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Minuta de Trabajo de la Unidad de Apoyo Juridico

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las 14:00 horas del
dia 29 de octubre del afo 2024, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Janett
Carrillo Cerino, Encargada de Despacho de la Unidad de Apoyo Juridico (en lo consecutivo
se le denominara UAJ); Luis Miguel Chavez Ramirez, Responsable del Archivo de Tramite
de la direccién antes citada; en comparnia de Gloria Adriana Morales Molina, Encargada
del Archivo de Concentracidon de la Secretaria de Finanzas y representante de la Lic. Ana
Victoria Cruz Lara en su caracter de Encargada del Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria de Finanzas y Gustavo Alberto Moreno Ruiz, Auxiliar del Area Coordinadora de
Archivos de |la Secretaria de Finanzas; se reunieron en las instalaciones de la Unidad de
Apoyo Juridico de esta Secretaria, ubicada en Paseo de la Sierra, NUmero 435, de la
Colonia Reforma, con la finalidad de revisar cémo estan integrados los expedientes y dar
las recomendaciones correspondientes, y asi dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley

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

siguiente:

Se procedid a revisar los expedientes de la Unidad de Apoyo Juridico, encontrando lo k

» Se encontré6 en los archiveros de la unidad administrativa en cuestion,
expedientes de los ejercicios de 1999 al 2024.

e En las caratulas de los expedientes, asi como en sus inventarios, se encontré que
agregaron en el cédigo de clasificacién, un cédigo para la unidad administrativa.

e En los Inventarios de Archivo de Tramite de la UAJ de los ejercicios del 2019 al
2024 se encontrd que agregaron las Series Documentales 8C.17 Administraciény
Servicios de Correspondencia y 2C. 12 Opiniones técnico Juridicas, llevando por
nombre de expediente “Documentos relacionados con la comunicacion y
actividades del Departamento de Consulta Juridica, Contratos y Convenios”,
percatandonos que dicha documentacién son Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI) y NO expedientes de archivo en tramite.

e En relacién 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 informacion de caracter confidencial.
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e En los expedientes de la serie documental 8C.17 Administracién y Servicios de
Correspondencia, colocaron certificaciones, solicitadas por diversas unidades

administrativas.

En virtud de lo anterior, la Direccién de Coordinacién Hacendaria, acuerda con el Area

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

¢ Se eliminara de los inventarios los expedientes de las series documentales 2C.
12 Opiniones técnico Juridicas y 8C.17 Administracion y Servicios de
Correspondencia, en virtud de que dichas documentales, forman parte de los
DCAI, para ello enviaran por memorandum al ACA, la cantidad por asunto y
por afo de Documentacion DCAI que existe, para proceder a su valoracién
ante el Grupo Interdisciplinario de archivos de la SF.

e En las caratulas de los expedientes de archivo, se hara la rectificacién del
cédigo de clasificacién, eliminando el cédigo de la unidad administrativa,
gquedando del siguiente modo:  SF/Seccion  documental/Serie
documental/nimero de expediente/ afio. Y aunado a lo anterior, se
modificaran los inventarios de archivo de tramite en ese sentido.

e Se les hace entrega del formato de correspondencia, comprometiéndose a
usarlo a partir del Gltimo trimestre del 2024, en adelante.

e Se acuerda que el formato de correspondencia, sera el Unico expediente
relativo a la serie documental 8C.17 Administracion y Servicios de
Correspondencia, y ésta en sus inventarios aparecera como soporte
documental digital.

e Desincorporaran las certificaciones de documentos solicitados por diversas
unidades administrativas, de los expedientes de las series 8C.17, en virtud de
que esta documentacion forma parte de la serie documental 2C.3 Registro y
certificacion de firmas, serie que en su momento se solicitara al CADIDO de la
Secretaria de Finanzas.

o Referente a los expedientes de juicios laborales, relativos a la serie
documental 2C.8 juicios contra la Dependencia, colocaran en sus caratulas
que en los referidos expedientes, se cuenta con informacion de caracter

confidencial.

*2024, ano 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. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas



FINANZAS

SECRETARIA DE FINANZAS

¢ En los inventarios de Archivo de Tramite colocardn de manera correcta la

informacidén respetando al manual de llenado de dicho formato.

Janett Carrillo Cerino
Encargada de Despacho de la Unidad de Apoyo Juridico

I T
_ Karla Cristal Falcén Falcon
Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad de Apoyo Juridico

Gloria Adriana ﬁo;\ales Molina
Encargada del Archivo de (:oncentrac}ﬁn de la Secretaria de Finanzas

0
Gustavo All#rto Moreno Ruiz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 14:00 horas del
dia 18 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Adriana
Alvarez Camacho, Jefa de Departamento de Administracion y Tramite; Liliana Rojas
Molina, Jefa de Departamento de Sistema Cartografico Catastral; Norma Patricia Guzman
Velazquez, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién de Catastro ; en compafiia
de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y Archivos y Adela
Berenice Frias De La Cruz, Auxiliar de la Subdireccion de Gestién Documental y Archivos;
se reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de la Direccién de Catastro ubicada
en, Boulevard Adolfo Ruiz Cortines S/N Casa Blanca 1Ra. Seccién, C.P. 86060, Villahermosa

Tabasco, con la finalidad de efectuarse las Asesorias Técnicas.
ACTIVIDADES

Se procedid a brindar las asesorias para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental a la Direccién de Catastro para la integracién de los Instrumentos

Archivisticos de la Secretaria de Administracién y Finanzas; con los siguientes materiales

de apoyo:

e Cuestionario para la identificacién de series.
e Formato para identificar las series Documentales.

e Formato de la ficha Técnica de Valor Documental.

En virtud de lo anterior. la Direccién de Catastro en acuerdo con el Area Coordinadora de

Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, los siguientes:

* Se elaboraran propuestas de Fichas Técnicas de Valoracion Documental de 4
fichas.

.
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j
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6S Politica Catastral
6S.1 Procesos en Materia Catastral
6S.2. Tramites y Servicios Catastrales
6S2.1. Actualizacion de Padrén Catastral
6S.2.2. Tramites y Servicios Externos

8C.17 Administracion y Servicios de Correspondencia.

Mismas que se enviaran para su revision junto con la propuesta de sus listados
DCAI (Documentos de comprobacién administrativa inmediata) y los Inventarios
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar

el 21 de marzo del ano en curso al correo electrénico

concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

e Que el 21 de marzo del afho en curso, se enviara por memorandum las

necesidades y/o recomendaciones de las buenas practicas de Gestion

Documental.

\'mria Arenas Benhumea ‘

Directora de Catastro \
Vo.Bo.
/
7 . .
Ana Victorig z Lara \,g?/
Responsab{ inadora de Archivo

e y Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora de Gestion\Documental y Archivos

Adela‘Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos

f'\
\
Adri varez Camacho
Jefa de Departamento de Administracién y Tramite

Liiana Rojas Molina
Jefa de Departa o de Sistema Cartografico Catastral

¥ —~ ~\ —
Norma Patricia Guzman Velazquez
Responsable de Archivo de Tramite
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 21 de febrero del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Mary
Viviana Gerénimo Magaha, Responsable del Archivo de Tramite de la Coordinaciéon
Enlace y Apoyo Técnico; Geyser David Alayon Morales, Jefe de Departamento de Apoyo
Operativo; en compania de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestidon
Documental y Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz ,Auxiliar de la Subdireccion de
Gestion Documental y Archivos; se reunieron en las instalaciones de la sala de juntas de
la Unidad de Administracion y Finanzas, ubicada en Paseo de la Sierra, NUmero 435, de

la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las asesorias técnicas.

ACTIVIDADES
Se procedié a brindar la asesoria para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental de la Coordinacién de Enlace y Apoyo técnico para la integracién de los
instrumentos archivisticos de la Secretaria de Administracion y Finanzas; con los

siguientes materiales de apoyo:

e Cuestionario para la identificacion de serie. &
e Formato para identificar las series Documentales.
e Formato de la ficha técnica de valor documental. {

En virtud de lo anterior, la Coordinacién de Enlace y Apoyo Técnico, acuerda con el Area

Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracidon y Finanzas, los siguientes:

ACUERDOS

e Elaboraran cuatro propuestas de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental de ﬂ)(/

una serie sustantiva y tres series comunes.

1S.1 Comité de compras del poder ejecutivo.
11C.9 Sistemas de Informacion Estadistica de la Dependencia.

1C.15 Comités y subcomités de normalizacién.

11C.18 Informe de Gobierno. /
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Las cuales enviaran para su revision a mas tardar el 14 de marzo del afio en curso

al correo electrénico concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

e Se comenzara a realizar el analisis para detectar los expedientes que remitiran al
archivo de Concentracion mediante transferencia primaria.
e Que el 14 de marzo del ano en curso, envien por memorandum las necesidades

y/o recomendaciones de las buenas practi de Gestion Documental.

Pedro Trinidad Romero Cano
Coordinador de Enlace y Apoyo Técnico

uz Lara
Responsable del ayéa c inadora de archivos

Mary Viviag Gerénimo Magana
Responsable de Archivo de Tramite de la Coordinacion de Enlace y Apoyo
Técnico
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Geyser David Alayon Morales
Jefe de Departamento de Apoyo Operativo

X

Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos

\

Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos

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

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 05 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Eduardo
Estanol Vidrio, Coordinador General de Vinculacién con el COPLADET: Raul Lépez Alvarez,
Apoyo Juridico; Jessyca Ramirez Cruz, secretaria del Despacho; Leticia Gémez Salvador, S ‘
secretaria del Despacho, Maria Tila Gallegos Morales, secretaria de Direccién de \
Informacion Gubernamental; Mario Hernandez De La Cruz, Director de Geoestadistica y

Demografia; Felicitas Mayo Méndez, Secretaria de Direcciéon de Estadisticas, Rosa Isela

-

Ortiz Chifas, encargada del Acervo Documental, Sonia Serra Molina, Jefe de

Departamento de planeacion; Adela Gerénimo Jiménez, Secretaria de Apoyo Juridico;

2~

Erwin Veder Garcia Vazquez, Analista de Informacién Gubernamental: Maria Remedio
Pérez Miranda, Jefe de Departamento de Capacitacion de Evaluacién; Dorothy Sarai
Romero Leyva; Jefe de Departamento de Auditoria de Diagnostico PBR-SEED:; Patricia
Eugenia Arévalo Mora, Directora de Informacién Gubernamental y Neftali Rivera Custodio,
Director de Evaluacién del Desempefo; en compafia de Gloria Adriana Morales Molina,
Subdirectora de Gestién Documental y Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz,
Auxiliar de la Subdirecciéon de Gestion Documental y Archivos; se reunieron en las
instalaciones de la sala de juntas de la Unidad de Administracién y Finanzas ubicada en
Paseo de la Sierra, NUmero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las

Asesorias Técnicas.

