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A s e s o r ía  Técn ica  en  M ateria  d e  

G e s t ió n  Docum ental  y  A rc h iv o s

M inuta  d e  Capacitac ión  en  M a te r ia  d e  Arch ivo  d e  la  Dirección  d e

Tesorería

E n  la  c iu d a d  d e  V il la h e rm o s a , c a p ita l d e l E s ta d o  d e  T a b a s c o , s ie n d o  la s  

1 0 :0 0 h o ra s d e l d ía 0 6 d e m a y o d e l 2 0 2 6 . e n la s In s ta la c io n e s d e la  

D ire c c ió n d e T e s o re r ía , d e la S e c re ta r ía d e  A d m in is t ra c ió n  y F in a n z a s ,  

u b ic a d a  e n  A v e n id a P a s e o d e  la S ie r ra . N úm e ro  4 3 5 , C o lo n ia R e fo rm a ,  

c ó d ig o  8 6 0 8 0 . V illa h e rm o s a . T a b a s c o . c o n  la  f in a l id a d  d e  l le v a r a  c a b o  la s  

A s e s o r ía s T é c n ic a s e n m a te r ia d e G e s t ió n D o c u m e n ta l y A rc h iv o s , s e  

re u n ie ro n lo s s ig u ie n te s s e rv id o re s p ú b lic o s : F re d y G o n z á le z J im é n e z ,  

D ire c to r  d e  T e s o re r ía : M a r ia n o  R o d r íg u e z  R iv e ra , R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  

d e  T rá m ite  (R A T ) : C la u d ia  E lg u e ra  D om ín g u e z . R e s p o n s a b le  d e  la  U n id a d  

d e  C o r re s p o n d e n c ia (R U C ) ; M a r ía d e l C a rm e n G a r r id o B o ia ñ o s . J e fe  d e  

D e p a r ta m e n to  d e  D e u d a  P ú b lic a ; B e a tr iz  d e l C a rm e n  M a r t ín e z  M a r t ín e z ,  

T é c n ic o O p e ra t iv o : J a n e t Q u iro g a A lm e id a , O p e ra d o r "B " : M a r ía J e s ú s  

A le g r ía  C h a n , S e c re ta r ia ; to d o s  a d s c r ito s  a la D ire c c ió n  d e  T e s o re r ía , a s í  

c o m o lo s C C : J u a n F r ía s C o n tre ra s , R e s p o n s a b le d e l A rc h iv o d e  

C o n c e n tra c ió n ; B e a tr iz  A d r ia n a  C o r re a  D u rá n , J e fa  d e l D e p a r ta m e n to  d e  

A d m in is t ra c ió n  d e  A rc h iv o s ; y  M a r ic a rm e n  A n g li M a y o , R e s p o n s a b le  d e  

A rc h iv o  d e  T rá m ite  d e  la  D ire c c ió n  G e n e ra l d e  A d m in is t ra c ió n  y  F in a n z a s  

d e  e s ta  S e c re ta r ía .

A te n c io n e s

M a r ia n o R o d r íg u e z R iv e ra , R e s p o n s a b le  d e  A rc h iv o  d e  T rá m ite  (R A T ) y  

C la u d ia E lg u e ra D om ín g u e z , R e s p o n s a b le d e la U n id a d d e \ 

C o r re s p o n d e n c ia  (R U C ) , e x te rn a ro n  s u s  d u d a s  re la c io n a d a s  c o n  la  re v is ió n  

d e e x p e d ie n te s , in v e n ta r io s g e n e ra le s , a s í c o m o lo s p ro c e s o s d e ff 

T ra n s fe re n c ia P r im a r ia ; a s í  c o m o  la  D e s in c o rp o ra c ió n  d e  lo s  D o c u m e n to s 2  

2 0 2 f j¡p  C om p ro b a c ió n  A d m in is t ra t iv a  In m e d ia ta  (D C A I) .  I \  y /y J

año de

Margarita 
Maza Parada

Av.  Paseo  de  ia  Sierra  #435  Col,  Reform a.  C,P. 86080  Villaherm osa.  Tabasco.  M éxico.

T e l. * 5 2  (9 9 3 ) 3  1 0  4 0  0 0 ta b a s c o .g o b  m x /f ln a n z a s

; ...

