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Aseso ría  Técn ica  en Mate ria  de  

Gestión  Docum en ta l y  A rch ivos

M inu ta  de  T raba jo  de  la D irecc ión  de Po lítica P resupues ta l

E n la c iudad de V íllahe rm osa , cap ita l de l Estado de  Tabasco , s iendo la s  

10 :00  ho ras  de l d ía  6  de  ab ril de  2026, en  la s in s ta lac iones  de  ta D irecc ión  

de Po lítica P resupues ta l de la Secre ta ría de Adm in is trac ión y F inanzas, 

ub icada  en  Paseo  de  la  S ie rra núm ero  435 , co lon ia  Re form a , cód igo  pos ta l 

86080 , con ta fina lidad de lle va r a cabo la s Aseso rías Técn icas en mate ria  

de  Adm in is trac ión  de  A rch ivos , se  reun ie ron  lo s  CC . Maritza Ba lcázar de  la  

Rosa , D irec to ra  de Po lítica P resupues ta l: Len in Ru iz  R iñe ra , Subd irecto r de  

Norm as P resupués ta les ; A lic ia  de l Carm en  Hernández Pérez , Responsab le  

de  A rch ivo  de  T rám ite  (R AT ); E tan is lada  Sánchez Is id ro , Responsab le  de  la  

Un idad de  Correspondenc ia  (RUCh M iche l V irg in ia  Gerón im o  Góm ez, Je fa  

de Depa rtam en to : Yu liana P riego Hernández , Je fa de Depa rtam en to y  

Mercedes Guada lupe A leg ría Ca lvo , Je fa de Depa rtam en to ; as í com o  

Bea triz  Adriana  Correa Durán , Je fa  de l Depa rtam en to  de  Adm in is trac ión  y  

A rch ivos : Marica rm en Ang li Mayo y Kaory N ico le Mora les Pérez , todas  

adscritas a i Depa rtam en to de Adm in is trac ión de A rch ivos de la  

Subd irecc ión  de  Gestión Docum enta l y  A rch ivo  de  es ta  Secre ta ría .

Declarac iones

í<V

Duran te la ses ión , A lic ia de l Carm en Hernández Pérez , Responsab le de  

A rch ivo  de  T rám ite (R AT ) y E tan is lada Sánchez Is id ro , Responsab le de la  

Un idad de Correspondencia (RUC ), as í com o e l pe rsona l an tes a lud ido , 

ex te rna ron sus dudas re lac ionadas con la rev is ión de exped ien tes , 

in ven ta rios gene ra les , as í com o lo s p rocesos de ba ja docum en ta l de lo s  

Docum en tos de Com probac ión Adm in is tra tiva Inm ed ia ta (DCA I)  

co rrespond ien tes  a io s años  2019  a l 2024.  v
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A s im ism o , se  abo rda ron  tem as  re lac ionados  con  la  co rrec ta  in teg rac ión  de  

exped ien tes , la rev is ión de l cód igo de c las ificac ión a rch iv ís tica en la s  

ca rpe tas , as í com o  la  trans fe renc ia p rim a ria  de  exped ien tes  de l año  2018 .

A c tiv idades

Con  e l p ropós ito  de  fo rta lece r lo s p rocesos  de  adm in is trac ión  docum en ta l,  

se b rindó aseso ría en mate ria de Adm in is trac ión de A rch ivos pa ra  

ga ran tiza r e l co rrec to mane jo , con tro l y  o rgan izac ión  de  lo s Docum en tos  

de Com probac ión Adm in is tra tiva Inm ed ia ta (DCA IX as í com o de lo s  

exped ien tes  adm in is tra tivos .

D e igua l fo rm a , se rea lizó la rev is ión fís ica de la docum en tac ión  

co rrespond ien te a lo s DCA I de l pe riodo 2020 a l 2024 , ve rificando su  

adecuada  in tegrac ión , o rgan izac ión  y  resgua rdo  docum en ta l, con  e l apoyo  

de  lo s  s igu ien tes mate ria les :

•  Fo rm ato de lo s Docum en tos de Com probac ión Adm in is tra tiva  

Inm ed ia ta (DCA IX

•  Fo rm ato  Ún ico de  Correspondenc ia .