ACTIVIDADES

Se procedid a brindar las asesorias para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental a la Coordinacién General de Vinculacién con el COPLADET para la

integracion de los Instrumentos Archivisticos de la Secretaria de Administracién y

Finanzas; con los siguientes materiales de apoyo:

e Cuestionario para la identificacién de series.
e Formato para identificar las series Documentales.

e Formato de la ficha Técnica de Valor Documental.

ééﬁiﬁ%% B £
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En virtud de lo anterior, La Coordinacion General de Vinculacion con el COPLADET
acuerda con el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracion y

Finanzas, los siguientes:

L

ACUERDOS

e Se elaboraran propuestas de Fichas Técnicas de Valoracién Documental de 1

seccidn sustantiva, con su respectiva serie y 2 Subseries.

3S Coordinacion General de Vinculacion con el COPLADET.
3S.1 Geoestadistica y Demografia.

3S.1.1 Geoestadistica.

3S.1.2 Demografia.

Mismas que se enviaran para su revision junto con la propuesta de sus listados
DCAI (Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata) y los Inventarios
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar
el 14 de marzo del afo en curso al correo electronico

concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

° Que el 14 de marzo del aho en curso, se enviara por memorandum las

necesidades y/o recomendaciones de las buenas practicas de Gestion

Documental.

e Traspaso de Expedientes de Gubernatura a COPLADET.

& ,

B L
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Eduardo Estanol Vidrio
Coordinador General de Vinculacion con el COPLADET

Vo.Bo.

Subdirectora de Gestion Documental y Archivos

Gloria Adriana M\ales Molina \\{\\@v
s

Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivos

T
Ul

A -

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




Asesoria Técnica en materia de

{8 TARS
?Afﬁ KS BASS | FINANZAS archivos y gestion documental
;.. ™ §4€,ﬂ cog : ?‘ﬁ:i‘r;‘z’:{; DE ADMINISTRACION

GOMERNO DEL VLD |

, -
1l Lopez Alvarez
Apoyo Juridico

. <

Jessyca Ramirez Cruz
Secretaria del Despacho

Leticia Gomez Salvador

Secretaria del Despacho C »V

U(’%s\m.e\l %
Maria Tila egos Morales

Secretaria de Direccion de Informacion Gubernamental

yed
B i TE S i
K Mario Hprnanéléz De La Cruz
Director de Gpoestadistica y Demografia
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Felicitas Mayo Méndez
Secretaria de Direccion de Estadistica \ ’

/
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Rosa Isela'Ortiz Chifas

Encargada del Acervo Documental '
N\

-~

Sonia Serra Molina
Jefe de Departamento de Planeacién

Ad/ela Gerénimo Jiménez %
Secretaria de Apoyo Juridico

Analista de Informacién Gubernamental %

i Erwin Veder Gafcia ‘Iézq uez ﬁ ; %
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Maria Remedio Pérez Miranda
Jefe de Departamento de Capacitacién de Evaluacion

Dorothy Sarai Romero Leyva
Jefe de Departamento de Auditoria Diagnostico PBR-SEED

_ E/___!Z_‘/r—_ 3
Patricia Eugenia Arévalo Mora
Directora de Informacion Gubernamental

.50

Neftali Rivera Custodio
Director de Evaluacion del Desempeno

\
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 13:00 horas del
dia 23 de Abril del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Elsi del
Carmen Suarez Ligonio, Asistente del Departamento de Revisidon de Gabinete |l: Rosa
Esmeralda Trinidad Torres, Encargada del Departamento de Revisién de Gabinete II;
Maribel Gutiérrez Garcia, Asistente del Departamento de Revisién de Gabinete |; Flor de
Maria Gallegos Cabrera, Departamento de Cumplimiento de Obligaciones; Beatriz
Adriana Cruz Ruiz, Asistente del Departamento de Impuestos Estales; Susana del Carmen
Canto Hernandez, Asistente del Departamento de Visita Domiciliaria Il; Maria Isabel
Castro de la Cruz, Encargada del Departamento de Visita Domiciliaria |; Noemi Cruz Félix,
Asistente del Departamento de Visita Domiciliaria |; Isabel del Carmen Avalos Magafa,
Encargada de Visita Domiciliaria Il; Bertha Rivas lzquierdo, Programa de Seleccién y
Programacion; Irma Rosa Ramén Ruiz, Programa de Seleccién y Programacién; Raul
Garcia Mendoza, Responsable de Archivo de Tramite y Jefe de Departamento de

Ejecucion Fiscal; César Alberto Gutiérrez Hernandez, Responsable de Archivo de Tramite

y Asistente del Director de Auditoria Fiscal; Euri Géngora Lépez, Servicios Profesionales;

Octavio Hernandez Cabrera, Jefe de Departamento de Cobro Coactivo; Franklin Manuel )
de la Cruz Zapata, Responsable de la Unidad de Correspondencia y Encargado de \ ‘
Vigilancia, Inspeccién y Control de Obras Publicas; Lorena Hernadndez Lépez, Jefa de N
Departamento de Convenios y Finiquito de Créditos; Celia Jiménez Valladares, Jefa de “

Departamento de Impuestos Estatales; Jesis Eduardo Ocaha Martinez, Responsable de
la unidad de Correspondencia de la Direccién Técnica de Recaudacidn; Joel Pérez Pinto,
Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién Técnica de Recaudacién; en compaiiia
de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestién Documental y Archivos y Adela
Berenice Frias De La Cruz, Auxiliar de la Subdirecciéon de Gestion Documental y Archivos;
se reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de la Subsecretaria de Ingresos
ubicada en Paseo de la Sierra, Nimero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de
definir la identificacion de Expedientes para poder proceder a llevar a tramite de

Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion.

\ % ACTIVIDADE L
=
¢ >4
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1. Se identificaron los Documentos de apertura y los Documentos de cierre de los
Expedientes de Auditoria Fiscal.
2. Se identific6 que los Documentos de apertura siempre sera la orden de
programacion, y los Documentos de cierre podrian ser:
e El Acta de Resolucién que lo emite Auditoria Fiscal.
e El recibo de pago total o el recibo de la ultima parcialidad lo emite la
Unidad de Ejecucion Fiscal.
e El Acuerdo de no emisién de orden que lo emite Auditoria Fiscal.
e Acuerdo de Expediente concluido, emitida por Ejecucion Fiscal.
e El Acta de Declaratoria de Prescripcién emitida por Procuraduria Fiscal.
e Resoluciones emitidas por los Organos Jurisdiccionales, remitidos por la
Procuraduria Fiscal o Administracién Desconcentrada Juridica del Servicio

de Administracion Tributaria.

3. Se realizé un ejemplo del llenado de Inventario de Transferencia Primaria

y se explicé como sera su tratamiento ya rectificado con base a los Criterios
del procedimiento de Transferencia Primaria. k

ACUERDOS

El 29 de abril del 2025, acordaran el proceso de intercambio de informacién en cuanto a
las fechas de cierre de los Expedientes que inicialmente fueron remitidos por la Direccion

de Auditoria a la Unidad de Ejecucién Fiscal, por ambos titulares,

A partir del 02 de Mayo Auditoria Fiscal comenzara con el proceso de analisis para
transferir sus cajas de Expedientes al Archivo de Concentracion con todas las
recomendaciones que se les bridaron en esta reunién, conforme al Manual de

Procedimientos Archivisticos emitidos por el Consejo Nacional de Archivo Vigente.

Y N

» -

Maria del
I\ Directora de Ejecucion fiscal

Vo.Bo
L~
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Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivos
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Departamento de Cumplimiento de Obligaciones

Beatriz Adriana Cruz Ruiz
Asistente del Departamento de Impuestos Estales
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Asistente del Departamento de Visita Domiciliaria ll L

L

—

Maria Isabel Castro de la Cruz E
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Octavio Hernandez Cabrera
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Franklin Manuel e/la Cruz Zapata
Responsable de la Unidad de Correspondencia y Encargado de Vigilancia
Inspeccion y Control de Obras Publicas
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Lorena Hernandez Lopez

Jefe de Departamento de Convenios y Finiquito de Créditos //‘L
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Jesus Edu&rd0>0cana Martinez

Responsable de la unidad de Correspondencia de la Direccion Técnica de
Recaudacion

Joe&érez Pinto

Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién Técnica de Recaudacion
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Minuta de Trabajo

RS
En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 19 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Mirna de
la Fuente Reyes, Directora de Programacién y Gasto Publico; Ruth Alejandra Lépez
Chablé, Jefa del Departamento de Seguimiento a la Obra Publica; Lenin Ruiz Pifiera,
Subdirector de Normas Presupuestales; Mercedes Guadalupe Alegria Calvo, Jefa del Fi:
Departamento de Conciliacién de la Gestion Presupuestal; Amalia Sanchez Marin, Jefa de
Area del Departamento de Analisis de Gasto de Capital; José Juan Collado Rodriguez,
Subdirector de Control de Pagos; José Antonio Lépez Torres, Jefe de Departamento de 3
Gasto Publico de Gobierno; Candelaria Chan Isidro, Administrador; Ana Laura Oramas
Pérez, Secretaria Nivel Secretario; Luis Alberto Vela Magafa, Recepcionista Documental;
Yadira Soberano Dominguez, Apoyo Administrativo; Martha Cecilia Garcia Garcia, Jefa de .
Proyectos; Yuridiana Cérdova Sanchez, Supervisora de Auditoria Fiscal; Argelia Garcia
Lopez, Jefa de Area; Flor Mebil Pérez Moreno, Jefa de Departamento de Analisis
Financieros; Lucia Pérez Damian, Secretaria de la Subdireccién de Analisis Financieros;
Abel Gonzalez Montiel, Técnico Operativo del Departamento y Validacion de %
Compromisos Presupuestales; Claudia Elguera Dominguez, Responsable de la Unidad de

