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A se s o ría  T é c n ic a  e n  M a te r ia  de  

G e s tió n  Docum enta l y  Archivos

M inuta de  Trabajo  de la Coord inación  Genera l de  Recursos Materia les

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 2 :0 0  h o ra s  d e l d ía  2 4  d e  m a rz o  d e  2 0 2 6 , s e  re u n ie ro n  e n  la s  in s ta la c io n e s  

d e la C o o rd in a c ió n G e n e ra l d e R e cu rs o s M a te r ia le s d e  la S e c re ta r ía d e  

A dm in is tra c ió n  y  F in a n za s , u b ic a d a e n p ro lo n g a c ió n d e  P a s e o T a b a s c o ,  

N úm e ro  1 5 0 4 , d e  la  C o lo n ia  T a b a s c o  2 0 0 0 , c o n  la  f in a lid a d  d e  e fe c tu a rs e  

la s  A se s o r ía s  T é c n ic a s , q u ie n e s  s u s c r ib e n  e n  la  p re s e n te  m in u ta  d e  t ra b a jo :  

J o s é  L u is  L o n a  P a d illa , C o o rd in a d o r  G e n e ra l d e  R e cu rs o s  M a te r ia le s ; P a u la  

C a s tillo  A lc á n ta ra , R e sp o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rám ite  (R A T ); C a r io  R o ld á n  

L u g o , 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  (R U C ); K a r la B e a tr iz  

G o n z á le z P ic h a rd o , S u b d ire c to ra d e In te g ra c ió n d e E xp e d ie n te s d e  

C om p ra s  y  S e rv ic io s  C o n s o lid a d o s ; B e a tr iz  A d r ia n a  C o rre a  D u rá n , J e fa  d e l 

D e p a r tam en to d e A dm in is tra c ió n d e A rc h iv o , M a r ic a rm e n A n g li M a yo .  

A d e ia  B e re n ic e  F ría s  d e  la  C ru z  y  K a o ry  N ic o le  M o ra le s P é re z , a d s c r ita s  al 

D e p a rtam e n to  d e  A dm in is tra c ió n  d e  A rc h iv o s .

A c t iv id a d e s

S e  a s e s o ró  a l p e rs o n a l e n  la  a dm in is tra c ió n  d e  a rc h iv o s , e n fo c á n d o se  e n  la  

e je c u c ió n  d e  la  b a ja  d o c um e n ta l d e  6 0 0  c a ja s  re s g u a rd a d a s  e n  e l a rc h iv o  

d e  c o n c e n tra c ió n , p a ra  s u  v a lo ra c ió n  c o n fo rm e  a  lo s  l in e am ie n to s  v ig e n te s .  

A s im ism o , s e re v is ó la t ra n s fe re n c ia p r im a r ia d e lo s e x p e d ie n te s  

c o rre s p o n d ie n te s , a s e g u ra n d o  e l c um p lim ie n to  d e  lo s p ro c e d im ie n to s  y  

l in e am ie n to s  e s ta b le c id o s .

S e b r in d ó c a p a c ita c ió n p a ra e l c o rre c to l le n a d o d e lo s fb rm a to s d e  

D o cum e n to d e C om p ro b a c ió n A dm in is tra t iv a Inm e d ia ta (D C A I) y d e l 

\ F o rm a to  Ú n ic o  d e  C o rre s p o n d e n c ia . A d em á s , s e  re a liz ó  la  re v is ió n  f ís ic a  d e  

K la s  c a rp e ta s  d e  D C A I, a p o y á n d o s e  e n  lo s  s ig u ie n te s  m a te r ia le s :
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Asesoría Técnica en Materia  de  

Gestión Docum enta l y  Arch ivos

Form ato de Documento de Comprobación Adm in istra tiva  

Inm ediata (DCA I)

Form ato  Único de  Correspondencia

L istado de C lasificación de Docum entos de Comprobación  

Adm in istra tiva Inm ed iata

i

Asim ismo, se rev isó el arch ivo  de  trám ite  de  la Unidad Adm in istrativa , los  

inventarios genera les del Arch ivo de Trám ite y la in tegrac ión de los  

exped ientes .

En virtud de lo anterio r, el personal antes alud ido de la Coord inación  

Genera l de Recursos Materia les , en acuerdo con el personal del 

Departam ento  de Adm inistrac ión  de  Arch ivos, de esta Secretaría , acordó  

lo  siguien te:

Acuerdos

1, Se  acuerdo  continuar utilizando los fo rm atos  actuales;

•  Form ato de Documento de Comprobación Adm in istra tiva  

Inm ediata (DCA I).

•  Form ato  Único  de  Correspondencia .

K
2. Se acordó  llevar a cabo  las acciones necesarias para la valorac ión  de  

600 cajas loca lizadas en el arch ivo de concentrac ión , y proceder a  

las d isposic iones  vigentes .

3 . Se  acordó rea lizar la verificación de  los inventarios  genera les para la  

transferencia prim aria de los exped ien tes invo lucrados, a fín de  

corroborar que  los procesos  se  efectúen  conform e  a los lineam ien tos  

estab lec idos.
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a rlo  d e

Margarita  
^Ma/a Parada

Cargo

Coord inador  

Genera l de  

Recursos  

Materia les

Responsab le de  

Arch ivo  de  

Trám ite  (RAT)

Responsab le de  

la Unidad  de  

Correspondencia  

(RUC)

Subdirectora de  

In tegrac ión de  

Exped ien tes  de  

Compras  y  

Servic ios  

Consolidados

3efa del 

Departam ento

Apoyo

Adm in istra tivo

Apoyo

Adm in istra tivo

Nombre

José Lu ís Lona Pad illa

Pau la Castillo  A lcántara

Cario Roldán Lugo

Karla Beatriz González  

P íchardo

Beatriz  Adriana Correa  

Durán

Marícarm en  Anglí Mayo

Adela Beren ice Frías de  

la Cruz

F irm a
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Asesoría Técn ica en Materia  de  

Gestión  Docum enta l y  Archivos

8
Apoyo

Adm in istra tivo

Kaory N ico le Morales  

Pérez

Ho ja pro toco laria  de  firm as M inuta de  trabajo  de  fecha 24  de marzo  

del 2026.
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Anexo  fo tográfico  de M inuta  de  Trabajo  de la Coordinación  Genera l

de Recursos Materia les
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