•  L is tado de C las ificac ión de Docum en tos de Com probac ión  

Adm in is tra tiva  Inm ed ia ta .

A s im ism o , se lle vó a cabo la rev is ión de exped ien tes y de l a rch ivo de  

trám ite de la Un idad Adm in is tra tiva , in c luyendo la ve rificac ión de  

in ven ta rios  gene ra les .

E n v irtud de  lo  an te rio r, e l Depa rtam en to de  Adm in is trac ión  de  A rch ivos  

de  es ta  Secre ta ría  e jecu tó  es ta  ac tiv idad  con  e l p ropós ito  de  fo rta lecer lo s  
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p rocesos de  adm in is trac ión  docum en ta l y  da r cum p lim ien to  a l P rog ram a  

Anua l de  Desarro llo  A rch iv ís tico  (PADA ) 2026 .

A cuerdos

D erivado  de  lo  an te rio r se  es tipu la  lo  s igu ien te :

1 . Se  acue rda  con tinuar u tilizando lo s fo rm a tos  ac tua lm en te  v igen tes  

pa ra e l desa rro llo  de  la s ac tiv idades  a rch iv ís ticas :

•  Fo rm ato de lo s Docum en tos de Com probac ión  

Adm in is tra tiva Inm ed ia ta  (DCA I).

•  Fo rm a to  Ún ico  de  Correspondenc ia .

2 . Se obse rva que e l Cód igo de C las ificac ión A rch iv ís tica debe rá , 

co loca rse en la ce ja de la s ca rpe tas , con e l fin de me jo ra r su  

o rgan izac ión  y  con tro l docum en ta l.

3 . Se acue rda rea liza r la Des inco rpo rac ión de lo s Docum en tos de  

Com probac ión Adm in is tra tiva Inm ed ia ta (DCA I) que hayan  

cum p lido  su  v igenc ia  adm in is tra tiva .

4 . Se acue rda lleva r a cabo lo s p rocesos de  T rans fe renc ia P rim aria de  

lo s exped ien tes  co rrespond ien tes a l año  2018 .

.4

A l no ex is tir más asun tos que tra ta r, se d io po r conc lu ida la p resen te  

reun ión  a la s 12 :00 ho ras de l m ism o  d ía de  su in ic io , p roced iéndose a la

firm a a l ca lce po r pa rte de todos lo s as is ten tes que in te rv in ie ron en la  

m ism a .
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No x ’--- Cargo Nombre , F irm a

1

1

D irec to ra  de

Po lítica

P resupuestal

M arítza  Baicázar  de  la

Rosa

2

Responsab le  de

A rch ivo  de

Tram ite  (RAT)

A lic ia  del  Carm en

Hernández  Pérez W~
3

Responsab le  de  

la  Unidad  de  

Correspondenc ia  

(RUC)

E tan is lada  Sánchez

is id ro

^ --------------------

1 4

Subd irecto r  de

Norm as

Presupuésta les

Len in  Ruiz  R iñera

5
3efa  de

Departam ento

M íchel  V irg in ia  Gerón im o

Gómez r

6
3efa  de

Departam ento

Yu liana  Priego  

Hernández

7
3efa  de

Departam ento

Mercedes  Guadalupe  

A legría  Calvo
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8
3efa  del

Departamento

Beatriz  Adriana  Correa

Durán

9
Apoyo

Adm in istrativo
Marícarm en  Ang li  Mayo > l in -Á---

10
Apoyo

Adm in istrativo

Kaory  N ico le  Morales

Pérez 'f
Hoja  pro toco laría  de  firm as  M inu ta  de  trabajo  de  fecha  6 de  abril  del
2026  jj-

2026 
ano de

Margarita
Maza Parado

Av.  Paseo  de  la  S ie rra  #435  Co l. Re fo rm a. C .P . 86080  V Itlahe rm osa . Tabasco. Méx ico . 
Te l. +52 (993 ) 3 10  40  00 tabasco .gob.m x/finanzas

U )
«
■O

in
4D
c
en

a



BAS^
com

FINANZAS
Asesoría  Técn ica  en  Materia  de  

Gestión  Documenta l  y  A rch ivos

M inu ta  de  Traba jo  de  la  D irecc ión  de  Po lítica  Presupuesta l
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