Correspondencia; Lilia Rodriguez Landero, Jefa de Proyecto; Maria Del Carmen Garrido

Bolafios, Jefa del Departamento de Deuda Publica; Mariano Rodriguez Rivera,
Responsable de Archivo de Tramite de la Direccion de Tesoreria; Michel Virginia
Gerénimo Gomez, Auxiliar del Departamento de Seguimiento Presupuestal; Juan Frias
Contreras, Jefe del Departamento de Seguimiento Presupuestal; Claudia Castro
Camacho, Responsable de Archivo de Tramite de la Subdireccién de Fideicomisos e
Inversiones; en compania de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion
Documental y Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz, Auxiliar de la Subdireccion de
Gestién Documental y Archivos; se reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de
la Unidad de Administracién y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, NGmero 435, de la
Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las Asesorias Técnicas. P q& \&{

25[7&@( @fy% ;‘%
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ACTIVIDADES

Se procedié a brindar las Asesorias para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental a la Direccion de Programacion y Gastos publico, Direcciéon de Politica
Presupuestal, Direccion de Tesoreria, Direccidon de Contabilidad Gubernamental; para la
integracion de los Instrumentos Archivisticos de la Secretaria de Administracién y

Finanzas; con los siguientes materiales de apoyo:

e Formato para identificar las series Documentales.

= e Formato de la ficha Técnica de Valor Documental.

% e Cuestionario para la identificacion de series.

En virtud de lo anterior, la Direccion de Programacién y Gastos publico, Direccién de
B Politica Presupuestal, Direccién de Tesoreria, Direcciéon de Contabilidad Gubernamental,

en acuerdo con el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administraciéon y

X Finanzas, los siguientes:

ACUERDOS

\)\ e Se elaboraran propuestas de Fichas Técnicas de Valoracién Documental de 10
o)
\ series sustantivas.

7S.1. Adecuacidén Presupuestal.
} 7S.2.Conciliacion Presupuestal.
(X 7S.3. Autoevaluacion Trimestral.
7S.4. Informe en Materia Presupuestal.
4/ 78.5. Control de Cuentas Bancarias.
7S.6. Deuda Publica.
= 7S.7. Integracion de Cuentas Publicas. (0

‘ % p7$.8. Auditoria Gubernamental.

Av. Paseo de la
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7S.9. Instrumentos Juridicos en Materia de Inversion y Fideicomisos.

8C.17. Administracion y Servicios de Correspondencia.

Mismas que se enviaran para su revision junto con la propuesta de sus listados
DCAIl (Documentos de comprobacion administrativa inmediata) y los Inventarios
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar
el 24 de marzo del ano en curso al correo electrénico

concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

Voo RN\ s K

Marit‘ t ;lééya\\ de la Rosa

Directora de Politica Presupuestal [l L # %
Vo.Bo. /

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel, +52 (9*3] 3’10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas A Y



mailto:n.uaf@tabasco.qob.mx

Asesoria Técnica en materia de .
TA® :

BasS FINANZAS archivos y gestién documental
coﬁ" :‘FFC'ZEATNAZR;Q DE ADMINISTRACION

GOBILRNO DL PYCILD |

Fred:ng}éﬁé’da Ledén
Director de Tesoreria

Sergétf/ Hermilo Jiménez Torres
Director de Contabilidad Gubernamental
Vo.Bo.

N\
\\ i\

\ A\
N\
A NN
// \x\\\\% \\x
_ \\ N\
Gloria Adriana\llérales Molina
<
\\,\

Subdirectora de Gestién Documental y Archivos
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Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos
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Ruth Alejandra Lépez Chablé
i Jefa del Departamento de Seguimiento a la Obra Publica
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Jefa de Departamento de Conciliacion de la Gestion Presupuestal

Amalia Sanchez Marin
Jefa de Area del Departamento de Analisis del Gasto de Capital

@ _ \

José Juah Collado riguez
trol de Pagos -

| ~H
. 3

e ¥ R
 f

José Antoniﬂébez Torres

S/l Jefe de Departamento de Gasto Publico de Gobiern%7 &‘ é{

Av. Paseo‘Fe la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 ftabasco.gob.mx/fi zas



Asesoria Técnica en materia de ..

TACE . . '
B qu FINANZAS archivos y gestién documental
cog ‘ :E‘:CI;:TNAZRI;; DE ADMINISTRACION

GUUILRNG PLL PULILO
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Administrador

Ana Laura Oramas Pérez
[ Secretaria Nivel Secretario
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Luis Alberto Vera Magana
Recepcionista Documental
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Responsable de la Unidad de Correspondencia

W

Lillé’ﬂ:lriguez Landero
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 18 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Eva
Morales Mingo , Jefa de Departamento de Calculos y Transferencias a Municipios; Karla
Teresa Hernandez Everardo, Jefa de Departamento de Convenios Federales; Maricela
Juarez Torres, Jefa de Departamento de Participaciones Federales ; Abigail Priego Garcia,
Encargada del Area de Ordenes de pago Municipales; Luis Miguel Chavez Ramirez, Jefe
de Departamento de Aportaciones Federales y Responsable de Archivo de Tramite; Rafael
Conde Ortiz, Asistente del Departamento de Participaciones Municipales; Jacquelin Ledn
Baeza, Jefa del departamento de Participaciones Municipales; Elsy Escudero Bolaina
Auxiliar del Departamento de Participaciones Federales; Silvia Patricia Cornelio Sanchez,
Asistente del Departamento de Convenios Federales; Eugenio Sanchez Ramos, Jefe de
Departamento de Control de Impuestos Sobre la Renta; Candy Patricia Morforte Jiménez,
Asistente de Ordenes de Pagos Municipales; Guillermo Santiago Torres, Auxiliar del
Departamento de Aportaciones Federales, en compahia de Gloria Adriana Morales
Molina, Subdirectora de Gestién Documental y Archivosy Adela Berenice Frias De La Cruz,
Auxiliar de la Subdireccién de Gestion Documental y Archivos; se reunieron en las
instalaciones de la sala de Juntas de la Unidad de Administraciéon y Finanzas ubicada en
Paseo de la Sierra, Numero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las

Asesorias Técnicas.

\X@%’

ACTIVIDADES

Se procedié a brindar las asesorias para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion

Documental a la Direccién General de Coordinacién Hacendaria para la integracion de
los Instrumentos Archivisticos de la Secretaria de Administracion y Finanzas; con los
siguientes materiales de apoyo:

e Cuestionario para la identificaciéon de series.
e Formato para identificar las series Documentales.

e Formato de la ficha Técnica de Valor Documental.

e

Z
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En virtud de lo anterior, la Direccién General de Coordinacién Hacendaria en acuerdo
con el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, los

siguientes:
ACUERDOS

e Se elaborardn propuestas de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental de 7

fichas sustantivas.

Seccidn 4S Ingresos
4S.2.1 Obligaciones Federales.
Seccion 5S Politica Hacendaria
5S.1Instrumentos Juridicos en Materia Hacendaria.
5S.2 Recursos Recibidos y Transferidos
5S.2.1. Recursos Federales.

\& 5S.2.2 Recursos Municipales.

N

8C. 17. Administracion y Servicios de Correspondencia.

Mismas que se enviaran para su revision junto con la propuesta de sus listados
DCAIl (Documentos de comprobacién administrativa inmediata) y los Inventarios
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar
el 21 de marzo del ano en curso al correo electronico
concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

e Que el 21 de marzo del ano en curso, se enviara por memorandum las

necesidades y/o recomendaciones de las buenas practicas de Gestidn

\{&Q Documental.
§ .
. b cares
; \ : \$~ Director Ge de inacién Hacendaria
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Gloria Adriana blgrales Molina
Subdirectora de Gestién Documental y Archivos

-

Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos
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Jefa de Depar ento dé/Calculos y Transferencias a Municipios
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Karla Teresa Hernandez Everardo
Jefa de Departamento de Convenios Federales
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Maricela Juarez Torres
Jefa de Departamento de Participaciones Federales

ﬁ:iga(l Priego Garcia
Encargada del Area de Ordenes de pago Municipales

1 Z Ramirez
Jefe de Departamento de/Ap iohes Federales y Responsable de Archivo

Rafael Conde Ortiz
Asistente del Departamento de Participaciones Municipales

¥
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Jacquelin Le6n Baeza
Jefa del departamento de Participaciones Municipales
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Elsy Escudero Bolaina Auxiliar del Departamento de Participaciones
Federales

Silvia Pa(ricia Cornelio Sanchez
Asistente del Departamento de Convenios Federales
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Eugenio Sanchez Ramos
Jefe de Departamento de Control de Impuestos Sobre la Renta
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Candy Patricia Morforte Jiménez
Asistente de Ordenes de Pagos Municipales

Giillermo Santiago Torres
Auxiliar del Departamento de Aportaciones Federales

NG %\\Q

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




TARS | Asesoria Técnica en materia de
FINANZAS archivos y gestion documental

=
BASS
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

i ', eyl |
I = B ol cog Y FINANZAS
(e N
\ i ‘}: ’) | Gosicrno orL rucLo

Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 14 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: César
Alberto Gutiérrez Hernadndez, Asistente del Director de Auditoria Fiscal y Responsable
Archivo de Tramite; Franklin Manuel de la Cruz Zapata, Responsable de Archivo de
Tramite y Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Direcciéon de Recaudacién:;
Jesus Eduardo Ocafia Martinez, Responsable de la Unidad de Correspondencia de la
Direccion de Recaudacion; Raul Garcia Mendoza, Responsable de Archivo de Tramite de
la Direccion de Ejecucién Fiscal; José Francisco Sanchez Vidal, Responsable de Archivo
de Tramite de la Subsecretaria de Ingresos; Vianey Pérez Hernandez, Responsable de la
Unidad de Correspondencia de la Subsecretaria de Ingresos; Maria Mélida de los Angeles
Frias Azamar, Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Direccién de Ejecucién
Fiscal; en compafia de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestién
Documental y Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz, Auxiliar de la Subdirecciéon de
Gestion Documental y Archivos; se reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de /%
la Unidad de Administracién y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, Nimero 435, de la

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

ACTIVIDADES \)q

L« Se procedid a brindar las asesorias para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental a la Subsecretaria de Ingresos para la integracién de los Instrumentos
Archivisticos de la Secretaria de Administracién y Finanzas; con los siguientes materiales
de apoyo:

e Cuestionario para la identificacién de series.

e Formato para identificar las series Documentales.

