ro  p ro p u e s ta s  d e  F ic h a s  T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  D o c u m e n ta l d e  

u n a  s e r ie  s u s ta n t iv a  y  t r e s  s e r ie s  c o m u n e s .

1 S .1  C o m ité  d e  c o m p ra s  d e l p o d e r  e je c u t iv o .

1 1 C .9  S is te m a s  d e  In fo rm a c ió n  E s ta d ís t ic a  d e  la  D e p e n d e n c ia .

1  C . l  5  C o m ité s  y  s u b c o m ité s  d e  n o rm a liz a c ió n ,  

n  C . l 8  In fo rm e  d e  G o b ie rn o .

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 í 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  ta b a s c o .g o b .m x /f in a n z a s
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V  F IN A N Z A S

L a s  c u a le s  e n v ia rá n  p a ra  s u  r e v is ió n  a  m á s  ta rd a r  e l 1 4  d e  m a rz o  d e l a ñ o  e n  c u rs o  

a l c o r re o  e le c t ró n ic o  c o n c e n t ra c io n .u a f@ ta b a s c o .q o b .m x

S e  c o m e n z a rá  a  r e a l iz a r  e l a n á lis is  p a ra  d e te c ta r  lo s  e x p e d ie n te s  q u e  r e m it ir á n  a l  

a rc h iv o  d e  C o n c e n tra c ió n  m e d ia n te  t r a n s fe re n c ia  p r im a r ia .

Q u e  e l 1 4  d e  m a rz o  d e l a ñ o  e n  c u rs o , e n v íe n  p o r  m em o rá n d u m  la s  n e c e s id a d e s  

y /o  r e c o m e n d a c io n e s  d e  la s  b u e n a s  p rá r f t ir ,q p  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l.

P e d ro  T rin id a d  R o m e ro  C a n o  

C o o rd in a d o r  d e  E n lac e  y  A p o y o  T é c n ic o  

V o .B o .

n a  v ic w ía W u z  L a ra

(e l á re a  c p o ra in a d o ra  d e  a rc h iv o s

V o .B o

t
M a ry  V ív ia h á  G e ró n im o  M a g añ a  

R e s p 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  d e  E n la ce  y  A p o y o

T é c n ic o

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 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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iN .fí ■
G e y s er  D a v id  A la y o n  M o ra le s  

J e fe  d e  D e p arta m e n to  d e  A p o yo  O p e ra tiv o

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

S u b d íre 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 s

A d e la  B e re n ice  F ria s  D e  L a  C ru z

A u x ilia r  d e l Á re a  C o o rd in ad o ra  d e  A rc h ivo s aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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 ii la h e rm o s a .  T a b a s c o , M é x ic o . T e i. + 5 2  ( 9 9 3 )3  } 0  4 0  0 0  ta b a s c o .g o b .m x / f in a r
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S E C R E T A  P ÍA  D E  A D M IN IS TR A C IÓ N  
Y  F IN A N ZA S

G O N E R M O o ri  m a toaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4  ■ '2 0 2 5 , A ñ o  d e  L a  m u je r  in d íg e n a ''

" T L

F IC H A  T É C N IC A  D E  V A L O R A C IÓ N  D O C U M E N T A L

P O R  S E R IE  Y  E N  S U  C A S O  S U B S E R IE  ^ S'

F ic h a  té c n ic a  d e  v a lo ra c ió n  d o c u m e n ta l

N o m b re  d e  la  s e c c ió n
d o c u m e n ta l: Oc^a ^ ^ ¿t C O r^ ^ 0 0

Á re a  d e  id e n tific a c ió n

N o m b re  d e  la  u n id a d  a d m in is tra tiv a :

(D ire c c ió n  g e n e ra l,  d ire c c ió n  d e  á re a  o  e q u iv a le n te ) . C.Ey ftT

N o m b re  d e l á re a :

{S u b d ire c c ió n , d e p a r ta m e n to  o  e q u iv a le n te ) .

S o V > <J - X C.jcarrX^K.

A re a  d e  c o n te x to

1 . C ó d ig o  d e  la  s e rie :  N o m b re  d e  la  s e rie :

( In d ic a r  c la v e  y  n o m b re  c o n fo rm e  a l c u a d ro  d e  c la s if ic a c ió n  d e  a rc h iv o s  d e  la  d e p e n d e n c ia  

o  e n t id a d ) . ÍS . i  ^e-

2. C la v e  d e  la  s u b s e ríe :  N o m b re  d e  la  s u b s e ríe :

(E l e le m e n to  2  s o lo  e s  r e q u is ito d o  e n  c o s o  d e  c o n ta r  c o n  fu n d a m e n to  e s p e c if ic o  q u e  m o t iv e  

la  c re a c ió n  d e  la  s u b s e r ie  d o c u m e n ta l e n  c a s o  c o n t ra r io ,  d e b e rá  c o lo c a r  N /A  - n o  a p lic a - ) .

M /A

3 .  F u n c ió n  p o r  la  c u a l s e  g e n e ra  la  s e rie :  O I

Co/vxt'Vc CorfWf
( in d ic a r  e l a r t íc u lo , f r a c c ió n ,  in c is o  o  n um e ra l c o n  e l c u a l s e  fu n d a m e n te  la  fu n c ió n  (S e r ie  D o c um e n ta l) ) .

•  C a d a  u n a  d e  la s  S e r ie s  d e b e rá  te n e r  u n  f t jn d a m e n to  le g a l e s p e c if ic o  q u e  s u s te n te  y  m o t iv e  la  c re a c ió n  d e  la  

S e r ie  d o c um e n ta l.

3 .1 F u n c ió n  p o r la  c u a l s e  g e n e ra  la  s u b s e rie :

K í/P '

( In d ic a r  e l a r t íc u lo , f r a c c ió n ,  in c is o  o  n um e ra l c o n  e l c u a l s e  fu n d a m e n te  la  fu n c ió n  (S u b s e r ie  D o c um e n ta l) ) ,

*  C a d a  u n a  d e  la s  S u b s e r ie s  d e b e rá  te n e r  u n  fu n d a m e n to  le g a l e s p e c if ic o  q u e  s u s te n te  y  m o tiv e  la  c re a c ió n  d e  la  

S u b s e r ie  d o c u m e n ta l.  C o lo c a r  N /A  e n  c a s o  d e  n o  te n e r  s u b s e r ie s .



B ^ iTSRQPONMLKJIHGFEDCBA j F IN A N Z A S
■ S E C R E IA fifA  D E  aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAA D M IN IS T R A C IÓ N

COB

" 2 0 2 5 . A ñ o  d e  L a  m u je r  in d íg e n a "

Y  F IN A N ZA S

co o « 'r .N O s r .p » u s a io

4 . Á re a s  d e  la  m is m a  u n id ad  a d m in is tra tiv a  q u e  in te rv ie n en  e n  la  g e n e ra c ió n ,  

re c e p c ió n , trá m ite  y  c o n c lu s ió n  d e  lo s  a s u n to s  o  te m a s  a  lo s  q u e  s e  re fie re  la

s e n e: c C /

V r ^ ¿r o *

(N o  m á s  d e  t r e s  e n  o rd e n  d e  im p o r ta n c ia , p r im e ro  e l á re a  d e  m a y o r  in te r re la c ió n ) .

5 . Á rea s d e o tras u n id ad e s a d m in is tra tiv a s re la c io n a d a s c o n la g e s tió n y  

trá m ite s  d e  lo s  a s u n to s  o  te m as  a  lo s  q u e  s e  re fie re  la  s e rie  o  s u b s e rie :

í2 0 e . /  0C^ ^  c / - „ ^

(N o  m á s  d e  t r e s  e n  o rd e n  d e  im p o r ta n c ia , p r im e ro  e l á re a  d e  m a y o r  in te r re la c ió n .  C o lo c a r  N /A  e n  c a s o  d e  n o  

h a b e r  r e la c ió n  c o n  o tra s  á re a s  c o n  e l p ro c e s o ) .

6 . F e ch a s  e x tre m a s  d e  la  s e rie :

A ñ o  in ic ia l A ñ o  fin a l

¿ O I 8 N /A

*E I a ñ o  in ic ia l s e  d e b e  r e q u is ita r  a  p a r t ir  d e  c u a n d o  e l s u je to  o b lig a d o  t ie n e  la  a tr ib u c ió n .

•e l a ñ o  f in a l s o lo  s e  d e b e  r e q u is ita r s i e n  s u je to  o b lig a d o  y a  p e rd ió  la  a tr ib u c ió n  y  y a n o  g e n e ra  m á s  

d o c um e n ta c ió n , d e  lo  c o n t ra r io  c o lo c a r  N /A  {N o  a p lic a ) .

6 .1 F e ch a s  e x tre m a s  d e  la  s u b s e rie :

A ñ o  in ic ia l A ñ o  fin a l

N /A N /A

(M fio ca r lU b  anua e x crtfriiu b  in iv .id i y  iind i u u  id  mj / .

•E l a ñ o  in ic ia l s e  d e b e  r e q u is ita r  a  p a r t ir  d e  c u a n d o  e l S u je to  O b lig a d o  t ie n e  la  a tr ib u c ió n .

•E l a ñ o  F in a l s o lo  s e  d e b e  r e q u is ita r s i e n  S u je to  O b lig a d o  y a p e rd ió  la  a tr ib u c ió n  y  y a  n o  g e n e ra  m á s  

d o c u m e n ta c ió n , d e  lo  c o n tra r io  c o lo c a r  N /A  (N o  a p lic a ) ,

7 .  D o c u m e n to  d e  c o n c lu s ió n  d e  la  s e rie  o , e n  s u  c a s o  s u b s e ríe .

{S o lo  e n  e l c a s o  d e  q u e  la  S e r ie  o , e n  s u  c a s o  S u b s e r ie  s e  c ie r re  s e  d e b e rá  r e g is t ra r  e l n o m b re  d e l d o c u m e n to  

o f ic ia l p o r  e l c u a l p ie rd e n  la  a tr ib u c ió n ) . rN )/A

8 .  T é rm in o s  re la c io n a d o s  d e  la  s e rie  o , e n  s u  c a s o  s u b s e rie  d o c u m e n ta l.