A



BASm
comLKJIHGFEDCBA

FINANZAS
Asesoría  Técn ica  en  M ateria  de  

G estión  Docum ental  y  Arch ivos QPONMLKJIHGFEDCBA

D e ig u a l m o d o , s e a b o rd a ro n te m a s re la c io n a d o s c o n la c o r re c ta  

in te g ra c ió n d e e x p e d ie n te s , la a s ig n a c ió n d e l c ó d ig o d e c la s if ic a c ió n  

a rc h iv ís t ic a  e n la s c a rp e ta s , a d e m á s d e  la re v is ió n  d e  d o c u m e n to s  d e l 

D e p a r ta m e n to d e D e u d a P ú b lic a , c o n la f in a lid a d d e fo r ta le c e r lo s  

p ro c e s o s  d e  o rg a n iz a c ió n  y  c o n tro l a rc h iv ís t ic o .

i( /

Activ idades

S e p ro c e d ió a b r in d a r la s a s e s o r ía s , l le v a n d o a c a b o la re v is ió n d e  

in v e n ta r io s  g e n e ra le s , q u e  c o n t ie n e n  lo s  d e ta lle s  d e  lo s  e x p e d ie n te s , q u e  

g u a rd a  la  u n id a d  a d m in is t ra t iv a ; p a ra  c o n s ta ta r  s u  c o r re c ta  a p lic a c ió n .

S e re a liz ó e l a n á lis is d e l p ro c e s o d e 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 r re s p o n d ie n te s  a l p e r io d o  1 9 9 9 , re v is a n d o  lo s  l in e a m ie n to s ,  

c r ite r io s  y  e ta p a s  q u e  in te rv ie n e n  e n  s u  c o r re c ta  e je c u c ió n ; p ro fu n d iz a n d o  

e n  lo s  p ro c e d im ie n to s  p a ra  la  id e n t if ic a c ió n , o rg a n iz a c ió n , c la s if ic a c ió n  y  

p re p a ra c ió n  d e  lo s  e x p e d ie n te s , q u e  s e rá n  t r a n s fe r id o s , c o n  e l p ro p ó s ito  

d e  a s e g u ra r  e l c u m p lim ie n to  d e  la  n o rm a t iv id a d  v ig e n te  y  g a ra n t iz a r u n a  

a d e c u a d a  g e s t ió n  d o c u m e n ta l.

S e e fe c tu ó la re v is ió n d e d o c u m e n to s d e l D e p a r ta m e n to d e D e u d a  

P ú b lic a , p a ra re a liz a r e l p ro c e s o a d e c u a d o p a ra s u re s g u a rd o o b a ja  

d o c u m e n ta l, a s e g u ra n d o s u c o r re c ta v a lo ra c ió n c o n fo rm e a la  

n o rm a t iv id a d a p lic a b le , c o n e l p ro p ó s ito d e v e r if ic a r s u c o r re c ta  

c la s if ic a c ió n  y  o rg a n iz a c ió n  d e n tro  d e l a rc h iv o  d e  t r á m ite .

A s im is m o , s e re a liz ó la re v is ió n f ís ic a d e lo s D o c u m e n to s d e  

C om p ro b a c ió n A d m in is t ra t iv a In m e d ia ta (D C A I) , e n s e ñ á n d o le s la
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A s e s o r ía  T é c n ic a  e n  M a te r ia  d e  

G e s tió n  D o c u m e n ta l y  A rc h iv o s

c o r re c ta  a p lic a c ió n , e l m a n e jo , e l c o n tro l, la  o rg a n iz a c ió n , y  e l re s g u a rd o  

d o c u m e n ta l, c o n  e l a p o y o  d e  lo s  s ig u ie n te s :

a )  L is ta d o d e c la s if ic a c ió n d e D o c u m e n to s d e C om p ro b a c ió n  

A d m in is tra t iv a  In m e d ia ta  (D C A I)

b )  F o rm a to d e lo s D o c u m e n to s d e C om p ro b a c ió n A d m in is tra t iv a  

In m e d ia ta  (D C A I) .

c )  F o rm a to  Ú n ic o  d e  C o r re s p o n d e n c ia .

E n  v ir tu d  d e  lo s  a n te r io r , e l D e p a r ta m e n to  d e  A d m in is tra c ió n  d e  A rc h iv o s ,  

d e p e n d ie n te  d e  la  S u b d ire c c ió n  d e  G e s tió n  D o c u m e n ta l y  A rc h iv o , d e  é s ta  

S e c re ta r ía ; e je c u tó  e s ta s a c t iv id a d e s c o n  e l p ro p ó s ito  d e  fo r ta le c e r lo s  

p ro c e s o s  d e  g e s t ió n  d o c u m e n ta l y  c o n  e llo , d a r  c u m p lim ie n to  a l P ro g ra m a  

A n u a l d e  D e s a r ro l lo  A rc h iv ís t ic o  (P A D A ) 2 0 2 6 .