X

En virtud de lo anterior, la Subsecretaria de Ingresos en acuerdo con el Area Coordinadora %

‘¢ Formato de la ficha Técnica de Valor Documental.

de Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, los siguientes:

N 7
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ACUERDOS

Se elaboraran propuestas de Fichas Técnicas de Valoracién Documental de 8

fichas comunes.

4S.1 Informe de Ingresos.

4S.2 Recaudacién por obligacion.

4S.2.1 Obligaciones Federales. -~
4S.2.2 Obligaciones Estatales.

4S.3 Recaudacién por pago de derecho.

4S.3.1 Dependencia.

4S.3.2 Contribuyentes

Mismas que se enviaran para su revisiéon junto con la propuesta de sus listados
DCAI (Documentos de comprobacién administrativa inmediata) y los Inventarios
de.Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar
el 21 de marzo del afo en curso al correo electrénico

concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

Que el 21 de marzo del afio en curso, se enviard por memorandum las
necesidades y/o recomendaciones de las buenas practicas de Gestion

Documental.

Oscarlétyﬁo/ zcona Priego
Directorde Auditoria Fiscal

0.Bo.

-

Av. Paseo de la Si

|
G\YJ #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México.  Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas /
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Andrés/ aldemar Sandoval
Direcfor de Recaudacion
Vo.Bo.

AN

Maria del Carmen Garcia Juarez
Director de Ejecucion fiscal

L" Vo.Bo.

Anya Xchebeli\z}tz Garcia Arriga
Directora de Seguimiento de los Ingresos
Vo.Bo.

Responsable del Area

N
Gloria Adriana BSorales Molina
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (9§3)3 10 ;O 06 tabasco.gol:;.r-\w;/-ﬁﬁ;nzas
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. i —
Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos

i
10
T
/ ’/C/é>s§A iér rnandez,

Asistente del Difecter-de Auditoria Fiscal y Responsable Archivo de Tramite

|
Franklin p&m/el de la Cruz Zapata,
Responsable de Archivo de Tramite y Responsable de la Unidad de
Correspondencia de la Direccion de Recaudacion

=l

Jesus Eduardo Ocana Martinez,
Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Direccién de
Recaudacion

I

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

Responsable de Archivo de tramite de la Direccién de Ejecucién Fiscal

5|

José Francisco Sanchez Vidal,
L Responsable de Archivo de Tramite de la Subsecretaria de Ingresos

VA

Vianey Pérez Hernandez,
Responsable de Unidad de Correspondencia de la Subsecretaria de Ingresos

» » - -I' & .
Maria Melléa)de los Angeles Frias Azamar,
Responsable de la Unidad de Correspondencia de la Direccion de Ejecucién
Fiscal

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

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 21 de febrero del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Mary
Viviana Gerénimo Magaha, Responsable del Archivo de Tramite de la Coordinaciéon
Enlace y Apoyo Técnico; Geyser David Alayon Morales, Jefe de Departamento de Apoyo
Operativo; en compania de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestidon
Documental y Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz ,Auxiliar de la Subdireccion de
Gestion Documental y Archivos; se reunieron en las instalaciones de la sala de juntas de
la Unidad de Administracion y Finanzas, ubicada en Paseo de la Sierra, NUmero 435, de

la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las asesorias técnicas.

ACTIVIDADES
Se procedié a brindar la asesoria para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental de la Coordinacién de Enlace y Apoyo técnico para la integracién de los
instrumentos archivisticos de la Secretaria de Administracion y Finanzas; con los

siguientes materiales de apoyo:

e Cuestionario para la identificacion de serie. &
e Formato para identificar las series Documentales.
e Formato de la ficha técnica de valor documental. {

En virtud de lo anterior, la Coordinacién de Enlace y Apoyo Técnico, acuerda con el Area

Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracidon y Finanzas, los siguientes:

ACUERDOS

e Elaboraran cuatro propuestas de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental de ﬂ)(/

una serie sustantiva y tres series comunes.

1S.1 Comité de compras del poder ejecutivo.
11C.9 Sistemas de Informacion Estadistica de la Dependencia.

1C.15 Comités y subcomités de normalizacién.

11C.18 Informe de Gobierno. /

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Las cuales enviaran para su revision a mas tardar el 14 de marzo del afio en curso

al correo electrénico concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

e Se comenzara a realizar el analisis para detectar los expedientes que remitiran al
archivo de Concentracion mediante transferencia primaria.
e Que el 14 de marzo del ano en curso, envien por memorandum las necesidades

y/o recomendaciones de las buenas practi de Gestion Documental.

Pedro Trinidad Romero Cano
Coordinador de Enlace y Apoyo Técnico

uz Lara
Responsable del ayéa c inadora de archivos

Mary Viviag Gerénimo Magana
Responsable de Archivo de Tramite de la Coordinacion de Enlace y Apoyo
Técnico

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

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco. México.
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Geyser David Alayon Morales
Jefe de Departamento de Apoyo Operativo

X

Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos

\

Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villaher

mosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

W
POR SERIE Y EN SU CASO SUBSERIE A b :’,, o

5 -

{ Ficha técnica de valoracion documental

. - v
Nombre de la seccién documental: CQ,.(\A-Q de CON\()(‘D de Q")c

Zycc WO
I Area de identificacién |
Nombre de la unidad administrativa: = T
(Direccién general, direccion de area o equivalente). C . t \/ FB‘

—

Nombre del area: _
(Subdireccién, departamento o equivalente). S\chl ‘L {A&n‘@ c /CO""“ ‘“'

Area de contexto I

1. Cédigo de la serie: Nombre de la serie:

(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia
~

oentidad). 4 S, | Com X de Comm e

2. Clave de la subserie: Nombre de la subserie:

(El elemento 2 solo es requisitado en caso de contar con fundamento especifico que motive
la creacion de la subserie documental en caso contrario, deberd colocar N/A -no aplica-).

N/ A N/ A

3. Funcién por la cual se genera la serie:

I Comye = Coongred _)

(Indicar el articulo, fraccion, inciso o numeral con el cual se fundamente la funcion (Serie Documental)).
* Cada una de las Series debera tener un fundamento legal especifico que sustente y motive la creacion de la
Serie documental.

3.1 Funcioén por la cual se genera la subserie:

W/ A

(Indicar el articulo, fraccion, inciso o numeral con el cual se fundamente la funcion (Subserie Documental)).
* Cada una de las Subseries debera tener un fundamento legal especifico que sustente y motive la creacion de la
Subserie documental. Colocar N/A en caso de no tener subseries.
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4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la

serie: C/(uf" e,
<

isbdrxw événm Direceion L Ealese v Seqomnh

(No mas de tres en orden de importancia, primero el area de mayor interrelacion).

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie:

n £ \-'h’-fo Oé‘(cu-\\\. (3] s OG\P‘P a)b
Dcm@g} J-\po)e./)d— / Moy o™ ),c C(,/(M

(No mas de tres en orden de importancia, primero el area de mayor interrelacion. Colocar N/A en caso de no
haber relaciéon con otras areas con el proceso).

6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final

20)8 N/A

(Anotar los anos extremos inicial y final de la Serie en su conjunto).
*El afo inicial se debe requisitar a partir de cuando el sujeto obligado tiene la atribucion.
el afo final solo se debe requisitar si en sujeto obligado ya perdié la atribucién y ya no genera mas

documentacion, de lo contrario colocar N/A (No aplica).

6.1 Fechas extremas de la subserie:
AnRo inicial Ano final
N/A N/A

(Anotar los anos extremos inicial y final de la Subserie en su conjunto).

*El afo inicial se debe requisitar a partir de cuando el Sujeto Obligado tiene la atribucion.

*El afo final solo se debe requisitar si en Sujeto Obligado ya perdié la atribucion y ya no genera mas
documentacion, de lo contrario colocar N/A (No aplica).

7. Documento de conclusidon de la serie o, en su caso subserie.

(Solo en el caso de que la Serie o, en su caso Subserie se cierre se debera registrar el nombre del documento
oficial por el cual pierden la atribucion). '\) / A

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso subserie documental.
Nﬂ\J\D\‘\JM> J &6&3 ne>S, COW\"‘C_ S Com()ﬂfs‘ J
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(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la Serie o, en su caso Subserie,

no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie o, en su caso subserie:

LOD G(OC@O«MLA 2./ ac\,gyu’u.vdw
2l C-C d CE deqwed—

(Resumen sobre los asuntos o temas que se clasifican en la serie). \—» \'
\\e o ‘

.),, OA— S0

5 C

10. Tipo documental: -
- Y)C)M\f\\g%ro\*\v o -
Enlistq; |°5E_9C£‘1§‘&§,q“,e c;)ntiene el o los expedientes de la serie o, en su caso subserie documental).

. Cor\ e
10.1 Tipo de soporte documental:
(Indicar el formato en el cual se encuentra contenida la documentacion).

Sr ‘F\D‘CO \/ ()f 3\‘*—-\ i
11. ;La documentacién que genera la serie 0, en su caso subserie contiene datos
personales?

si X No

(Anotar una X en el caso que corresponda).

12. ;La documentacion que genera la serie o, en su caso subserie contiene datos
personales sensibles?
Si No X _

(De ser afirmativo, debera aplicarse el Articulo 36 parrafo segundo de la Ley General de Archivos)

13. Vigencia documental de la serie o, en su caso subserie
Archivo de Tramite Archivo de | Vigencia Total
Concentracion

% 5 =+

(Anotar la vigencia documental de la Serie 0. en su caé(;iubserie)
Ny . 4 ( o~

14. Valores documentales de la serie o0, en su caso subserie:

Administrativo

(Normatividad que indique el plazo de guarda).