J Co<r^Ac. i-  ^
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S E C R E T A R ÍA  D E  A0MINISTRAC|6m 
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" 2 0 2 5 . A ñ o  d e  L a  m u je r  in d íg e n a "

(P a la b ra s  c la v e  q u e  a p o y e n  la  lo c a l iz a c ió n  d e  a s u n to s  o  to m a s  r e la c io n a d o s  c o n  la  S e r ie  o , e n  s u  c a s o  S u b s e r ie ,  

n o  m á s  d e  c in c o ) .

9 .  B rev e  d e s c rip c ió n  d e l c o n te n id o  d e  la  s e rie  o , e n  s u  c a s o  s u b s e rie :

Lc í3 ^

(R e s u m e n  s o b re  lo s  a s u n to s  o  te m a s  q u e  s e  c la s if ic a n  e n  la  s e r ie ) .  .  \

1 0 .  T ip o  d o c u m e n ta l:  ^

- r c )  O •
E n lis t^  lo s ^ o c ^ jfn ^ to s  q i^ e  e to n t ie n e  e l o  lo s  e x p e d ie n te s  d e  la  s e r ie  o ,  e n  s u  c a s o  s u b s e r ie  d o c u m e n ta l) .

• (2j => r\ -Vc^-V^V-
1 0 .1 T ip o  d e  s o p o rte  d o cu m en ta l:

( In d ic a r  e l fo rm a to  e n  e l c u a l s e  e n c u e n tra  c o n te n id a  la  d o c u m e n ta c ió n ) ,

1 1 .  ¿ L a  d o c u m e n ta c ió n  q u e  g e n e ra  la  s e rie  o , e n  s u  c a s o  s u b s e rie  c o n tien e  d a to s  

p e rs o n a le s ?

Sí X_ No__
(A n o ta r  u n a  X  e n  e l c a s o  q u e  c o r re s p o n d a ) .

1 2 .  ¿ L a  d o c u m e n ta c ió n  q u e  g e n e ra  la  s e rie  o . e n  s u  c a s o  s u b s e rie  c o n tien e  d a to s  

p e rs o n a le s  s e n s ib le s ?

Sí___ No__ X_
(D e  s e r  a f irm a t iv o ,  d e b e rá  a p lic a rs e  e l A r tíc u lo  3 6  p á r ra fo  s e g u n d o  d e  la  L e y  G e n e ra l d e  A rc h iv o s )

1 3 .  V ig e n c ia  d o c u m e n ta l d e  la  s e rie  o , e n  s u  c a s o  s u b s e rie

A rc h iv o  d e  T rá m ite A rc h iv o  d e

C o n c e n tra c ió n

V ig e n c ia  T o ta l

5
(A n o ta r  la  v ig e n c ia  d o c u n ie n ta l d e  la  S e r ie  o . e n  s u  c a s fx S u b s e r ie )

1 4 . V a lo re s  d o c u m e n ta le s  d e  la  s e rie  o, e n  s u  c a s o  s u b s erie :  

A d m in is tra tiv o

(N o rm a tiv id ad  q u e  in d iq u e  e l p lazo  d e  g u a rd a ).

L e g a l
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F IN A N Z A S
s ec r ít ar Ia  d e  ad min is ir ac ió n
V  F IN A N Z A S

" 2 0 2 5 . A ñ o  d e  L a  m u je r  in d íg e n a ”

(D is p o s ic ió n  le g a l, a r t íc u lo ,  f r a c c ió n  o  p á r ra fo  d o n d e  s e  s e ñ a la  e l t ie m p o  o  h e c h o  q u e  d e te rm in a  e l 

p la z o  d e  c o n s e rv a c ió n ) .

F is c a l o  c o n ta b le

(N o rm a t iv id a d  té c n ic a  o  d is p o s ic ió n  le g a l,  a r tíc u lo ,  f r a c c ió n  o  p á r ra fo  d o n d e  s e  s e ñ a la

e l t ie m p o  o  h e c h o  q u e  d e te rm in a  e l p la z o  d e  c o n s e rv a c ió n ) .

■ U n a  S e r ie  o . e n  s u  c a s o  S u b s e r ie  p u e d e  c o n ta r  h a s ta  c o n  3  v a lo re s  d o c um e n ta le s .

1 5 . ¿ L a  s e rie  o , e n  s u  c a s o  s u b s e r ie  t ie n e  v a lo r h is tó r ic o ?  S í .X  N o

(A n o ta r  u n a  X  e n  e l c a s o  q u e  c o r re s p o n d a ) .

1 6 . S e le c c ió n  d o c u m e n ta l

E lim in a c ió n
C o n s e rv a c ió n

T o ta l M u e s t re o

____ 7 < _ _ _ _ _ _
*E I t ip o  d e  m a e s tre o  d e  la  s e r ie  o .  e n  s u  c a s o  s u b s e r ie  d o c u m e n ta l d e b e  e s ta r  s u s te n ta n d o  c o n  b a s e  e n  lo s  

c r i te r io s  d e  v a lo ra c ió n  e s ta b ie c id o s  p o r  e l g ru p o  in te rd is c ip l in a r ío .

•ie  d o c u m en ta l. ^ = L -  ,  ,

t o ra : r e v is ó , a n a liz o  s u  m a rc o  le g a l, n o rm a t iv o  e

1 7 . C rite rio  o  ju s tific a c ió n  p o r e l c u a l e lig en  e l tip o  d e  s e le cc ió n  d o c u m e n ta l  

p a ra  la  s e rie  y , e n  s u  c a s o  s u b s e rie

L a  u n id a d  a d m in is t ra t iv a  p ro d u c to ra : r e v is ó , a n a liz o  s u  m a rc o  le g a l,  

id e n t i f ic ó  la  p ro d u c c ió n  d o c u m e n ta l d e  la  p re s e n te  s e r ie  y , e n  s u  c a s o  s u b s e r íe  y  

e s ta b le c ió  v a lo re s  d o c u m e n ta le s :  p la z o s  d e  c o n s e rv a c ió n ,  v ig e n c ia s  d o c u m e n ta le s  

y  e l t ip o  d e  s e le c c ió n  d o c u m e n ta l, a d e m á s  o f ic ia l iz ó  m e d ia n te  la  f i rm a  d e  la  

p re s e n te  f ic h a  m ism a  q u e  a c o m p a ñ a  a  lo s  in s t ru m e n to s  d e  c o n t ro l a rc h iv ís t ic o .

y /< ?  .

A R E A D E R E S P O N S A B IL ID A D D E L A S E R IE Y . E N S U C A S O S U B S E R IE  

P R O P U E S T A

1 8 . N o m b re d e l á re a re s p o n s a b le d o n d e s e lo c a liza la s e rie o , e n s u c a s o  

s u b s e rie :

e A  \  < -c .- c /^

(N o m b re  d e l á re a ) .
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1TSRQPONMLKJIHGFEDCBA *  I B A S S F IN A N Z A S
S e C R fc lA R lA  D E  A D M IN IS T R A C IÓ N  

I Y IIN A N /A S

" 2 0 2 5 ,  A ñ o  d e  L a  m u je r  in d íg e n a "

G O O l  r e  M  0  □  C l  F U  s  B to

1 9 . L a  p e rs o n a  re s p o n s a b le  d e  la  u n id a d  a d m in is tra tiva  d e  la  s e rie  o , e n  s u  c a s o  

s u b s e ríe  d o c u m e n ta l:
J d £ -\ 

(N o m b re  d e l á re a ) .

2 0 . L a  p e rs o n a  re s p o n s a b le  d e l a rc h iv o  d e  trá m ite  d e  la  u n id a d  a d m in is tra tiva

.

(N o m b re  d e l á re a ) .



C 'ó c r J cic

U N ID A D  A D M IN IS T R A T IV A  

^  p o y b  Á R E A  P R O D U C T O R A

Fundamento legal de origen de la unidad administrativa

( fn W e ^ A p o ^ e T?c a ic O .

^  S o V > J‘ < C ^ \c e e cJCof^^c

F u n c ió n P ro p u e s ta  d e  n o m b re  d e  la  s e r ie  s u s ta n t iv a  o  

s e le c c ió n d e la s s e r ie s d o c u m e n ta le s

c o m u n e s

D e s c r ip c ió n  d e l p ro c e s o  o  d e  la  in te g ra c ió n  

d e e x p e d ie n te s ( to m a r e n c u e n ta e l  

c u e s t io n a r io  a n e x o ) . E n  c a s o  d e  n o  l le v a r  la  

fu n c ió n  d e b e rá  a n o ta r lo .

y rV ^ e € Íó i^ 4 e j / jp i t ic W c L d e l  ¿ i j js ía H ie n to  q u e - 

s e  c o lo c a  a rr i¿ ^ ,(8 r t¥ d \Á 4 ó n “a  1 ^  s e r ie ;

^

¿A¿¡t, V ^(2^'

I . F ra c c ió n  d e l a r tic u lo  d e l fu n d a m e n to  q u e  

^ K :J > Io c a  a n * ib a . e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;
^Le. IS  y

I . F ra c c ió n  d e l a r tic u lo  d e l fu n d a m e n to  q u e  

s e  c o lo c a  a m b a . e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;

:> ^ o^ rAfcV A.

I . F ra c c ió n  d e l  a r t ic u lo  d e l fu n d a m e n to  q u e  

s e  c o lo c a  a r r ib a , e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;

C• X- 1^—

U C  - C A S o te íM C ^  e te

I . F ra c c ió n  d e l  a r t ic u lo  d e l fu n d a m e n to  q u e  

s e  c o lo c a  a r r ib a , e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;

. 1 'c S h V tS

I. F ra c c ió n  d e l a r t ic u lo  d e l fu n d a m e n to  q u e  

s e  c o lo c a  a r r ib a , e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;

I . F ra c c ió n  d e l a r t ic u lo  d e l fu n d a m e n to  q u e  

s e  c o lo c a  a r r ib a , e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;

I . F ra c c ió n  d e l a r t ic u lo  d e l fu n d a m e n to  q u e  

s e  c o lo c a  a r r ib a , e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;

I . F ra c c ió n  d e l  a r t ic u lo  d e l fu n d a m e n to  q u e  

s e  c o lo c a  a r r ib a , e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;

I . F ra c c ió n  d e l a r t ic u lo  d e l f tm d a m e n to  q u e  

s e  c o lo c a  a r r ib a , e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;



1 . F ra c c ió n  d e l a r t ic u lo  d e l fu n d a m e n to  q u e  

s e  c o lo c a  a r r ib a , e n  r e la c ió n  a  la  s e r ie ;

Cuestionario

P re g u n ta  1 . ¿ Q u é  a s u n to , a c tiv id a d  o  t r á m ite , s e  r e a liz a (n )  e n  la s  á re a s  p ro d u c to ra s  d e  la  U n id a d  a d m in is tr a t iv a ?  

