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Aseso ría Técn ica  en Mate ria de 

Gestión Documental y Archivos

Minuta de Trabajo de la Coordinación General de Recursos Materiales

En la C iudad de V illahe rm osa , cap ita l de l Estado de  Tabasco , s iendo las  

12 :00  horas  de l d ía  24  de  marzo  de  2026 , se  reun ie ron  en  las ins ta lac iones  

de la Coord inac ión Genera l de Recursos Mate ria les de la Secre ta ría de  

Adm in is trac ión y F inanzas, ub icada en pro longac ión de Paseo Tabasco. 

Núm ero 1504 , de la Co lon ia  Tabasco 2000 , con la fina lidad de  e fec tua rse  

las  Aseso rías  Técn icas , qu ienes  suscriben  en  la presen te  m inu ta  de  traba jo : 

José Lu is Lona Padilla , Coord inado r Genera l de  Recursos Mate ria les; Pau la  

Castillo  A lcánta ra . Responsab le  de  A rch ivo  de  T rám ite  (RAT ); Cario  Ro ldán  

Lugo . Responsab le  de la Un idad de  Correspondenc ia (RUC ); Karla Bea triz  

Gonzá lez P icha rdo , Subd írec to ra de In tegrac ión de Exped ien tes de 

Com pras  y  Serv ic ios  Conso lidados; Beatriz  Adriana  Correa Durán , Je fa de l 

Departam en to de Adm in is trac ión de A rch ivo , Marica rm en Ang li Mayo , 

Ade la Beren ice F rías de  la C ruz  y Kaory N ico le Mora les Pérez, adscritas a l 

Departam en to  de  Adm in is trac ión  de  A rch ivos .

A c tiv idades

Se  aseso ró  a l persona l en  la  adm in is trac ión  de  arch ivos , en focándose  en  la 

e jecución  de  la ba ja documen ta l de  600  ca jas resgua rdadas en  e l arch ivo  

de  concen trac ión , para  su  va lo rac ión  con fo rm e  a  los  lineam ientos  v igentes .

En este sen tido , se rev isó la trans fe renc ia prim aria de los exped ien tes  

co rrespond ien tes , asegurando e l cum p lim ien to de los proced im ien tos y  

lineam ien tos  estab lec idos .
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Se brindó capacitación para el correcto llenado de los formatos de 

Documento de Comprobación Administrativa Inmediata (DCAI) y del 

Formato Único de Correspondencia. Además, se realizó la revisión física de 

las carpetas de DCAI. apoyándose en los siguientes materiales:

• Formato de Documento de Comprobación Administrativa 

Inmediata (DCAI)

• Formato Único de Correspondencia

• Listado de Clasificación de Documentos de Comprobación 

Administrativa Inmediata

En este tenor, se revisó el archivo de trámite de la Unidad Administrativa, 

los inventarios generales del Archivo de Trámite y la integración de los 

expedientes.

En virtud de lo anterior, el personal antes aludido de la Coordinación  

General de Recursos Materiales, en acuerdo con el personal del 

Departamento de Administración de Archivos, de esta Secretaría, acordó 

lo siguiente:

Acuerdos

1. Se acuerda continuar utilizando los formatos actualmente vigentes 

para el desarrollo de las actividades archivísticas. consistentes en:

• Formato de Documento de Comprobación Administrativa 

Inmediata (DCAI).

Formato Único de Correspondencia.\
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2. Se acuerda llevar a cabo las acciones archivístícas necesarias para la 

valoración de 600 cajas resguardadas en el archivo de 

concentración, y proceder a realizar la clasificación archivística 

correspondiente.

3. Se acuerda realizar la verificación de los inventarios generales para 

la transferencia primaria de los expedientes que ya cumplieron con 

su temporalidad en la unidad generadora.

Al no existir más asuntos que tratar, se dio por concluida la presente 

reunión a las 13:30 horas del mismo día de su inicio, procediéndose a la 

firma al calce por parte de todos los asistentes que intervinieron en la 

misma.

No Cargo Nombre Firma

1IHGFEDCBA

Coord inado r

G enera l de

Recursos

M ateria les

José Lu is Lona Pad illa

2

Responsab le  de

A rch ivo  de

T rám ite  (RAT)

Pau la  Castillo  A lcán ta ra

3

—

Responsab le  de  

la Un idad de

Correspondenc ia

(RUC )

Cario  Ro ldán Lugo(^^^
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4

Subdirectora de

Integración de 

Expedientes de 

Compras y

Servicios

Consolidados

Karla Beatriz González

Pichardo

r

5
Jefa del

Departamento

Beatriz Adriana Correa

Durán

6
Apoyo

Administrativo
Marícarmen Angli Mayo

7
Apoyo

Administrativo

Adela Berenice Frías de

la Cruz

8
Apoyo

Administrativo

Kaory Nicole Morales

Pérez

Hoja protocolaría de firmas Minuta de trabajo de fécha 24 de marzo 

bel 2026.
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Anexo fotográfico de Minuta de Trabajo de la Coordinación General

de Recursos Materiales
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