Legal



. TALH
A BAS§ FINANZAS "2025, Aho de La mujer indigena”

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
co‘_-—' Y FINANZAS

GOBIERNO DEL PUEDLO

(Disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el

plazo de conservacion).

Fiscal o contable

. __(Normatividad técnica o disposiciéon legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefala

el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion).
*Una Serie o, en su caso Subserie puede contar hasta con 3 valores documentales.

15. ;La serie 0, en su caso subserie tiene valor histérico? Si é No
(Anotar una X en el caso que corresponda).

16. Seleccion documental

Conservacion
Total Muestreo

Pad

*El tipo de muestreo de la serie o, en su caso subserie documental debe estar sustentando con base en los

Eliminacion

criterios de valoracion establecidos por el grupo interdisciplinario.

17. Criterio o justificacion por el cual eligen el tipo de seleccion documental

para la serie y, en su caso subserie documental. JLD-\‘%_ e ¥y €2

La unidad administrativa productora: revisé, analizo su marco legal, normativo e M
identifico la produccion documental de |la presente serie y, en su caso subserie y 7//0 \
establecio valores documentales; plazos de conservacion, vigencias documentales /b+M
y el tipo de seleccion documental, ademas oficializé mediante la firma de la

presente ficha misma que acompana a los instrumentos de control archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso

S.)\Oc) W EC & e,A\ Eodin C/(oMl 1N

subserie:

(Nombre del area).
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19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso

LLQ Qéy A

subserie documental:

(Nombre del area).

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa

RAVARYA

(Nombre del area).

[l Ot

-— chr@ e denc~ - et~



A Povo “[écves AREA PRODUCTORA

C(Sc(o, wa N clc éﬂ\ate

UNIDAD ADMINISTRATIVA

@ S

AF°7° Téenico .

,L en\ccc C/COF’“'\'(:

Fundamento legal de origen de la unidad administrativa sz)\c M\, \/\):n.. R P I« S A
Articulo 88. Corresponde a la unidad administrativa el despacho de los sigujentes asuntos: A
O G le. Cow2 & E v AV e cwcf€2PON <\ eyue\ct= .

Funcion

Propuesta de nombre de la serie sustantiva o
seleccion de las series documentales
comunes

Descripcion del proceso o de la integracion |
de expedientes (tomar en cuenta el
cuestionario anexo). En caso de no llevar la
funcion debera anotarlo.

Kiaeeionfdal/Ai

se coloca arribe), Hn-a la serie;

=
a.del undamento que JL2g

Conm)fc de Comprgy,

acYes e\ C‘M‘Xﬁ»\k@%:

[. Fraccion del articulo del fundamento que
@Qﬂoca arriba, en relacion a la serie;

L g | el
_‘1(' ISC .i) Cgcchc: Clemty

“‘C*‘o &L\ xbcum‘\ﬂ- 8’3‘

[. Fraccion del articulo del fundamento que
se coloca arriba, en relacion a la serie;

NC Preoarn— Mr’\-’r A Vi
¢ 19 IACON‘N. X gIoNerA o

e

T R C\p"‘«r”j

[. Fraccion del articulo del fundamento que
se coloca arriba, en relacion a la serie;

WC. Qspore  en o A A
1C .Y Soxeme. &k h(»gmff &

I. Fraccion del articulo del fundamento que
se coloca arriba, en relacion a la serie;

IR
e

L~y

~Exe.

[. Fraccion del articulo del fundamento que
se coloca arriba, en relacion a la serie:

[. Fraccion del articulo del fundamento que
se coloca arriba, en relacién a la serie;

[. Fraccion del articulo del fundamento que
se coloca arriba, en relacion a la serie:

[. Fraccion del articulo del fundamento que
se coloca arriba, en relacion a la serie;

[. Fraccion del articulo del fundamento que
se coloca arriba, en relacion a la serie:

ol

ST



[. Fraccion del articulo del fundamento que
se coloca arriba, en relacion a la serie;

Cuestionario
Pregunta 1. ;Qué asunto, actividad o tramite, se realiza(n) en las areas productoras de la Unidad administrativa?

Pregunta 2. ;Qué tipo de documentos se generan o se reciben para cada asunto, actividad o tramite?




Pregunta 3. ;Es un solo tipo documental o se producen distintos documentos para un solo asunto, actividad o tramite?

Describe el proceso como una serie de pasos (paso 1, paso 2, paso 3, etc.) de acuerdo con el orden en que se le da inicio, seguimiento y
finalizacion al tramite

Pregunta 4. ;Con qué frecuencia se generan los expedientes? Diario, mensual, trimestral, semestral, anual, bianual, etc..
Pregunta 5. ;Qué otras disposiciones legales tienen impacto o influencia en la funcion o proceso?

Pregunta 6. ;Hay normas obligatorias o regulaciones que la funcién o el proceso tienen que cumplir?

Pregunta 7. ; Ante quién es responsable el gestor del proceso y sobre qué resultados?

Pregunta 8. ;Qué participantes estan implicados en el proceso y donde estan ubicados?
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 11:00 horas del
dia 31 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Beatriz
Virginia Carballo Herrera, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccion de
Administracién de Recursos Humanos, Simén Francisco Madrigal Gonzalez, Jefe de
Departamento de Expedientes de Personal; Katia Jacaranda Palomec Guzman,
Secretaria Nivel Departamento A; en compafia de Gloria Adriana Morales Molina,
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos; Oscar Espinosa Guzman, Jefe de
Departamento de Gestién Documental, Adela Berenice Frias de la Cruz, Auxiliar del Area
Coordinadora de Archivo; se reunieron en las instalaciones de la Bodega de Expedientes
de Personal de Talleres Graficos, ubicada en Av. Cobre 16 de la colonia Ciudad Industrial,

con la finalidad de efectuarse la Identificacién de valores secundarios de los expedientes
Laborales del Poder Ejecutivo.

ACTIVIDADES

Se procedidé a brindar la asesoria para la Identificacion de valores secundarios en los
expedientes laborales del Poder Ejecutivo para poder proceder a llevar a cabo el tramite

de baja documental o transferencia secundaria ante el Archivo General del Estado,
mediante las herramientas de:

e Formato de Nota de Valoraciéon
e Formato de Inventario de Transferencia Secundaria
e Formato de Inventario de Baja Documental

En virtud de lo anterior, la Direccidon de Administracion de Recursos Humanos de la
Coordinacién General de Recursos Humanos, acuerda con el Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, los siguientes:

ACUERDOS

e Realizar un programa especifico para establecer criterios de identificacion de
valores secundarios de tipo evidencial de los multicitados expedientes.
e Que el jefe de Departamento de Gestién Documental, Oscar Espinosa Guzman, se

encargara de la asesoria y acompafiamiento constante hasta que se culminen los
procesos de disposicion final

Pagina1de3
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Minuta de Trabajo

~ !
Rocio Alejandra Ramén Villafuerte

Directora de Administracion de Recursos Humanos de la
Coordinacion General de Recursos Humanos

Vo.Bo.

N\

Mo
Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora de Gestién Documental y Archivos

Osg¢ar Espinosa Guzman
Jefe de Departamento de Gestion Documental

e

Adela Berenice Frias de la Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivo

v'/
s 7
Katia Jacaranda Palomec Guzman
Secretaria Nivel Departamento A.

Pagina 2 de 3
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Minuta de Trabajo

Beatriz Virginia Carballo Herrera
Responsable de Archivo de Tramite de la
Direccion de Administracion de Reg.u}'sos Humanos

=—
Simoén Francisco Madrigal Gonzalez

Jefe de Departamento de Expedientes de Personal de la

Coordinacion General de Recursos Humanos de la SAF

Pagina 3 de 3
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del \74
dia 19 de Marzo del ano 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Mirna de

la Fuente Reyes, Directora de Programacion y Gasto Publico; Ruth Alejandra Lépez

Chablé, Jefa del Departamento de Seguimiento a la Obra Publica; Lenin Ruiz Pifera, ﬂ:
Subdirector de Normas Presupuestales; Mercedes Guadalupe Alegria Calvo, Jefa del
Departamento de Conciliacion de la Gestion Presupuestal; Amalia Sanchez Marin, Jefa de

Area del Departamento de Analisis de Gasto de Capital; José Juan Collado Rodriguez, >
Subdirector de Control de Pagos; José Antonio Lopez Torres, Jefe de Departamento de '
Gasto Publico de Gobierno; Candelaria Chan Isidro, Administrador; Ana Laura Oramas

Pérez, Secretaria Nivel Secretario; Luis Alberto Vela Magafa, Recepcionista Documental; 0’
Yadira Soberano Dominguez, Apoyo Administrativo; Martha Cecilia Garcia Garcia, Jefa de

Proyectos; Yuridiana Cordova Sanchez, Supervisora de Auditoria Fiscal; Argelia Garcia

Loépez, Jefa de Area; Flor Mebil Pérez Moreno, Jefa de Departamento de Analisis L
Financieros; Lucia Pérez Damian, Secretaria de la Subdireccién de Analisis Financieros;

Abel Gonzalez Montiel, Técnico Operativo del Departamento y Validacion de
Compromisos Presupuestales; Claudia Elguera Dominguez, Responsable de la Unidad de
Correspondencia; Lilia Rodriguez Landero, Jefa de Proyecto; Maria Del Carmen Garrido

Bolanos, Jefa del Departamento de Deuda Publica; Mariano Rodriguez Rivera,

Responsable de Archivo de Tramite de la Direccidn de Tesoreria; Michel Virginia

Gerénimo Gémez, Auxiliar del Departamento de Seguimiento Presupuestal; Juan Frias Q_&

Contreras, Jefe del Departamento de Seguimiento Presupuestal; Claudia Castro \
Camacho, Responsable de Archivo de Tramite de la Subdirecciéon de Fideicomisos e

Inversiones; en compania de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion %
Documental y Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz, Auxiliar de la Subdireccion de

Gestion Documental y Archivos; se reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de (\l \

la Unidad de Administracion y Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, NUmero 435, de la Y
Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las Asesorias Técnicas. é/
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7S.1. Adecuacion Presupuestal.
7S.2.Conciliacion Presupuestal.
7S.3. Autoevaluacién Trimestral.
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ACTIVIDADES

Se procedio a brindar las Asesorias para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental a la Direccion de Programacion y Gastos publico, Direccién de Politica
Presupuestal, Direccion de Tesoreria, Direccion de Contabilidad Gubernamental; para la
integracion de los Instrumentos Archivisticos de la Secretaria de Administracion y

Finanzas; con los siguientes materiales de apoyo:

e Cuestionario para la identificacion de series.
e Formato para identificar las series Documentales.

e Formato de la ficha Técnica de Valor Documental.