P re g u n ta  2 . ¿ Q u é  t ip o  d e  d o c u m e n to s  s e  g e n e ra n  o  s e  r e c ib e n  p a ra  c a d a  a s u n to , a c t iv id a d  o  t r á m ite ?



P re g u n ta  3 . ¿ E s  u n  s o lo  t ip o  d o c u m e n ta l o  s e  p ro d u c e n  d is tin to s  d o c u m e n to s  p a ra  u n  s o lo  a s u n to , a c t iv id a d  o  t rá m ite ?

D e sc rib e  e l  p ro c e s o  c o m o  u n a  s e r ie  d e  p a s o s  (p a s o  1 , p a s o  2 , p a s o  3 ,  e tc .)  d e  a c u e rd o  c o n  e l o rd e n  e n  q u e  s e  le  d a  in ic io , s e g u im ie n to  y  

f in a l iz a c ió n  a l t r á m ite

P re g u n ta  4 . ¿ C o n  q u é  f i 'e c u e n c ia  s e  g e n e ra n  lo s  e x p e d ie n te s ?  D ia r io , m e n s u a l,  t r im e s tra l,  s e m e s tra l , a n u a l,  b ia n u a l , e tc . ,  

P re g u n ta  5 . ¿ Q u é  o tra s  d is p o s ic io n e s  le g a le s  t ie n e n  im p a c to  o  in f lu e n c ia  e n  la  fu n c ió n  o  p ro c e s o ?

P re g u n ta  6 . ¿ H a y  n o rm a s  o b lig a to r ia s  o  r e g u la c io n e s  q u e  la  fu n c ió n  o  e l p ro c e s o  t ie n e n  q u e  c u m p lir?

P re g u n ta  7 . ¿ A n te  q u ié n  e s  r e s p o n s a b le  e l  g e s to r  d e l  p ro c e s o  y  s o b re  q u é  r e s u l ta d o s ?

P re g u n ta  8 . ¿ Q u é  p a r t ic ip a n te s  e s tá n  im p lic a d o s  e n  e l  p ro c e s o  y  d ó n d e  e s tá n  u b ic a d o s ?

i
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E n  t a  c iu d a d  d e  V il la h e rm o s a , C a p i t a 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 1 :0 0  h o r a s  d e l 

d ía  3 1  d e  M a r z o  d e l a ñ o  2 0 2 5 , q u ie n e s  s u s c r ib e n  la  p r e s e n te  m in u ta  d e  t r a b a jo : B e a t r iz  

V ir g in ia C a r b a l lo H e r r e r a , R e s p o n s a b le d e A r c h iv o d e T r á m i t e d e la D ir e c c ió n d e  

A d m in is t r a c ió n  d e  R e c u r s o s H u m a n o s , S im ó n F r a n c is c o M a d r ig a l G o n z á le z , J e fe  d e  

D e p a r t a m e n to d e E x p e d ie n t e s d e P e r s o n a l ; K a t ia J a c a r a n d a P a lo m e e G u z m á n ,  

S e c r e t a r ia N iv e l D e p a r t a m e n to A ; e n c o m p a ñ ía d e G lo r ia A d r ia n a M o r a le s M o l in a ,  

S u b d i r e c t o r a d e  G e s t ió n D o c u m e n ta l y A r c h iv o s ; O s c a r E s p in o s a G u z m á n , J e fe d e  

D e p a r t a m e n to  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l , A d e la  B e r e n ic e  F r ia s  d e  la  C r u z , A u x i l ia r  d e l Á r e a  

C o o r d in a d o r a  d e  A r c h iv o ; s e  r e u n ie r o n  e n  la s  in s t a la c io n e s  d e  la  B o d e g a  d e  E x p e d ie n t e s  

d e  P e r s o n a l d e  T a l le r e s  G r á f ic o s , u b ic a d a  e n  A v . C o b r e  1 6  d e  la  c o lo n ia  C iu d a d  I n d u s t r ia l ,  

c o n  la  f in a l id a d  d e  e fe c t u a r s e  la  I d e n t i f ic a c ió n  d e  v a lo r e s  s e c u n d a r io s  d e  lo s  e x p e d ie n t e s  

L a b o r a le s  d e l P o d e r  E je c u t iv o .

ACTIVIDADES

S e  p r o c e d ió  a  b r in d a r la  a s e s o r í a  p a r a  la  I d e n t i f ic a c ió n  d e  v a lo r e s  s e c u n d a r io s  e n  lo s  

e x p e d ie n t e s  la b o r a le s  d e l P o d e r E je c u t iv o  p a r a  p o d e r p r o c e d e r a  l le v a r  a  c a b o  e l t r á m i t e  

d e  b a ja  d o c u m e n ta l o  t r a n s f e r e n c ia s e c u n d a r ia  a n te  e l A r c h iv o  G e n e r a l d e l E s ta d o ,  

m e d ia n t e  la s  h e r r a m ie n t a s  d e :

•  F o rm a to  d e  N o ta  d e  V a lo r a c ió n

•  F o rm a to  d e  I n v e n ta r io  d e  T r a n s f e r e n c ia  S e c u n d a r ia

•  F o rm a to  d e  I n v e n ta r io  d e  B a ja  D o c u m e n ta l

E n  v i r t u d  d e  lo  a n te r io r , la  D ir e c c ió n  d e  A d m in is t r a c ió n  d e  R e c u r s o s H u m a n o s d e  t a  

C o o r d in a c ió n  G e n e r a ! d e  R e c u r s o s H u m a n o s , a c u e r d a c o n e l Á r e a  C o o r d in a d o r a  d e  

A r c h iv o s  d e  la  S e c r e t a r í a  d e  A d m in is t r a c ió n  y  F in a n z a s , lo s  s ig u ie n t e s :

ACUERDOS

•  R e a l iz a r  u n  p r o g r a m a  e s p e c í f ic o  p a r a  e s ta b le c e r  c r i t e r io s  d e  id e n t i f i c a c ió n  d e  

v a lo r e s  s e c u n d a r io s  d e  t ip o  e v id e n c ia l d e  lo s  m u lt ic i t a d o s  e x p e d ie n t e s .

•  Q u e  e l je f e  d e  D e p a r t a m e n to  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l , O s c a r  E s p in o s a  G u z m á n , s e  

e n c a r g a r á  d e  la  a s e s o r ía  y  a c o m p a ñ a m ie n to  c o n s t a n t e  h a s ta  q u e  s e  c u lm in e n  lo s  

p r o c e s o s  d e  d is p o s ic ió n  f in a l

P á g in a  1  d e  3

>
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R o c ío  A le ja n d r a  R a m ó n  V í l la f u e r t e  

Directora d e  A d m in is t r a c ió n  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s  d e  la 

C o o r d 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 s

Vo.Bo.

G lo r í a  A d r ia n a  I V I o r a le s  M o l in a

S u b d i r e c to r a  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l y  A r c h iv o s

O s p a r  E s p in o s a  G u z m á n  

Jefe de D e p a r t a m e n to  d e  G e s t ió n  Documental I
A d e la  B e r e n ic e  F r ia s  d e  la  C r u z  

A u x i l ia r  d e l Á r e a  C o o r d in a d o r a  d e  A r c h iv o

K a t ia  J a c a r a n d a  P a lo m e e  G u z m á n

S e c r e t a r ia  N iv e l D e p a r t a m e n to  A .

P á g in a  2  d e  3
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B e a t r iz  V í r b í n ia  C a r b a l lo  H e r r e r a  

R e s p o n s a b le  d e  A r c h iv o  d e  T r a m it e  d e  la  

D ir e c c ió n  d e  A d m in is t r a c ió n  d e  R e c u i 's o s /H u m a n o s

S im ó n  F r a n c is c o  M a d r ig a l G o n z á le z  

J e fe  d e  D e p a r t a m e n to  d e  E x p e d ie n t e s  d e  P e r s o n a l d e  la  

C o o r d 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 s  d e  la  S A F

P á g in a  3  d e  3
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F IN A N Z A S
S E C R E T A R ÍA  D E  A D M IN IS T R A C IÓ N  
Y  F IN A N Z A S

A s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te 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

M in u ta  d e  T r a b a jo WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

E n  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  M a rz o  d e l a ñ o  2 0 2 5 , q u ie n e s  s u s c r ib e n  la  p re s e n te  m in u ta  d e  t r a b a jo : M im a  d e  

la F u e n te R e y e s , D ire c to ra d e P ro g ra m a c ió n y C a s to P ú b lic o ; R u th A le ja n d ra L ó p e z  

C h a b lé , J e fa  d e l D e p a r ta m e n to  d e  S e g u im ie n to  a la O b ra P ú b lic a ; L e n in R u iz R iñ e ra ,  

S u b d ire c to r d e N o rm a s P re s u p u é s ta le s ; M e rc e d e s G u a d a lu p e A le g r ía C a lv o , J e fa d e l 

D e p a r ta m e n to  d e  C o n c il ia c ió n  d e  la  G e s t ió n  P re s u p u e s ta l; A m a lia  S á n c h e z  M a r ín , J e fa  d e  

Á re a  d e l D e p a r ta m e n to  d e  A n á lis is  d e  C a s to  d e  C a p ita l; J o s é  J u a n  C o lla d o  R o d r íg u e z ,  

S u b d ire c to r d e  C o n tro l d e  P a g o s ; J o s é  A n to n io  L ó p e z  T o r re s , J e fe  d e  D e p a r ta m e n to  d e  

C a s to  P ú b lic o  d e  G o b ie rn o ; C a n d e la r ia C h a n Is id ro , A d m in is t r a d o r ; A n a L a u ra O ra m a s  

P é re z , S e c re ta r ia  N iv e l S e c re ta r io ; L u is  A lb e r to  V e la  M a g a ñ a , R e c e p c io n is ta  D o c u m e n ta l;  

Y a d ira  S o b e ra n o  D o m ín g u e z , A p o y o  A d m in is t ra t iv o ; M a r th a  C e c ilia  G a rc ía  G a rc ía , J e fa  d e  