A c u e rd o s

1 .  R e a liz a r la  b a ja  d o c u m e n ta l, d e  lo s  D o c u m e n to s  d e  C om p ro b a c ió n  

A d m in is tra t iv a In m e d ia ta (D C A I) , q u e h a y a n c u m p lid o c o n e l 

p e r io d o d e c o n s e rv a c ió n , d e c o n fo rm id a d c o n e l C a tá lo g o d e  

D is p o s ic ió n  D o c u m e n ta l (C A D ID O ) .

2 .  S e a c u e rd a re a l iz a r la s a c c io n e s c o r re s p o n d ie n te s p a ra d a r  

c o n t in u id a d  a  lo s  p ro c e s o s  a rc h iv ís t ic o s  p e n d ie n te s , c o n s is te n te s  e n  

la s  T ra n s fe re n c ia s  P r im a r ia s  d e  lo s  e x p e d ie n te s  q u e  c u m p la n  c o n  lo s  

p la z o s  d e  c o n s e rv a c ió n  e s ta b le c id o s , a s í c o m o  la  b a ja  d o c u m e n ta l 

d e  a q u e llo s  q u e  h a y a n  c o n c lu id o  s u v ig e n c ia a d m in is tra t iv a  y n o
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s e a n s u s c e p t ib le s d e v a lo r h is tó r ic o , d e c o n fo rm id a d c o n la  

n o rm a t iv id a d  v ig e n te  e n  m a te r ia  d e  a rc h iv o s .

A s im is m o , d ic h o s p ro c e s o s s e l le v a rá n a c a b o c o n fo rm e a lo s  

l in e a m ie n to s a p lic a b le s , g a ra n t iz a n d o la c o r re c ta g e s t ió n  

d o c u m e n ta l.

5 . C o n t in u a r c o n  la  u t il iz a c ió n  d e  lo s  fo rm a to s  d e  lo s  D o c u m e n to s  d e  

í C om p ro b a c ió n  A d m in is tra t iv a  In m e d ia ta  (D C A I)y  F o rm a to  Ú n ic o  d e  

C o r re s p o n d e n c ia ( v ig e n te s ) , p a ra e l d e s a r ro l lo d e la s a c t iv id a d e s  

a rc h ív ís t ic a s .

A l n o  e x is t ir m á s a s u n to s q u e  t r a ta r , s e d a p o r c o n c lu id a la p re s e n te  

m in u ta ; a  la s  1 3 :0 0  h o ra s d e l m ism o d ía d e  s u a p e r tu ra , ru b r ic a n d o a l 

m a rg e n  y  f i rm a n d o  a l c a lc e , q u ie n e s  e n  e lla  in te rv in ie ro n , p a ra  d o ta r la  d e  

to d a  v a lid e z .

F IR M A S :

N o N o m b re C a rg o

1
F re d y  G o n z á le z  

J im é n e z
D ire c to r  d e  T e s o re r ía (f)-

2
M a r ia n o

R o d r íg u e z  R iv e ra

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

A rc h iv o  d e  T rá m ite

(R A T )

j
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4
C laud ia  Elguera  

Dom ínguez

Responsab le  de  la  

Unidad  de  

Correspondencia  

(RUO

5

M aría  del

Carm en  G arrido

Bolaños

Jefe  de

Departam ento  de  

Deuda  Pública

6

Beatriz  del

Carm en  M artínez

M artínez
Técn ico  O perativo 9

7
3anet  Q uiroga

A lm eida
O perador  mBm

8
M aría  Jesús

A legría  Chan
Secretaria

9
Juan  Frías

Contreras

Responsab le  del  

Arch ivo  de

Concentrac ión

/ /

10
Beatriz  Adriana

Correa  Durán

Jefa  del

Departam ento  de  

Adm in istrac ión  de

Archivos
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R e s p o n s a b le  del  

A rc h iv o  d e  T rá m ite  

(R A T ) d e  la  D C A F

M a r ic a rm e n  

A n g li M a y o

\

H o ja  p ro to c o la r ia  d e  f i rm a s , d e  la  m in u ta  d e  c a p a c ita c ió n  d e  fe c h a  0 6  d e  

m a y o  d e l 2 0 2 6 .
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Evidencia  fo t ográfica,  de la m inuta  de  capacitac ión,  de  fecha  06 de  

m ayo  del  2026, correspond iente  a la  Dirección  de  Tesorería
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