En virtud de lo anterior, la Direccion de Programacion y Gastos publico, Direccién de
Politica Presupuestal, Direccion de Tesoreria, Direccion de Contabilidad Gubernamental,

en acuerdo con el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracién y

Finanzas, los siguientes:

ACUERDOS

e Se elaboraran propuestas de Fichas Técnicas de Valoracion Documental de 10

series sustantivas.

7S.4. Informe en Materia Presupuestal.
\ X 7S.5. Control de Cuentas Bancarias.
\ A%( 7S.6. Deuda Publica.

7S.7. Integracion de Cuentas Publicas. \ ’
Z?fb %é{' 7S.8. Auditoria Gubernamental. : @

= - \ .
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7S.9. Instrumentos Juridicos en Materia de Inversion y Fideicomisos.

8C.17. Administracion y Servicios de Correspondencia.

Mismas que se enviaran para su revision junto con la propuesta de sus listados
DCAI (Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata) y los Inventarios
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar
el 24 de marzo del ano en curso al correo electronico

concentracion.uaf@tabasco.gob.mx
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Mal}!za/B;IY:H:ar de la Rosa 4\/

Directora de Politica Presupuestal / 5
Vo.Bo. ¢

B . /
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Freddj Cafémeda Ledn
& Director/de Tesoreria
Bo.

Sergio Hermilo Jiménez Torres
Director de Contabilidad Gubernamental

Vo.Bo.

Gloria Adriana\Morales Molina
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos

i —
\X Adela Berenice Frias De La Cruz

Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos

=, )5)& Ruth Alejandra Lépez Chablé &7

; Jefa del Departamento de Seguimiento a la Obra Publica ® X

~
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Lenjn Ruiz Pinera
Normas Presupuestales

D

Mercedes Guadalupe Alegria Calvo
Jefa de Departamento de Conciliacion de la Gestion Presupuestal

Subdirector

Amalia Sanchez Marin
Jefa de Area del Departamento de Analisis del Gasto de Capital

José Juan Collad driguez

rol de Pagos

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




TAGE Asesoria Técnica en materiade . - . ,
BasS FINANZAS archivos y gestién documental

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
COB | e

GUIHERNG DLL PULILO

/ 0

Candelaria Chan Isidro
Administrador

Ana Laura Oramas Pérez
é_ Secretaria Nivel Secretario

E/ Luis Ali:erto Vela Magana

Recepcionista Documental

f

=
\ Martha Cecilia Garci% Garcia \/
Jefa de Proyectos "
| «
' &\ ‘ \

Al
Yuridiana Cérdova Sanchez

S

\% Supervisora de Auditoria Fiscal ,

X
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Argelia Garcia Lopez
Jefa de Area

Flor Mebil PH.

Flor Mebil Pérez Moreno
Jefa de Departamento de Analisis Financieros

+

7
Lucia Pérez Damian
Secretaria de la Subdireccion de Analisis Financieros

Abel Gonzaléz Montiel

Técnico Operativo de Departamento de Validacion de Compromisos % \
4
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Clauéi
Responsable de

ra Dominguez
Unidad de Correspondencia

oK

Liﬁﬁdr‘iguez Landero
Jefa de Proyecto

N7

Maria Del €affmen Garrido Bolanos
§/ Jefa del Depa ento de Deuda Publica

s N *

rlﬁo ?édriguez Rivera
Responsable de-Archivo de Tramite de la Direcciéon de Tesoreria
i == !
Michel Virginia Geronimo Gémez
\}\ = Auxiliar del Departamento de Seguimiento Presupuestal < %

— e e— i ——————
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7 \
Juan Frias Contreras
Jefe del Departamento de Seguimiento Presupuestal

N

f
Claudia Castro Camacho
Responsable de Archivo de Tramite de la Subdireccion de Fideicomisos e ti:
Inversiones

Yadira Sgberano Dominguez
Apoyo Administrativo
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las 14:00 horas del
dia 26 de febrero del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Itzel
Morales Hernandez Jefe de area, José Eduardo Pérez Olan Jefe de Departamento de
Fianzas, Maria Del Carmen Lépez Vazquez Jefa de Departamento de Amparos, Yesenia
Montero Diaz Jefe de Area, Margarita Magafa Cruz Jefe de Area, Maria Del Rocié Martinez
Cruz Jefe de Departamento Recursos Federales y Estatales, Antonio Tosca Lépez Jefe de
Proyecto, José Angel Lépez Hernandez Jefe de Departamento de Consultas Fiscales,
Gerardo Gémez Méndez Jefe De Departamento de Enlace con la Unidad de
Transparencia, Gerardo Antonio Garcia Vazquez Jefe de Departamento de Gestion
Documental y Archivo, Luis Alfredo Guarda Vidal Jefe de Proyecto, Damaris Hernandez
Dionisio Jefe de Departamento Contencioso Estatal, Ana Victoria Cruz Lara Responsable
del Area Coordinadora de Archivo y Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
en compafia de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y

Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz Auxiliar de la Subdireccién de Gestidon

de Administracién y Finanzas, ubicada en Paseo de la Sierra, Numero 435, de la Colonia

Reforma, con la finalidad de efectuarse las asesorias técnicas.

ACTIVIDADES

Se procedié a brindar la asesoria para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental de Procuraduria Fiscal para la integracién de los instrumentos archivisticos

de la Secretaria de Administracion y Finanzas; con los siguientes materiales de apoyo:
e Cuestionario para la identificacion de serie.
e Formato para identificar las series Documentales.

e Formato de la ficha técnica de valor documental.

En virtud de lo anterior la Procuraduria Fiscal en acuerdo con el Area Coordinadora de

Documental y Archivos; se reunieron en las instalaciones de la sala de juntas de la Unidad 7/

Archivos de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, los siguientes:

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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¢ Se elaboraran las propuestas de Fichas Técnicas de Valoracién Documental de 9
Fichas Sustantivas y 1 Comun, teniendo como seccién documental la 2S
‘Procuraduria Fiscal’, con las siguientes series:
2S.1 Representacién Juridica y Juicio Fiscal. .
25.2 Juicio en Materia Fiscal. -S’\

2S.2.1 Amparos Fiscales.

2S5.2.2 Contencioso Estatales.

2S.2.3 Contencioso Federales.

2S5.2.4 Requerimiento de Fianzas.

25.2.5 Procedimientos Estatales y Federales,
2S5.2.6 Procedimiento Estatal.

28.3 Requerimiento como autenticidad Titulada.

8C.17 Administracién y Servicios de Correspondencia.

DCAI (Documentos de comprobacién administrativa inmediata) y los Inventario
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar

el 14 de marzo del ano en curso al correo  electrénico
concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

Mismas que se enviaran para su revisién junto con la propuesta de sus listados X

e Que el 14 de marzo del afio en curso, se enviara por memorandum las

Documental. Q .

necesidades y/o recomendaciones de las buenas practicas de Gestidn 6\

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

Vb= i
Maria Del Carmén Lépez Vazquez
Jefa de Departamento de Amparos

/

Yesenia Montero Diaz
Jefe de Area

\

Margarita’Magana Cruz

Area
Mﬁl’{ocié Marffnez Cruz
Jefe de Depart nto de Recurs$os Federales y Estatales

-

7.
Ant}%io Tosca Lopez
Jefe de Proyecto

ivos y Gestion Documental

/{/B/Sb
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Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordi a de Archivos

Gloria Adriana kg:rales Molina
Subdirectora de Gestién Documental y Archivos

;A: / 2
Itzel Morales e#nande£
Jefe de|area

e
\
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José Angel Lépez Hernandez
Jefe de Departamento de Consultas Fiscales
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erardo Gé Méndez
Jefe De Departamento de Enlace con la Unidad de Transparencia g\

&

Gerardo Ant&&n:ﬁ/%:ia Vazquez

Jefe de Departamento de Gestion Documental y Archivo %

v
[Gis Alfredo Guarda Vidal
Jefe de Proyecto

A
&

o 7AW Vi ) 2
Damaris Hernandez Dionisio

Jefe de Departamento Contencioso Estatal
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las 12:00 horas del
dia 12 de marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Victor
Cuautémoc Gutiérrez Notario, Titular de la Unidad de Comunicacién social y Seguimiento
Gubernamental; Cristel Salvador Frias, Jefe de Departamento de Comunicacién Social e
Imagen; en compania de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestién
Documental y Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz ,Auxiliar de la Subdireccion de
Gestion Documental y Archivos; se reunieron en las instalaciones de la sala de juntas de
la Unidad de Administracién y Finanzas, ubicada en Paseo de la Sierra, NGmero 435, de

la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las asesorias técnicas.

ACTIVIDADES
Se procedié a brindar la asesoria para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién N
Documental de la Unidad de Comunicacién social y Seguimiento Gubernamental para la
integracion de los instrumentos archivisticos de la Secretaria de Administracién y

Finanzas; con los siguientes materiales de apoyo:

e Cuestionario para la identificacidn de serie.
e Formato para identificar las series Documentales.

s Formato de la ficha técnica de valor documental.

En virtud de lo anterior, la Unidad de Comunicacién social y Seguimiento Gubernamental
acuerda con el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, los siguientes: Q

ACUERDOS

e Se elaboraran propuestas de Fichas Técnicas de Valoracién Documental de 2
series comunes.