P ro y e c to s ; Y u r id ia n a C ó rd o v a S á n c h e z , S u p e rv is o ra d e  A u d ito r ía F is c a l; A rg e lia  G a rc ía  

L ó p e z , J e fa d e Á re a ; F lo r M e b il P é re z M o re n o , J e fa d e D e p a r ta m e n to d e A n á lis is  

F in a n c ie ro s ; L u c ia P é re z D a m iá n , S e c re ta r ia  d e  la  S u b d ire c c ió n  d e  A n á lis is  F in a n c ie ro s ;  

A b e l G o n z á le z M o n t ie l, T é c n ic o O p e ra t iv o d e l D e p a r ta m e n to y V a lid a c ió n d e  

C o m p ro m is o s  P re s u p u é s ta le s ; C la u d ia  E lg u e ra  D o m ín g u 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 ; L il ia R o d r íg u e z  L a n d e ro , J e fa  d e  P ro y e c to ; M a ría D e l C a rm e n  G a r r id o  

B o la ñ o s , J e fa d e l D e p a r ta m e n to d e D e u d a P ú b lic a ; M a r ia n o R o d r íg u e z R iv e ra ,  

R e s p o n s a b le d e A rc h iv o d e T rá m ite d e la D ire c c ió n d e T e s o re r ía ; M ic h e l V irg in ia  

G e ró n im o  G ó m e z , A u x ilia r d e l D e p a r ta m e n to  d e  S e g u im ie n to  P re s u p u e s ta l; J u a n  F r ía s  

C o n tre ra s , J e fe d e l D e p a r ta m e n to d e S e g u im ie n to P re s u p u e s ta l; C la u d ia C a s tro  

C a m a c h o , R e s p o n s a b le d e  A rc h iv o  d e  T rá m ite  d e  la S u b d ire c c ió n d e  F id e ic o m is o s e  

In v e rs io n e s ; e n c o m p a ñ ía d e  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 u m e n ta l y  A rc h iv o s  y  A d e la  B e re n ic e  F r ia s  D e  L a  G ru z , A u x ilia r  d e  la  S u b d ire 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 ra 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 rs e  la s  A s e s o r ía s  T é c n ic a s .

V
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A s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te 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

A C T IV ID A D E S WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

S e  p ro c e d ió  a  b r in d a r la s  A s e s o r ía s  p a ra  e l l le n a d o  d e  la s  F ic h a s  T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  

D o c u m e n ta l a la D ire c c ió n  d e P ro g ra m a c ió n  y C a s to s p ú b lic o . D ire c c ió n  d e P o lí t ic a  

P re s u p u e s ta l, D ire c c ió n  d e  T e s o re r ía , D ire c c ió n  d e  C o n ta b i lid a d  C u b e rn a m e n ta l; p a ra  la  

in te g ra c ió n d e lo s In s t r u m e n to s A rc h iv ís t ic o s d e la S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  

F in a n z a 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 :

•  C u e s t io n a r io  p a ra  la  id e n t i f ic a c ió n  d e  s e r ie s .

•  F o rm a to  p a ra  id e n t i f ic a r  la s  s e r ie s  D o c u m e n ta le s .

•  F o rm a to  d e  la  f ic h a  T é c n ic a  d e  V a lo r D o c u m e n ta l.

E n  v ir tu d  d e  lo  a n te r io r , la D ire c c ió n  d e  P ro g ra m a c ió n  y  C a s to s p ú b lic o . D ire c c ió n  d e  

P o lí t ic a  P re s u p u e s ta l, D ire c c ió n  d e  T e s o re r ía , D ire c c ió n  d e  C o n ta b i lid a d  C u b e rn a m e n ta l, 

e n  a c u e rd o  c o n  e l Á re a  C o o rd in a d o ra  d e  A rc h iv o 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 , lo s  s ig u ie n te s :

A C U E R D O S

S e  e la b o ra rá n  p ro p u e s ta s  d e  F ic h a s  T é c n ic a s d e  V a lo ra c ió n  D o c u m e n ta l d e  1 0  

s e r ie s  s u s ta n t iv a s .

7 5 .1 . A d e c u a c ió n  P re s u p u e s ta l.

7 5 .2 .  C o n c il ia c io n  P re s u p u e s ta l.

7 5 .3 .  A u to e v a lu a c ió n  T r im e s t ra l.

7 5 .4 .  In fo rm e  e n  M a te r ia  P re s u p u e s ta l.

7 5 .5 .  C o n tro l d e  C u e n ta s  S a n e a r la s .

7 5 .6 .  D e u d a  P ú b lic a .

7 5 .7 .  In te g ra c ió n  d e  C u e n ta s  P ú b lic a s .

’ \7 S .8 . A u d ito r ia  C u b e rn a m e n ta l.
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A s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te 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

7 S .9 . In s tr u m e n to s  J u r íd ic o s  e n  M a te r ia  d e  In v e rs ió n  y  F id e ic o m is o s .

8 C .1 7 . A d m in is t r a c ió n  y  S e rv ic io s  d e  C o r re s p o n d e n c ia .

M is m a s  q u e  s e  e n v ia rá n  p a ra  s u r e v is ió n  ju n to  c o n  la p ro p u e s ta  d e  s u s l is ta d o s  

D C A I (D o c u m e n to s  d e  c o m p ro b a c ió n  a d m in is t r a t iv a  in m e d ia ta ) y  lo s In v e n ta r io s  

d e  A rc h iv o  d e  T ra m ite  c o r re s p o n d ie n te s  a  e n e ro  y  fe b re ro  d e l 2 0 2 5 , a  m á s  ta rd a r  

e l 2 4 d e m a rz o d e l a ñ o e n c u rs o a l c o r re o e le c t ró n ic o  

c o n c e n t ra c io n .u a f@ ta b a s c o .q o b .m x

M im a F u e n te  R e y e s

D i r e c to r a  d e  P r d g r a 'm a c ió n  y  C a s to  P ú b l ic o

v A n a  V ic t^  

R e s p o n s a b lV d e l Á o »  C

i

a  C r d z  L a r a

B ^ d in a d o r a  d e  A r c h iv o  

B o .

M a n t íá  B a lc á ia r  d e  l a  R o s a  

D ir e c to r a  d e  P o l í t ic a  P r e s u p u e s ta l  

V o .B o .
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F r e d d y  C a ^ a ñ e d a  L e ó n  

D ir é c to r '^ e  T e s o r e r ía

S e r g io  H e rm i lo  D im é n e z  T o r r e s  

D ir e c to r  d e  C o n ta b i l id a d  G u b e r n a m e n ta l

V o .B o .

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

S u b d i r e c to r a  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l y  A r c h iv o s

A d e la  B e re n ic e  F r ía s  D e  L a  C r u z  

A u x i l ia r  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

R u th  A le ja n d r a  L ó p e z  C h a b lé  
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L e n  n j^ u iz  R iñ e r a

S u b d i r e c to r  d e N o rm a s  P r e s u p u é s t a le s

M e r c e d e s  G u a d a lu p e  A le g r ía  C a lv o  

3 e f a  d e  D e p a r ta m e n to  d e  C o n c i l ia c ió n  d e  l a  G e s t ió n  P r e s u p u e s t a l

A m a l ia  S á n c h e z  M a r ín

J e f a  d e  Á r e a  d e l D e p a r ta m e n to  d e  A n á l is is  d e l C a s to  d e  C a p i t a l

D o s é  3 u a n  C o l la d o J ? t$ d r íg u e z  

S u b d i r e c to V d e - 'G o n ^ r o l d e  P a g o s

losé A n to n io /L ó p e z  T o r r e s  
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S e c r e t a r ia  N iv e l S e c r e t a r io
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R e c e p c io n is t a  D o c u m e n ta l

M a r th a  C e c i l ia  G a r c ía  G a r c ía  

J e f a  d e  P r o y e c to s
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A r g e l ia  G a r c ía  L ó p e z  

J e f a  d e  Á r e a

F lo r  M e b i l P é r e z  M o r e n o  
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A s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te r ia  d e t ,  

a r c h iv o s  y  g e s t ió n  d o c u m e n ta l

i

C la u d ie -E fg o é r á D o m í  n g  u e z  

R e s p o n s a b le  d e ^  U n id a d  d e  C o r r e s p o n d e n c ia

!Ü
: í ¡

L i l la  R o d r íg u e z  t a n d e r o  

J e f a  d e  P r o y e c to

M a r ía  D e l C a lm e n  G a r r id o  B o la ñ o s  

J e f a  d e l D e p a r te m e n to  d e  D e u d a  P ú b l ic a

t a ñ o  m d r íg u e z  R iv e r a  

R e s p o n s a b le  d e « A r c h iv o d e  T r á m i t e  d e  l a  D ir e c c ió n  d e  T e s o r e r ía

M ic h e l V ir g in ia  G e r ó n im o  G ó m e z  
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3 u a n  F r ía s  C o n t r e r a s

J e f e  d e l D e p a r ta m e n to  d e  S e g u im ie n to  P r e s u p u e s t a l

C la u d ia  C a s t r o  C a m a c h o

R e s p o n s a b le  d e  A r c h iv o  d e  T r á m i te  d e  l a  S u b d i r e c c ió n d e  F id e ic o m is o s  e

In v e r s io n e s

Y a d i r a  S o b e r a n o  D o m ín g u e z  

A p o y o  A d m in is t r a t iv o

¥
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A se so r ía  T é cn ic a  e n  M a te r ia  d e  

A rc h iv o s  y  G es tió n  D o cum en ta l

M in u ta  d e  T ra b a jo

E n  la  c iu d a d  d e  V illa h e rm o sa . 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 4 :0 0  h o ra s  d e l 

d ía  2 6  d e  fe b re ro  d e l a ñ o  2 0 2 5 . q u ie n e s  s u s c r ib e n la p re s e n te  m in u ta  d e  tra b a jo : I tz e l 

M o ra le s H e rn á n d e z J e fe d e  á re a , J o s é E d u a rd o P é re z O ía n J e fe d e D e p a rtam e n to  d e  

F ia n z a s . M a ría D e l C a rm en  L ó p e z  V á zq u e z  J e fe  d e  D e p a rtam e n to  d e  Am p a ro s . Y e se n ia  

M on te ro  D ía z  J e fe  d e  Á re a . M a rg a r ita  M ag a ñ a  C ru z  J e fe  d e  Á re a . M a ría  D e l R o c ió  M a rtín e z  

C ru z  J e fe  d e  D e p a rtam e n to  R e cu rs o s F e d e ra le s  y  E s ta ta le s . A n to n io  T o s c a  L ó p e z  J e fe  d e  

P ro y e c to . J o s é Á n g e l L ó p e z H e rn á n d e z J e fe d e D e p a rtam e n to d e C o n su lta s F is c a le s . 