9C.5 Publicidad Institucional
9C.14 Actas y Eventos Oficiales

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




i | Asesoria Técnica en materiade =~ °
TAL:’J]@ | . :z
BASS | FINANZAS archivos y gestion documental
coﬁ SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
GOWLRNO OCL PUTILD

Mismas que se enviaran para su revisidon junto con la propuesta de sus listados
DCAIl (Documentos de comprobacion administrativa inmediata) y los Inventario
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar
el 14 de marzo del ano en curso al correo electronico

concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

e Que el 14 de marzo del ano en curso, se enviara por memorandum las
necesidades y/o recomendaciones de las buenas practicas de Gestidn

Documental.

Vict%uc?&moc Gutiérrez Notario

Titular de la Unidad de Comunicacion Social y Seguimiento Gubernamental
Vo.Bo.

Responsa

b,
Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco. México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos

Cristel Salvador Frias,
Jefe de Departamento de Comunicacion Social e Imagen
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 12 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: José Obet
Santiago Matus, Titular de la Unidad de Transparencia; Rebeca Pérez Hernandez, Jefa de
Departamento de Enlaces de Transparencia; Concepcion Hernandez Gil, Jefa de
Departamento de Archivo de la Unidad de Transparencia; en compania de Gloria Adriana
Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y Archivos y Adela Berenice Frias
De La Cruz, Auxiliar de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivos; se reunieron
en las instalaciones de la sala de Juntas de la Unidad de Administracion y Finanzas
ubicada en Paseo de la Sierra, NUmero 435, de la Colonia Reforma, con la finalidad de

efectuarse las Asesorias Técnicas.
ACTIVIDADES
Se procedié a brindar las asesorias para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién

Documental a la Unidad de Transparencia para la integracion de los Instrumentos

Archivisticos de la Secretaria de Administracion y Finanzas; con los siguientes materiales

de apoyo:
e Cuestionario para la identificacion de series.
e Formato para identificar las series Documentales.

e Formato de la ficha Técnica de Valor Documental.

En virtud de lo anterior, la Unidad de Transparencia acuerda con el Area Coordinadora

de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, los siguientes: A
ACUERDOS
e Se elaboraran propuestas de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documenta B
series comunes. /
~

~

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




TACE | Asesoria Técnica en materia de
BA$§ FINANZAS archivos y gestion documental

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
COm | s

GUOILRNO DLL PULDLO

8C.17. Administracién y Servicio de Correspondencia.
12C.5 Comité de Transparencia

12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion

12C.7 Portal de Transparencia

12C.10 Sistemas de Datos Personales

Mismas que se enviaran para su revisién junto con la propuesta de sus listados
DCAI (Documentos de comprobacién administrativa inmediata) y los Inventarios
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar
el 14 de marzo del afo en curso al correo electrénico

concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

e Que el 14 de marzo del afio en curso, se enviard por memorandum las

necesidades y/o recomendlaciones de las buenas practicas de Gestion

Documental.

José Obe

Titular de la Uniflad de Transparencia

/
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Gloria Adriana M Ies Molina

Subdirectora de Gestiéon Documental y Archivos

Lt

Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar de la Subdireccién de Gestion Documental y Archivos

Rebeca%g/ez Hernandez
Jefa de Departamento de Enlace de Transparencia

Concepcién Hernandez Gil
Jefa de Departamento de Archivo de la Unidad de Transparencia
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 25 de febrero del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Adela
Sanchez Pérez Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién General de
Administraciéon y Finanzas, Rocié Herrera Pérez Auxiliar de Correspondencia de la
Direccién General de Administraciéon y Finanzas, Guadalupe Lopez Llergo Juarez
responsable de Archivo de Tramite Direccién Financiera, Elizabeth Zurita Morales Auxiliar
de Correspondencia Direccién Financiera, Aida Araceli Pérez Gallegos Responsable de la
Unidad de Correspondencia, Jairo Hernandez Jiménez Responsable de Archivo de
Tramite, Sergio Jiménez Lépez Responsable de Administracion y Finanzas, Cesar Miguel
Isidro Ramon Subdireccion de Recursos Humanos, Cristina Edith Carrera Miranda
Subdireccion de Recursos Financieros, Hortencia Magafia Ovando Subdireccion de
Recursos Materiales, Lorena Garcia Hipdlito Departamento de Apoyo Técnico, Justo
Andrade Goémez Departamento de Transporte, Juan Luis Hernandez Roman
Departamento de Inventarios, Ana Victoria Cruz Lara Responsable del Area Coordinadora
de Archivo en compania de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestién
Documental y Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz ,Auxiliar de la Subdireccién de
Gestion Documental y Archivos; se reunieron en las instalaciones de la sala de juntas de
la Unidad de Administracién y Finanzas, ubicada en Paseo de la Sierra, NGmero 435, de

la Colonia Reforma, con la finalidad de efectuarse las asesorias técnicas.
ACTIVIDADES

Se procedié a brindar la asesoria para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracidn

Documental de la Direccién General de Administracion y Finanzas para la integracion de

siguientes materiales de apoyo:

e Cuestionario para la identificacion de serie.
e Formato para identificar las series Documentales.
e Formato de la ficha técnica de valor documental.

los instrumentos archivisticos de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas; con los 2 é

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas
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En virtud de lo anterior, la Direccidn General de Administracion y finanzas, acuerda con
el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, los

siguientes:

ACUERDOS

e Elaboraran las propuestas de Fichas Técnicas de Valoracion Documental todas las
series comunes revision, junto con la propuesta de sus listados DCAI (Documentos
de comprobaciéon administrativa inmediata) y los Inventario de Archivo de
Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar el 14 de marzo

del ano en curso al correo electrénico concentracion.uaf@tabasco.gob.mx.

e La Subdireccion de Recursos Materiales integrara y resguardara los expedientes

de subcomité de Compras de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

de Gestidon Financiera, Enlace de Apoyo Técnico, Contrato de arrendamiento y la
Direccion General de Administraciéon y Finanzas correspondientes a los
expedientes de: Contrato de Arrendamiento, pdlizas, Incidencias, y demas; los
superiores con jerarquia tomaran la decision de si seran series compartidas o el

e Respecto a las series de la Subdireccion de Recursos Humanos, la Subdireccion &
‘5

resguardo quedara a cargo de un area productora en especifico.

e Se enviara un Catalogo de Datos Personales al grupo de whatsApp.

e El 14 de Marzo del ano en curso, se enviara por memorandum las necesidades

Ing{ José uetde/_’l}Cruz Gonzalez

Director General de Administracion y Finanzas

Vo.Bo \\

y/o recomendaciones de las buenas practicas de Gestion Documental. Q

><
W
¥

~
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Rocié Herrera Pérez
Auxiliar de Correspondencia de la Direccion General de Administracion y
Finanzas

P

e

Guadalupe Lopez Llergo Juarez

Responsable de Archivo de Tramite Direccion Financiera

A
Y
X
X

R
P
EIiz;ﬁ%g Zurita Morales
Auxiliar de Correspondencia Direccion Financiera ?j‘{
/
Aida Araceli Pérez Gallegos %

Responsable de la Unidad de Correspondencia
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Jairo Hérnéndez Jiménez
Responsable de Archivo de Tramite

)

T
Sergio Jiménez Lopez
Responsable de Archivo de Tramite

Cesar Mi }sidro Ramoén ‘%

Subdireccion de Recursos Humanos

Cristina Ed{th Carrera Miranda
Subdireccion de Recursos Financieros

Hortencia Magana Ovando
Subdireccion de Recursos Materiales

X
Hoo wit j
4
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Lorena Garcia Hipdlito

Departamento de Apoyo Técnico

/.'lusto An de Géme7<

Departamento de Transporte

v {\

(i \
- I » »

Juan Luis He/rnandez Roman

Departamento de Inventarios
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 01 de Abril del ano 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Mara Isel
Camelo Carrera, Subdirectora de Administracion y Contabilidad; Natividad Mayo
Hernandez, Secretaria Nivel Director; Maria Antonieta Veites Hernandez Titular de
Organo Interno de Control; Jaime de la Cruz Rodriguez, Titular de la Unidad de
Transparencia; Elbha Mariel Correa Herndndez, Jefa de Area; Guadalupe Céardenas
Hernandez, Secretaria Nivel Director; Itzel Herrera Palavicini, Secretaria nivel Director; en
compania de Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestidn Documental y
Archivos; Adela Berenice Frias de la Cruz, Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos, se
reunieron en las instalaciones de la sala de juntas de Servicio Estatal de Administracion
de Bienes Asegurados Abandonados ,ubicada en Av. Tabasco 2000 calle municipio libre

7 Los Rios 86035 , con la finalidad de efectuarse la Identificacién de series .

ACTIVIDADES
Se procedio a brindar asesoria sobre: —-%
|

s

1. El cumplimiento del marco normativo en Materia Archivistica y de

Administracion Publica en general.
La identificacion de macro procesos y procesos, v

Se propusieron algunas secciones y series para la integracién de la actualizacion
de sus instrumentos de control archivisticos.
ACUERDOS

1. Se agendd una segunda asesoria el dia 15 de abril a las 12:00 horas, 4%“,

/)

\\Y
C
Juan Almeyda Hernandez ' @
Encargado de la Direccién General del Servicio Estatal de Administraciéon de

Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados

Q

)
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Gloria Adriana Morales Molina
Subdirectora de Cestion Documental y Archivos

Adela Berenice Frias de la Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivo

Mara Isel Camelo Carrera
Subdirectora de Administracion y Contabilidad

Nﬂ'ﬁu 1D AD MFMQ H DEL.