G e ra rd o G óm e z M én d e z J e fe D e D e p a rtam en to d e E n la c e c o n la U n id a d d e  

T ra n s p a re n c ia . G e ra rd o A n to n io G a rc ía V á zq u e z J e fe d e D e p a rtam e n to d e G e s tió n  

D o cum en ta l y  A rc h iv o . L u is  A lfre d o  G ua rd a  V id a l J e fe  d e  P ro y e c to , D ám a r is H e rn á n d e z  

D io n is io  J e fe  d e  D e p a rtam e n to  C o n te n c io s o  E s ta ta l, A n a  V ic to r ia  C ru z L a ra R e sp o n s a b le  

d e l Á re a  C o o rd in a d o ra  d e  A rc h iv o y  T itu la r 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  

e n  c om p a ñ ía  d e  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 rc h iv o s y A d e la B e re n ic e F r ia s D e L a C ru z .A u x ilia r 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 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  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 z a 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 , c o n  la  f in a lid a d  d e  e fe c tu a rse  la s  a s e s o ría s  té c n ic a s .

A C T IV ID A D E S

S e p ro c e d ió  a b r in d a r la  a s e s o r ía p a ra  e l l le n a d o  d e  la s F ic h a s  T é c n ic a s d e  V a lo ra c ió n  

D o cum e n ta l d e  P ro c u ra d u r ía  F is c a l p a ra  la  in te g ra c ió n  d e  lo s  in s trum e n to s  a rc h iv ís t ic o 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 : c o n  lo s  s ig u ie n te s  m a te ria le s  d e  a p o y o :

• C u e s tio n a rio  p a ra  la  id e n tif ic a c ió n  d e  s e r ie .

•  F o rm a to  p a ra  id e n tif ic a r  la s  s e r ie s  D o cum e n ta le s .

•  F o rm a to  d e  la  f ic h a  té c n ic a  d e  v a lo r d o c um e n ta l.

E n  v ir tu d  d e  lo  a n te r io r la P ro c u ra d u r ía  F is c a l e n  a c u e rd o  c o n  e l Á re a  C o o rd in a d o ra  d e  

A rc h iv o s  d e  la  S e c re ta ría  d e  A dm in is tra c ió n  y  F in a n z a s , lo s  s ig u ie n te s :

A v . P a seo  d e  la  S ie rra  # 43 5  C o l. R e fo rm a , C .P . 8 60 80  V illah e rm o s a . T ab as co , M éx ico .
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F IN A N ZA S
S kC Itk lA K IA  D E  A O M IN IS TR A C IO H  RQPONMLKJIHGFEDCBA
Y  f IN A N Z AS

A se so r ía  T é cn ic a  e n  M a te r ia  d e  

A rc h iv o s  y  G es tió n  D o cum en ta l

A C U E R D O S

S e  e la b o ra rá n  la s  p ro p u e s ta s  d e  F ic h a s  T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  D o cum en ta l d e  9  

F ic h a s S u s ta n tiv a s y 1 C om ún , te n ie n d o c om o s e c c ió n d o c um e n ta l la 2S  

'P ro c u ra d u ría  F is c a l', c o n  la s  s ig u ie n te s  s e r ie s :

2 5 .1  R e p re s e n ta c ió n  D u ríd ic a  y  J u ic io  F is c a l.

2 5 .2  J u ic io  e n  M a te ria  F is c a l.

2 5 .2 .1  Am p a ro s  F is c a le s .

2 5 .2 .2  C o n te n c io s o  E s ta ta ie s .

2 5 .2 .3  C o n te n c io s o  F e d e ra le s .

2 5 .2 .4  R e q ue r im ie n to  d e  F ia n z a s .

2 5 .2 .5  P ro c e d im ie n to s  E s ta ta ie s  y  F e d e ra le s .

2 5 .2 .6  P ro c e d im ie n to  E s ta ta l.

2 S .3 R e q u e r im ie n to  c om o  a u te n tic id a d  T itu la d a .

8 C .1 7  A dm in is tra c ió n  y  S e rv ic io s  d e  C o rre sp o n d e n c ia .

M ism a s  q u e  s e  e n v ia rá n  p a ra  s u re v is ió n  ju n to  c o n  la  p ro p u e s ta  d e  s u s l is ta d o s  

D C A I (D o c um e n to s  d e  c om p ro b a c ió n  a dm in is tra t iv a  inm e d ia ta ) y  lo s In v e n ta r io  

d e  A rc h iv o  d e  T ram ite  c o rre s p o n d ie n te s  a  e n e ro  y  fe b re ro  d e l 2 0 2 5 . a  m á s  ta rd a r  

e l 1 4 d e m a rz o d e l a ñ o e n c u rs o a l c o rre o e le c tró n ic o  

c o n c e n tra c io n .u a f@ ta b a s c o .a o b .m x

Q u e e l 1 4 d e m a rz o d e l a ñ o e n c u rs o , s e e n v ia rá p o r m em o rá n d um  la s  

n e c e s id a d e s y /o re c om en d a c io n e s d e la s b u e n a s p rá c tic a s d e G e s tió n  

D o cum e n ta l.

A v . P as eo  d e  la  S ie rra  # 4 3 5  C o l. R e fo rm a . C .P . 8 60 80  V lllah e rm o sa . T ab as co . M éx ico . T a l. + 52  (9 93 )  3  1 0  4 0  0 0 ta b as co .g ob .m x /f in a n zas
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F IN A N ZA S
S tC lítíA « IA  RQPONMLKJIHGFEDCBA|)h  A 4 )M iN IS  I H A C ÍO N

y  F IN A N ZA S

A seso ría  T é cn ic a  e n  M a te r ia  d e  

A rc h iv o s  y  G es tió n  D o cum en ta l

/S o sé ^ d u a rd o  P é re z  O ía n

D ep a r tam en to  d e  F ia n za s

M a r ía  D e l C a rm en  L ó p e z  V á zq u e z  

J e fa  d e  D ep a r tam en to  d e  Am p a ro s

Y e se n ía  M on te ro  D ía z  

J e fe  d e  Á re a

M a rg a rít^M ag añ a  C ru z  

i Á re a

M a i^  D eK R o c íó  M a r^ n e z  C ru z  

J e fe  d e  D ep a r tam en to  d e  R ecu lo s  F ed e ra le s  y  E s ta ta le s

A n txm io  T o s c a  L ó p e z  

J e fe  d e  P ro ye c to

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 60 80  V illa h e rm osa .T a ba 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



A se so r ía  T é cn ic a  e n  M a te r ia  d e  

A rc h iv o s  y  G es tió n  D o cum en ta l
F IN A N ZA S
S E C R E TA R ÍA  O E  A DM IN IS TR A C IÓ N  
y  F IN A N ZA SC O IS

p e 's ^ n c h e z  B rito  

o cu ra d o r F is c a l  

/  V o .B o .

n a  v ic ^ ía  b u z  L a ra

S K o^ ^ o ra ^ fíe  a rc h iv o s  y  T itu la r  d e  la  U n id a d  d e  

p fn is tra c íó n  /  F in a n za s  

V o .B c

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

S u b d ire c to ra  d e  G es tió n  D o cum en ta l y  A rch iv o s

A d e la  B e ren ic e  F r ía s  D e  L a  C ru z  

A u x ilia r d e l Á re a  C o c^ ió ad d ra  d e  A rc h ivo s

Itz e l M o ra le s  H e í'n á n d e ; 

J e fe  d e  á re a

A v . P as eo  d e  la  S ie rra  # 4 35  C o l. R e fo rm a , C P . 8 60 80  V illa h e rm o s a . T ab as co . M éx ic o . T e l. + 5 2  (9 9 3 )  3  1 0  4 0  0 0 ta b as co .g o b .m x /f in a n za s
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S fcC eC TA ft iA  D t A DM IN IS TR A C IO N

Y  F IN A N ZA S

A se so r ía  T é cn ic a  e n  M a te ria  d e  

A rc h iv o s  y  G es tió n  D o cum en ta l

D o s é  A n g e l L ó p e z  H e rn á n d e z  

3 e fe  d e  D ep a r tam en to  d e  C o n su lta s  F is c a le s

M én d e z

J e fe  D e  D ep a r tam en to  d e  E n la c e  c o n  la  U n id a d  d e  T ra n s p a re n c ia

G e ra rd o  A n tó n i ía  V á zq u e z

3 e fe  d e  D ep a r tam en to  d e  G es tió n  D o cum en ta l y  A rc h iv o -1 ^

u is  A lfre d o  G u a rd a  V id a l 

J e fe  d e  P ro ye c to

D ám a r is  H e rn á n d e z  D io n is io

J e fe  d e  D ep a r tam en to  C o n te n c io s o  E s ta ta lRQPONMLKJIHGFEDCBA

A v . P a s e o  d e  la  S ie rra  # 4 2 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 s c o , M é x ic o . T e l. + 5 2  (9 9 3 )  3 1 0  4 0  O O ta b a s c o .g o b .m x /f in a n z a s
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Asesoría  Técn ica  en  materia  de  

arch ivos  y  gestión  docum enta l

M inu ta  de  Traba joKJIHGFEDCBA

En la ciudad de Villahermosa. capital del Estado de Tabasco, siendo las 12:00 horas del 

día 12 de marzo del año 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Víctor 

Cuautémoc Gutiérrez Notario. Titular de la Unidad de Comunicación  social y  Seguimiento  

Gubernamental: Cristel Salvador Frías, Jefe de Departamento de Comunicación Social e 

Imagen; en compañía de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestión  

Documental y  Archivos y  Adela Berenice Frias De La Cruz .Auxiliar de la Subdirección de  

Gestión Documental y  Archivos; se reunieron en las instalaciones de la sala de  juntas de  

la Unidad de Administración y Finanzas, ubicada en Paseo de la Sierra, Número A35, de  

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

ACTIV IDADES

Se procedió a brindar la asesoría para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoración  

Documental de la Unidad de Comunicación social y  Seguim iento Gubernamental para la 

integración de los instrumentos archivísticos de la Secretaría de Administración y  

Finanzas; con los siguientes materiales de apoyo:

• Cuestionario para la identificación de serie.

• Formato para identificar las series Documentales.

• Formato de la fícha técnica de valor documental.

En virtud  de lo  anterior, la Unidad  de  Comunicación  social y  Seguimiento  Gubernamental 

acuerda con el Área Coordinadora de Archivos de la Secretaría de Administración y  

Finanzas, los siguientes:

ACUERDOS

• Se elaborarán propuestas de Fichas Técnicas de Valoración Documental de 2  

series comunes.

9C.5 Publicidad Institucional 

9C.14  Actas y Eventos Oficiales

Av. Paseo  de la Sierra #AS5 Col. Reforma. C.P. 86080 Villahermosa. Tabasco. México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Y  F INANZAS

Asesoría  Técn ica en  materia  de 4 ' 

arch ivos  y  gestión  docum ental

Mismas que se enviarán para su revisión junto con la propuesta de sus listados 

DCAI (Documentos de comprobación administrativa inmediata) y los Inventario  

de  Archivo de Tramite correspondientes  a enero  y febrero del 2025. a más tardar 

el 14 de marzo del año en curso al correo electrónico 

concentración.uaf@ tabasco.aob.mx

Que el 14 de marzo del año en curso, se enviará por memorándum las 

necesidades y/o recomendaciones de las buenas prácticas de Gestión 

Documental.

uauctem oc  Gutiérrez Notario

T itu la r de  ia Un idad  de  Comun icac ión Social y  Segu im iento  Gubernam ental

Vo .Bo .

cmz Lara

M inadora  de  arch ivosResponsa

G lo ria  Adriana Mob les  Molina

Subd irec to ra de  Gestión  Documenta l y  A rch ivos

Av. Paseo de la Siena #43S Col. Reforma. C  P. 86080 Vlllahemriosa. Tabasco. México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/ñnanzas

mailto:n.uaf@tabasco.aob.mx
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Asesoría  Técn ica  en  materia  de  

arch ivos  y  gestión  docum ental

Ade la Beren ice Frías  De  La C ruz  

Auxilia r del Á rea Coord inadora de  A rch ivos

C riste l Salvador Frías ,

3e fe  de  Departam ento  de  Comun icac ión  Socia l e  Im agen

Av. Paseo  de la  S ierra  #A35 Co l. Reform a. C .P . 86080  V íllaherm osa. Tabasco . México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco .gob .m x/finanzas A



TA mQPONMLKJIHGFEDCBA
B A S S
com

F IN A N ZA S
S EC R ETA R IA  D E  A DM IN IS TR A C IO N  PONMLKJIHGFEDCBA
Y  F INANZAS

A se so r ía  T é cn ic a  e n  m a te r ia  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o cum en ta l

M in u ta  d e  T ra b a jo

En la  c iudad de  V illa h e rm o sa . C a p ita l d e l E sta d o  d e  T a b a sco , s ie n d o la s 1 0 :0 0 h o ra s d e l 

d ía  1 2  d e  M a rzo  d e l a ñ o  2 0 2 5 , q u ie n e s  su sc rib e n  la p re se n te  m in u ta  d e  tra ba jo : D o sé  O b e t 

S a n tia g o M a tus , T itu la r d e  la U n id ad  d e  T ra n sp a re n c ia ; R e b e ca P é re z H e rn á n d e z , 3 e fa d e  

D e p a rta m e n to d e E n lace s d e T ra nsp a re n c ia ; C o n ce pc ió n H e rn á n d e z G il. Je fa d e  

D e p a rta m e n to  d e  A rch ivo  d e  la U n id a d  d e  T ra n sp a re n c ia : e n  co m p a ñ ía  d e  G lo ria  A d ria n a  

M o ra le s M o lina . S u b d ire c to ra d e  G e stió n D o cu m e n ta l y  A rch ivo s  y  A d e la B e re n ice F rías  

D e L a C ru z . A u x ilia r d e  la  S u b d ire cc ió n  d e  G e stió n D o cu m e n 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 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 nza s  

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 ría s  T é cn ica s .

A C T IV ID A D E S

S e p ro ce d ió a b rin d a r la s a se so ría s p a ra e l lle n a d o d e  la s F ich a s  T é cn ica s d e  V a lo ra c ió n  

D o cu m e n ta l a la U n id ad d e T ra n spa re n c ia p a ra la in te g ra c ió n d e lo s In s tru m e n to s  

A rch iv ís tico s  d e  la  S e cre ta ría  d e  A d m in is tra c ió n  y  F in a nza s : co n  lo s  s ig u ien te s  m a te ria le s  

d e  a p o yo :

•  C u e s tio n a rio  p a ra la id e n tifica c ió n  d e  se rie s .

•  F o rm a to  p a ra id e n tifica r la s  se rie s D o cu m en ta le s .

•  F o rm a to  d e  la ficha  T é cn ica  d e  V a lo r D o cu m e n ta l.

E n v irtu d d e lo  a n te rio r, la U n id ad d e  T ra n spa re n c ia a cu e rd a co n e l Á re a C o o rd in ad o ra  

d e  A rch ivo s  d e  la  S e cre ta ría  d e  A d m in is tra c ió n  y  F in a nza s , lo s  s ig u ie n te s :

A C U ERD O S

S e e la b o ra rá n p ro p u e s ta s d e R ch a s T é cn ica s d e  V a lo ra c ió n D o cu m en ta V  d e

se n e s  co m u n e s .

A v. P a se o  d e  la  S ie rra  # 4 35  C o l. R e form a . C P . 8 60 80  V illa he rm o sa . T a b a sco, M é x ico . T e l. 4 5 2 (9 93 ) 3  1 0  4 0  0 0 ta ba sco.g ob .i C ria n za s
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A se so r ía  T é cn ic a  e n  m a te r ia  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o cum en ta l
S C C U IT A I7 IA  n f: A ÜM <N IS T  im r iO N

y  F IN A N ZA SPONMLKJIHGFEDCBA

8 C .17 . A d m in is tra c ió n  y  S e rv ic io  d e  C o rre sp o n de n c ia .

1 2 C .5  C o m ité  d e  T ra n sp a re n c ia  

1 2 C .6  S o lic itu d e s  d e  A cce so  a la In fo rm a c ió n  

1 2 C .7 P o rta l d e  T ra n sp a re n c ia  

1 2 C .1 0  S is te m a s  d e  D a tos  P e rso n a le s

M ism a s q u e  se e n v ia rá n p a ra su re v is ió n  ju n to  co n la p ro p u es ta  d e  su s lis ta d os  

D C A I (D o cu m e n to s  d e  co m p rob a c ió n  a d m in is tra tiva  in m e d ia ta ) y  lo s In ve n ta rio s  

d e  A rch ivo  d e  T ra m ite  co rre sp o nd ie n te s a e n e ro  y  fe b re ro  d e l 2 0 2 5 . a m á s  ta rd a r  

e l 1 4 d e m a rzo d e l a ñ o e n cu rso a l co rreo e le c tró n ico  

co n ce n tra c io n .u a f@ ta b a sco .q ob .m x

Q u e e l 1 4 d e m a rzo d e l a ñ o e n cu rso , se e n v ia rá p o r m e m o rá n d u m la s

n e ce s ida d e s y /o re co m e nfla c íb u e s d e la s b u e n a s p rá c tica s d e G e stió n  

D o cu m e n ta l. n ».

3 o s é  O b e T sS ^ri^a bo > la tiis ] 

T itu la r  d e  la  U n id a d  ^  T ra n s p a re n c ia  

/  V o .B o .

a  v íc to r ía ^ ru z  L a ra

In a d o ra  d e  A rch iv o sR e sp o n s ab le /w l A re a

A v . P a s eo  d e  la  S ie rra  # 4 35  C o l. R e fo rm a . C .P . 8 60 80  V illa h e rm os a , T ab as co , M éx ic o . T e i. + 5 2  (9 93 )3  1 0  4 0  0 0 ta b as c o .g ob .m x /f in a n zá5
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F IN A K ZA S
S C C R E TA R IA  D I- A DM IN IS TR A C IO N  
V  F IN A N ZA S

A se so r ía  T é cn ic a  e n  m a te r ia  d e  

a rc h iv o s  y  g e s tió n  d o cum en ta l

G lo r ia  A d r ian a  M  

S u bd ire c to ra  d e  G es tió n

le s  M o lin a  

m en ta l y  A rc h ivo s

A d e la  B e re n ic e  F r ía s  D e  L a  C ru z  

A u x ilia r  d e  la  S u b d ire c c ió n  d e  G es tió n  D o cum en ta l y  A rc h ivo s

e z  H e rn á n d e zR eb e c ;

3 e fa  d e  D ep a r tam en to  d e  E n la c e  d e  T ra n s p a re n c ia

C o n c ep c ió n  H e rn á n d e z  G il

J e fa  d e  D ep a r tam en to  d e  A rc h iv o  d e  la  U n id ad  d e  T ra n s p a re n c ia

A v . P as eó  d e  la  S ie rra  # 4S S  C o l. R e fo rm a , C P . 8 6 08 0  V llla h e rm os a . T ab as co , M éx ico . T e l. + 5 2  (9 9 3 ) 3  1 0  4 0  0 0 ta b a s co .g ob .m x /f in a



BAS^
com
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archivos y gestión documental

Minuta de TrabajoVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

E n  la  c iu d a d  d e  V il la 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  2 5  d e  fe b re ro  d e l a ñ o  2 0 2 5 , q u ie n e s  s u s c r ib e n  la  p re s e n te  m in u ta  d e  t r a b a jo : A d e la  

S á n c h e z P é re z R e s p o n s a b le d e A rc h iv o d e T ram ite d e la D ire c c ió n G e n e ra l d e  

A d m in is t ra c ió n y F in a n z a s , R o c ió H e r re ra P é re z A u x ilia r d e C o r re s p o n d e n c ia d e la  

D ire c c ió n G e n e ra l d e A d m in is t ra c ió n y F in a n z a s , G u a d a lu p e L ó p e z L le rg o J u á re z  

re s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T ram ite  D ire c c ió n  F in a n c ie ra , E líz a b e th  Z u r ita  M o ra le s  A u x ilia r  

d e  C o r re s p o n d e n c ia  D ire c c ió n  F in a n c ie ra , A id a  A ra c e ll P é re z  G a lle g o s  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 , J a iro H e rn á n d e z J im é n 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 , S e rg io  J im é n e z  L ó p e z  R e s p o n s a b le  d e  A d m in is t ra c ió n  y  F in a n z a s , C e s a r M ig u e l 

Is id ro R am ó n S u b d ire c c ió n d e R e c u rs o s H um a n o s , C r is t in a E d ith C a rre ra M ira n d a  

S u b d ire c c ió n d e R e c u rs o s F in a n c ie ro s , H o rte n c ia M a g a ñ a O v a n d o S u b d ire c c ió n d e  

R e c u rs o s M a te r ia le s , L o re n a G a rc ía H ip ó lito D e p a r ta m e n to  d e  A p o y o  T é c n ic o . J u s to  

A n d ra d e G óm e z D e p a r ta m e n to d e T ra n s p o r te , J u a n L u is H e rn á n d e z R om á n  

D e p a r ta m e n to  d e  In v e n ta r io s . A n a  V ic to r ia  C ru z  L a ra  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  

d e  A rc h iv o e n c o m p a ñ ía d e  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 u m e n ta l y  A rc h iv o s  y  A d e la  B e re n ic e  F r ía s  D e  L a  C ru z  .A u x ilia r  d e  la  S u b d ire 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  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 t ra 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 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 l id a d  d e  e fe c tu a rs e  la s  a s e s o r ía s  té c n ic a s .