Natividad Mayo Hernandez
Secretaria Nivel Director

43 7

Maria Antonieta Veites Hernandez

Titular de Organo Interno de Control
e
\"\
7}&&1\_)44_,/)
Jaime de la Cruz Rodriguez

Titular de la Unidad de Transparencia

D et
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Elbha Mariel Correa Hernandez
Jefa de Area

Guadalupe Cardenas Hernandez
Secretaria Nivel Director

M

l 1
Itzel Herrera Palavicini

Secretaria nivel Director
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 14:00 horas del
dia 20 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Ricardo
Guzman Vazquez, Subdirector de Licencias y Responsable de Archivo de Tramite de la
Direccion General de Licencias e Inspecciones; Ana Cecilia Ramirez Javier, Jefa de
Departamento de Dictamen y Resolucién y Responsable de la Unidad de
Correspondencia de la Direccién General de Licencias e Inspecciones; en companhia de
Gloria Adriana Morales Molina, Subdirectora de Gestion Documental y Archivos y Adela
Berenice Frias De La Cruz, Auxiliar de la Subdirecciéon de Gestién Documental y Archivos;
se reunieron en las instalaciones de la sala de Juntas de la Unidad de Administraciéon y
Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, Nimero 435, de la Colonia Reforma, con la

finalidad de efectuarse las Asesorias Téchnicas.

ACTIVIDADES

Se procedié a brindar las asesorias para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental a la Direccion General de Licencias e Inspecciones para la integracion de los
Instrumentos Archivisticos de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas; con los

siguientes materiales de apoyo:

e Cuestionario para la identificacidon de series.
e Formato para identificar las series Documentales. é

e Formato de la ficha Técnica de Valor Documental.

En virtud de lo anterior, la Direccién General de Licencias e Inspecciones en acuerdo con
el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, los

siguientes:

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




| Asesoria Técnica en materiade. - = -

TALE | : Bk
BasS FINANZAS archivos y gestién documental
coﬁ‘ i 3EFCI:T~AZRA"; DE ADMINISTRACION

| GUBLRNO DLL PULIO

ACUERDOS

e Se elaboraran propuestas de Fichas Técnicas de Valoracién Documental de 3
fichas.

8S.1Licencias de Alcoholes.
8S.1.2. Licencias de Casas de Empenios.

8C.17. Administracion y Servicios de Correspondencia.

Mismas que se enviaran para su revisién junto con la propuesta de sus listados
DCAI (Documentos de comprobacién administrativa inmediata) y los Inventarios
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar
el 27 de marzo del affio en curso al correo electrénico
concentracion.uaf@tabasco.gob.mx %

e Que el 27 de marzo del afio en curso, se enviara por memorandum las

necesidades yf/o recomendaciones de las buenas practicas de Gestion

Documental.
2
Alejandro Aldmilla de la Fuente ‘
Director General de Licencias e Inspecciones
Vo.Bo. {X\

%

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



mailto:concentracion.uaf@tabasco.qob.mx

Asesoria Técnica en materia de
FINANZAS archivos y gestion documental

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

o TARE |
. BASS |
. COB

| GOUILRNO DL PULDOLO

oordinadora de Archivo
.90.

Responsable del

Gloria Adrian\a,,\h}orales Molina
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos

P
Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos

/ Ricardo Guzmén»ézquez

Subdirector de Licencias y Responsable de Archivo de Tramite de la Direccion
General de Licencias e Inspecciones

v 2
Ana Cecilip Ramirez Javier,
Jefa de Departamento de Dictamen y Resolucion y Responsable de la Unidad
de Correspondencia de la Direccion General de Licencias e Inspecciones
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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 11:00 horas del
dia 31 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Beatriz
Virginia Carballo Herrera, Responsable de Archivo de Tramite de la Direccién de
Administraciéon de Recursos Humanos, Simén Francisco Madrigal Gonzalez, Jefe de
Departamento de Expedientes de Personal; Katia Jacaranda Palomec Guzman;
Secretaria Nivel Departamento A; en compafila de Gloria Adriana Morales Molina,
Subdirectora de Gestién Documental y Archivos; Oscar Espinosa Guzman, Jefe de
Departamento de Gestion Documental, Adela Berenice Frias de la Cruz, Auxiliar del Area
Coordinadora de Archivo; se reunieron en las instalaciones de la Bodega de Expedientes
de Personal de Talleres Graficos, ubicada en Av. Cobre 16 de la colonia Ciudad Industrial,
con la finalidad de efectuarse la Identificacion de valores secundarios de los expedientes
Laborales del Poder Ejecutivo.

ACTIVIDADES

Se procedidé a brindar la asesoria para la Identificacién de valores secundarios en los
expedientes laborales del Poder Ejecutivo para poder proceder a llevar a cabo el tramite
de baja documental o transferencia secundaria ante el Archivo General del Estado,
mediante las herramientas de:

* Formato de Nota de Valoracién
e Formato de Inventario de Transferencia Secundaria
» Formato de Inventario de Baja Documental

En virtud de lo anterior, la Direccion de Administracion de Recursos Humanos de la
Coordinacién General de Recursos Humanos, acuerda con el Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, los siguientes:

ACUERDOS

e Realizar un programa especifico para establecer criterios de identificacion de
valores secundarios de tipo evidencial de los multicitados expedientes.

* Que el jefe de Departamento de Gestion Documental, Oscar Espinosa Guzman, se
encargara de la asesoria y acompafamiento constante hasta que se culminen los
procesos de disposicién final
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N\ ] ; *‘\ ]
Rocio Alejandra’'Ramoén Villafuerte
Directora de Administracion de Recursos Humanos de la
Coordinacion General de Recursos Humanos

Vo.Bo.

2<\\?

Gloria Adriana N%l;ales Molina
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos

Osca}r Espinosa Guzman
Jefe de Departamento de Gestién Documental

et

Adela Berenice Frias de la Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivo

7 7
Katia Jacaranda Palomec Guzman
Secretaria Nivel Departamento A.
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Carballo Herrera

Ve

Simoén Francisco 4adrigal Gonzalez

Jefe de Departamento de Expedientes de Personal de la
Coordinacién General de Recursos Humanos de la SAF
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Minuta de Trabajo

En la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas del
dia 25 de Marzo del afio 2025, quienes suscriben la presente minuta de trabajo: Nahum
Didier Herrera Macdonel, Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad de
Administracién de Patrimonio del Estado; Marbella Calderén Alvarado, Secretaria de
Archivo de la Unidad de Administracién de Patrimonio del Estado; Yadira de la Cruz
Jiménez, Secretaria de Correspondencia del Departamento de Bienes Muebles; Maria
Félix de la Cruz Pérez, Secretaria del Departamento de bienes Muebles; Leticia Isidro
Reyes, Secretaria de Correspondencia del Departamento de Bienes Muebles de Obras
Pablicas; Yolanda Jiménez Hernandez, Secretaria de Archivo de Correspondencia del
Departamento de Motrices y Herramientas; Lucero Uscanga Ledn, Responsable de
Archivo de Tramite de Oficialia Mayor; Jaime Alejo Hernandez, Enlace de
Correspondencia de Oficialia de Parte; en compania de Gloria Adriana Morales Molina,
Subdirectora de Gestién Documental y Archivos y Adela Berenice Frias De La Cruz,
Auxiliar de la Subdireccién de Gestién Documental y Archivos; se reunieron en las
instalaciones de la sala de Juntas de la Unidad de Administracién Patrimonio del Estado

ubicada en Avenida Los Rios 86035, con la finalidad de efectuarse las Asesorias Técnicas.

ACTIVIDADES

Se procedié a brindar las Asesorias para el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién

Documental a la Unidad de Administracién de Patrimonio del Estado y Oficialia Mayor;
y Finanzas; con los siguientes materiales de apoyo:

e Cuestionario para la identificacidn de series. Qg
¢ Formato para identificar las series Documentales.

¢ Formato de la ficha Técnica de Valor Documental.

: ‘
para la integracion de los Instrumentos Archivisticos de la Secretaria de Administracién {
A Sh_
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En virtud de lo anterior la Unidad de Administraciéon de Patrimonio del Estado y Oficialia
Mayor; en acuerdo con el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de

Administracion y Finanzas, los siguientes:

ACUERDOS

e Se elaboraran propuestas de Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental de 13

series.

9S. Patrimonio del Estado.
9S.1. Bienes Muebles del Poder Ejecutivo.
9S.1.1.Vehiculos.

!

9S.1.2. Maquinaria y Equipo Especializados.
9S.1.3. Tractores e implementos Agricolas.

9S.1.4. Equipo Maritimo y Fluvial.

9S.1.5. Aeronaves.
9S.1.6. Bioldgicos.
9S.1.7. Bienes Muebles General.
9S.1.8. Conciliacién de Bienes Muebles.
% 9S.2. Bienes Inmuebles del Poder Ejecutivo.
9S.2.1. Identidad del Inmueble.

\% 9S.2.2. Conciliacion de Bienes Inmuebles.
' 8C.17. Administracidn y Servicios de Correspondencia.

Mismas que se enviaran para su revisidén junto con la propuesta de sus listados

% DCAI (Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata) y los Inventarios
de Archivo de Tramite correspondientes a enero y febrero del 2025, a mas tardar

%/ el 28 de marzo del afo en curso al correo electronico
¢

concentracion.uaf@tabasco.gob.mx

K Que el 28 de marzo del afo en curso, se enviard por memorandum las

necesidades y/o recomendaciones de las buenas practicas de Gestion

N Documental.
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/' Wz Acosta
Subdirector dé1a Unidad dle Administracion de Patrimonio del Estado
Vo.Bo.

Responsabl A inadora de Archivo

GCloria Adriana Mo}ales Molina
Subdirectora de Gestion Documental y Archivos

Adela Berenice Frias De La Cruz
Auxiliar del Area Coordinadora de Archivos
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T 7o
Nahﬁ;n’D/iq‘ier Herrera Macdonel
Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad de Administracién de
Patrimonio del Estado

WP

—

Marbélla/(:alderén Alvarado
Secretaria de Archivo de la Unidad de Administracion de Patrimonio del

Estado

Yadira de la Cruz Jiménez
Secretaria de Correspondencia del Departamento de Bienes Muebles

e i .
Maria Félix de la Cruz Pérez
Secretaria del Departamento de bienes Muebles
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Leticia Isidro Reyes
Secretaria de Correspondencia del Departamento de Bienes Muebles de
Obras Publicas

g;«@é THl~

Yolanda Jiménez Hernandez
Secretaria de Archivo de Correspondencia del Departamento de Motrices y
Herramientas

Lucero Uscanga Leon
Responsable de Archivo de Tramite de Oficialia Mayor

N\ .
Jaime Alejo Hernandez
Enlace de Correspondencia de Oficialia de Partes
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