ACTIVIDADES

S e p ro c e d ió  a b r in d a r la  a s e s o r ía  p a ra e l l le n a d o  d e  la s F ic h a s  T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  

D o c u m e n ta l d e  la  D ire c c ió n  G e n e ra l d e  A d m in is t ra c ió n  y  F in a n z a s  p a ra  la  in te g ra c ió n  d e  

lo s in s t ru m e n to s a rc h iv ís t ic o s d e la S e c re ta r ía d e  A d m in is t ra c ió n  y F in a n z a 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 :

•  C u e s t io n a r io  p a ra  la  id e n t if ic a c ió n  d e  s e r ie .

•  F o rm a to  p a ra  id e n t if ic a r la s  s e r ie s  D o c u m e n ta le s .

•  F o rm a to  d e  fa  f ic h a  té c n ic a  d e  v a lo r  d o c u m e n ta ! .

A v . P a s e o  d e  ta  S ie rra  # 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  )  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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archivos y gestión documental

E n  v ir tu d  d e  lo  a n te r io r , la  D ire c c ió n  G e n e ra l d e  A d m in is t ra c ió n  y  f in a n z a s , a c u e rd a  c o n  

e l Á re a C o o rd in a d o ra  d e  A rc h iv o s d e  la S e c re ta r ía d e  A d m in is t ra c ió n  y F in a n z a s , lo s  

s ig u ie n te s :

A C U E R D O S

•  E la b o ra ra n  la s  p ro p u e s ta s  d e  F ic h a s  T é c n ic a s  d e  V a lo ra c ió n  D o c u m e n ta l to d a s  la s  

s e r ie s  c o m u n e s  re v is ió n ,  ju n to  c o n  la  p ro p u e s ta  d e  s u s  l is ta d o s  D C A I (D o c u m e n to s  

d e  c o m p ro b a c ió n a d m in is t ra t iv a in m e d ia ta ) y  lo s In v e n ta r io  d e  A rc h iv o  d e  

T ram ite  c o r re s p o n d ie n te s  a  e n e ro  y  fe b re ro  d e l 2 0 2 5 . a  m á s  ta rd a r  e l 1 4  d e  m a rz o  

d e l a ñ o  e n  c u rs o  a l c o r re o  e le c t ró n ic o  c o n c e n tra c ió n .u a f@ ta b a s c o .g o b .m x .

•  L a  S u b d ire c c ió n  d e  R e c u rs o s  M a te r ia le s  in te g ra ra  y  re s g u a rd a ra  lo s  e x p e d ie n te s  

d e  s u b c o m ité  d e  C om p ra s  d e  la  S e c re ta r ia  d e  A d m in is t ra c ió n  y  F in a n z a s .

•  R e s p e c to  a  la s  s e r ie s  d e  la  S u b d ire c c íó n  d e  R e c u rs o s  H um a n o s , la  S u b d ire c c ió n  

d e  G e s t ió n  F in a n c ie ra , E n la c e  d e  A p o y o  T é c n ic o , C o n tra to  d e  a r re n d a m ie n to  y  la  

D ire c c ió n G e n e ra l d e A d m in is t ra c ió n y F in a n z a s c o r re s p o n d ie n te s a lo s  

e x p e d ie n te s d e : C o n tra to d e  A r re n d a m ie n to , p ó liz a s . In c id e n c ia s , y  d e m á s ; lo s  

s u p e r io re s c o n  J e ra rq u ía to m a ra n  la  d e c is ió n  d e  s i s e rá n  s e r ie s  c o m p a r t id a s  o  e l 

re s g u a rd o  q u e d a ra  a  c a rg o  d e  u n  á re a  p ro d u c to ra  e n  e s p e c í f ic o .

•  S e  e n v ia ra  u n  C a tá lo g o  d e  D a to s  P e rs o n a le s  a l g ru p o  d e  w h a ts A p p .

•  E l 1 4  d e  M a rz o  d e l a ñ o  e n  c u rs o , s e  e n v ia ra  p o r m em o rá n d u m  la s  n e c e s id a d e s  

y /o  re c o m e n d a c io n e s  d e  la s  b u e n a s  p rá c t ic a s  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l.

IngTDosé MLañueptíe la Cruz González 

Director General de Administración y Finanzas

Vo.Bo

A v , P a s e o  d e  la  S ie r ra  # A 3 S  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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FINANZASVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAA s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te r ia  de 

a rc h iv o s  y  gestión documental

R 'b c íó  H e r re ra  P é re z  

A u x il ia r  d e  C o r re s p o n d e n c ia  d e  la  D ire c c ió n  G e n e ra l d e  A d m in is t ra c ió n  y

F in a n z a s

G u a d a lu p e  L ó p e z  L le rg o  3 u á 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 ire c c ió n  F in a n c ie ra

E líz ^ í& é f f i Z u r ita  M o ra le s  

A u x ilia r  d e  C o r re s p o n d e n c ia  D ire c c ió n  F in a n c ie ra

A

i

A id a  A ra c e li P é re z  G a lle g o s  

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 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 t i 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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FINANZASVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAA s e s o r ía  T é c n ic a  e n  m a te r ia  d e  

a rc h iv o s  y  g e s t ió n  documental

J a íro  H e rn á n d e z  G im é n 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

S e rg io  J im é n e z  L ó p 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

C e s a r  M iq k ^  is id ro  R am ó n  

S u b d íre c c ió n  d e  ^ c u rs o s  H um a n o s

C r is t in a  E d ith  C a r re ra  M ira n d a

S u b d íre c c ió n  d e  R e c u rs o s  F in a n c ie ro s

H o r te n c ía  M a g a ñ a  O v a n d o  

S u b d íre c c ió n  d e  R e c u rs o s  M a te r ia le 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 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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Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

Lorena García Hipólito 

Departamento de Apoyo Técnico 1n

/ 3usto An^i^e Cóme^ 

Departamento de TranspOTte

3uan Luis Hernández Román 

Departamento de Inventarios

1
\

X
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del 

día 01 de Abril del año 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Mara Isel 

Camelo Carrera, Subdirectora de Administración y Contabilidad; Natividad Mayo 

Hernández, Secretaria Nivel Director; María Antonieta Veites Hernández, Titular de 

Órgano Interno de Control; Jaime de la Cruz Rodríguez, Titular de la Unidad de 

Transparencia; Elbha Mariel Correa Hernández, Jefa de Área; Guadalupe Cárdenas 

Hernández, Secretaria Nivel Director; Itzel Herrera Palavicini, Secretaria nivel Director; en 

compañía de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestión Documental y 

Archivos; Adela Berenice Frias de la Cruz, Auxiliar del Área Coordinadora de Archivos, se 

reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de Servicio Estatal de Administración 

de Bienes Asegurados Abandonados ,ubicada en Av. Tabasco 2000 calle municipio libre 

7 Los Ríos 86035 , con la finalidad de efectuarse la Identificación de series .

ACTIVIDADES

Se procedió a brindar asesoría sobre: 

1 El cumplimiento del marco normativo en Materia Archivística y de 
Administración Pública en general.

2. La identificación de macro procesos y procesos.

3. Se propusieron algunas secciones y series para la integración de la actualización 

de sus instrumentos de control archivísticos.

ACUERDOS

1. Se agendó una segunda asesoría el día 15 de abril a las 12:00 horas.

Juan Almevdá Hernández 

Encargado de la Dirección General del Servicio Estatal de Administración de 

Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados

¡tai
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Gloría Adriana Morales Molina
Subdírectora de Gestión Documental y Archivos

Adela Berenice Frías de la Cruz 

Auxiliar del Área Coordinadora de Archivo

Mara 1^1 Camelo Carrera
Subdirectora de Administración y Contabilidad

f\~Tlü ñH-O 0 62 ■
Natividad Mayo Hernández 

Secretaria Nivel Director

María Aritoníeta Veites Hernández
Titular de Órgano Interno de Control

jíL———^
1

Daíme de la Cruz Rodríguez 

Titular de la Unidad de Transparencia
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Elbha Mariel Correa Hernández

3efa de Area

Guadalupe Cárdenas Hernández 

Secretaria Nivel Director

Itzel Herrera Palavicini 

Secretaria nivel Director
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Asesoría  Técnica  en materia  de  

archivos  y  gestión  docum enta l

M inuta  de  TrabajoJIHGFEDCBA

En la ciudad de  V íllaherm osa, C apita l de l Estado  de  Tabasco, siendo las 14:00 horas de l 

día 20 de Marzo  de l año 2025, qu ienes  suscriben la presente m inuta  de traba jo : R icardo  

Cuzmán Vázquez, Subd irector de L icencias y Responsab le de Arch ivo de Trám ite de la  

D irección Genera l de L icencias e Inspecciones : Ana Cecilia Ram írez Javier, Jefa de  

Departamento de D ictamen y Reso luc ión y Responsable de la Unidad de  

Correspondencia de la D irección Genera l de L icencias e Inspecciones: en compañía de  

G loría Adriana Mora les Molina , Subd irectora de Gestión Documenta l y  Arch ivos y  Adela  

Bereníce Frías De La Cruz, Auxilia r de la Subd irecc ión  de  Gestión Documenta l y  Arch ivos: 

se reun ieron en las insta lac iones de la sa la de Juntas de la Unidad de  Adm in is trac ión y  

F inanzas ub icada en Paseo de la S ierra . Número 435. de la Colon ia Reform a, con la  

fina lidad de  efectuarse las  Asesorías  Técn icas.

ACTIV IDADES

Se procedió a brindar las asesorías para e l llenado de las F ichas Técn icas de  Valorac ión  

Documenta l a la D irección Genera l de  L icencias e Inspecciones para la in tegración de  los  

instrumentos Arch ivís ticos de la Secre taría de Adm in is trac ión y F inanzas; con los  

sigu ien tes materia les de  apoyo:

•  Cuestionario para la iden tificac ión  de  series.

•  Formato para identificar las series Documenta les.

•  Formato  de la ficha  Técn ica  de  Valor Documental.

En  virtud de  lo  anterio r, la D irección  Genera l de L icencias  e Inspecciones en  acuerdo  con  

e l Área Coord inadora de Arch ivos de la Secre taría de Adm in is trac ión y F inanzas, los  

sigu ien tes: V

Av. Paseo  de  (a S ierra  #435  Col. Reform a. CP. 86080  V íllaherm osa. Tabasco. México . Tel.-»52 (993)3 10 40  00 tabasco.gob.m x/finanzas
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Asesoría  Técnica  en  materia  de  

arch ivos  y  gestión  docum entalJIHGFEDCBA
SEC lIfiTA ÍJIA OH ADM IN ISTRAC ION

V  F INANZAS

ACUERDOS

Se elaborarán propuestas de F ichas Técnicas de Valorac ión Docum enta l de 3  

fichas.

8S .1  L icencias de  A lcoho les .

8S .1 .2 . L icencias  de  Casas de Empeños.

8C .17 . Adm in is trac ión  y  Serv ic ios de  Correspondencia .

M ismas que  se enviarán para su rev is ión  jun to con la propuesta de  sus lis tados  

DCAI (Documentos  de  comprobación  adm inis tra tiva  inm ed iata ) y  los Inven tarios  

de  Archivo  de  Tram ite  correspond ien tes  a  enero  y  febrero  del 2025, a más  tardar 

el 27 de marzo del año en curso al correo electrón ico  

concentrac ion.uaf@ tabasco .qob .m x

Que el 27 de marzo del año en curso , se enviará por memorándum las  

necesidades y/o recomendaciones de las buenas prácticas de Gestión

Docum enta l.

A le jandro  AU^ílla  de  la Fuente  

D irector Genera l Ág  L icencias e Inspecciones  

/ Vo.Bo . K

Av. Paseo  d©  la S ierra #«35  Col. Reform a, C .P . 86080  V lllahermosa. Tabasco . México . Tel. +52  (993) 3 10  40  00 tabasco .gob.m x/finanzas

mailto:concentracion.uaf@tabasco.qob.mx


Asesoría  Técn ica en materia  de  

archivos  y  gestión docum entalF INANZAS

:ruz Lara

^  ^ord inadora  de  Arch ivo  

V  > .Bo .

í /  Ana  V ic  

Responmble  del

G loria  AdríanV flora les Molina

Subd írectora  de  Gestión Docum enta l y  Arch ivos

Adela Bereníce Frías De La Cruz

Auxiliar del Área  Coord inadora  de  Arch ivos

R icardo  Guzm án

Subdirector de  L icencias  y  Responsab le  de Arch ivo  de  Trám ite  de la D irecc ión

Genera l de  L icencias e Inspecciones

Ana C^liá  Ram írez Javier,

Jefa de Departam ento  de D ictam en  y  Resoluc ión  y  Responsab le  de  la Unidad  

de  Correspondencia  de la D irecc ión  Genera l de L icencias e InspeccionesJIHGFEDCBA

A v. P aseo  de  la  S ierra  #A 35 C ol. R eform a. C .P . 86080  V iilaherm osa, Tabasco. M éxico . Tei. ■•■52 (993)3 10 40  00 tabasco.gob.m x/ñnanzas
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Asesoría  Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

M inuta  de Trabajo

En la  C iudad de  VM lahermosa, Capitd l del Estado de  Tabasco, siendo las 10:00 horas  del 

día 25  de Marzo del año  2025, quienes suscriben la presente m inuta  de  traba jo ; Nahúm  

D id ier Herrera Macdonel. Responsable de Arch ivo de Trám ite de la Unidad de  

Adm in istración de Patrim onio del Estado; Marbe lla Calderón A lvarado, Secretaria de  

Arch ivo de la Unidad de Adm in istración de Patrim onio del Estado; Yadira de la Cruz  

Jiménez. Secretaria de Correspondencia del Departamento de B ienes Muebles; María  

Félix de la Cruz Pérez, Secretaria del Departamento de bienes Muebles; Letic ia Is id ro  

Reyes, Secretaria de Correspondencia del Departamento de B ienes Muebles de Obras  

Públicas; Yolanda Jiménez Hernández, Secretaria de Arch ivo de Correspondencia del 

Departamento de Motrices y Herram ientas; Lucero Uscanga León. Responsable de  

Arch ivo de Trám ite de O fic ia lía Mayor; Ja ime A le jo Hernández, Enlace de  

Correspondencia de O fic ia lía de Parte ; en compañía de  G loria Adriana Mora les Molina. 

Subdirectora de Gestión Documenta l y Arch ivos y Adela Beren ice Frías De La Cruz. 

Auxiliar de la Subdirección de Gestión Documenta l y Arch ivos; se reun ieron en las  

insta laciones de la sa la de  Juntas  de la Unidad  de  Adm in istración Patrim onio  del Estado  

ubicada  en  Avenida Los Ríos 86035. con la fina lidad  de  efectuarse  las  Asesorías Técnicas.

ACTIVIDADES

Se proced ió a brindar las Asesorías para el llenado de las F ichas Técnicas de  Valoración  

Documenta l a la Unidad de Adm in istración de Patrimonio  del Estado y  O fic ia lía Mayor; 

para la in tegración de los Instrumentos Arch ivísticos de la Secretaría de  Adm in istración  

y  F inanzas; con los  sigu ientes  materia les  de  apoyo:

Cuestionarlo  para la Identificación  de  serles. 

Formato para identificar las series Documenta les. 

Formato  de la ficha  Técnica da  Valor Documenta l. Io

Av Paseo de la  S ierra «435  Col, Reforma. C.P , 86080  V lllahermosa. Tabasco. México. 7el *52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.m x/fínanzas/
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Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

En virtud  de lo  anterior la Unidad  de  Adm in istración  de Patrim onio  del Estado  y  O fic ia lía  

Mayor; en acuerdo con ei Área Coord inadora de Arch ivos de la Secretaría de  

Adm in istración  y  F inanzas, ios  sigu ientes:

ACUERDOS

• Se elaborarán propuestas de F ichas Técnicas de Valoración Documenta l de 13  

seríes.

9S . Patrim onio  del Estado.

9S .1. B ienes Muebles del Poder E jecutivo .

9S .1.1  .Vehícu los.

95.1 .2 . Maquinaria y  Equipo Especia lizados.

95.1 .3 . Tractores e Im plementos  Agríco las.

95.1 .4 . Equipo Marítim o  y F luvial.

95.1 .5 . Aeronaves.

95.1 .6 . B io lóg icos.

95.1 .7 . B ienes Muebles General.

95.1 .8 . Conciliac ión de B ienes Muebles.

9S .2. B ienes Inmuebles del Poder E jecutivo .

95.2 .1 . Identidad del Inmueble .

95.2 .2 . Conciliac ión de B ienes Inmuebles.

8C .17. Adm in istración  y  Servic ios de  Correspondencia .

M ismas que  se enviarán para su revis ión jun to  con la propuesta de  sus lis tados  

DCAI (Documentos  de  comprobación adm in istra tiva inmedia ta) y  los Inventarios  

de  Arch ivo  de  Tram ite  correspondientes  a enero  y  febrero  del 2025, a más  ta rdar 

el 28 de marzo del ano en curso al correo electrón ico  

concentración.uaf@ tabasco.aob.m x

Que el 28 de marzo del año en curso, se enviará por memorándum las  

necesidades y/o recomendaciones de las buenas prácticas de Gestión  

Documenta l.
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Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

/P^ro Ruiz Acosta
Subdirector deía Unidad ae Administración de Patrimonio del Estado

Vo.Bo.

Apa Victoria^í^ ^ra

Responsabie^del Área^^pébrdk^dora de Archivo

Gloria Adriana Morales Molina

Subdírectora de Gestión Documental y Archivos

Adela Berenice Frías De La Cruz

Auxiliar del Área Coordinadora de Archivos
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Asesoría  Técnica en materia  de  

arch ivos y  gestión  documenta l

Nahúptéi^ier Herrera Macdonel 

Responsable de  Arch iw  de  Trám ite  de la Unidad de  Adm inistración  de

Patrimonio  del Estado

Marhélla /Calderón  A ivarado

Secretaria  de  Arch ivo  de  la Unidad de  Adm in istración  de  Patrimonio  del

Estado

Yadíra de la Cruz Jiménez

Secretaria  de  Correspondencia  del Departamento  de  B ienes Muebles

María Félix  de la Cruz Pérez

Secretaria del Departamento  de  bienes  Muebles

Av. Paseo  de la  S iena #435  Col. Reforma. C.P 86080  V illahermosa, Tabasco. México. Tel. *52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas



TA3@
BAS^
CO©

Mpüiw w u  rvoM

FINANZASZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SECMRTAIIIA  [)f rv |jr.'^ irJ I‘;rnAC IÓN
Y  FINANZAS

Asesoría Técnica en materia de 

archivos y gestión documental

IckCAj
Leticia Isidro Reyes 

Secretaría de Correspondencia del Departamento de Bienes Muebles de

Obras Públicas

Z-

Yolanda Jiménez Hernández 

Secretaria de Archivo de Correspondencia del Departamento de Motrices y

Herramientas

Lucero Uscanga León

Responsable de Archivo de Trámite de Oficialía Mayor

Jaime Alejo Hernández

Enlace de Correspondencia de Oficialía de Partes
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