Asesoria Técnica en Materia de

Eﬁ o | TacE ZAS
Ia; ﬁ( BasS | FINAN
LLEY | ©

sscarTARa 08 ACHeRTAAGN Gestion Documental y Archivos
oﬁ Y FINANZAS
Minuta de Capacitacion en Materia de Archivo de la Coordinacion
General de Servicios Generales (/)

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las
10:00 horas del dia 19 de mayo de 2026, en las instalaciones de la
Coordinacién General de Servicios Generales, de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, ubicada en prolongacion de la Avenida Paseo
Tabasco nimero 1504, colonia Tabasco 2000, cédigo postal 86035, con la
finalidad de llevar a cabo las Asesorias Técnicas en materia de Gestion
Documental y Archivos, se reunieron los siguientes servidores publicos:
Fernando Colmenero Reyes, Coordinador General de Servicios Generales;
Jairo Obeth Rosales Gutiérrez, Responsable de Archivo de Tramite (RAT);
Anahi Riveroll Flores, Responsable de la Unidad de Correspondencia
(RUC); Carlos Arturo Romero Zurita, Jefe de Area; Maria de los Angeles
Delfin Garruza, Profesionista; Esmeralda Carrasco Lara, Auxiliar General “A”;
Edgar Alexis Gonzalez Metelin, Mecanico General; Elias Eduardo Beltran
Montejo, Chofer; Elicete Ramo Reyes, Almacenista; Lucila Flores Morales,
Carpintero; Sandra Suarez Juarez, Carpintero; Maria Luisa Reyes Sanchez,
Barrendero; y Gissela Georgina Cerino Gonzalez, Pedn; todos adscritos a la
Coordinacion General de Servicios Generales, asi como los CC: Juan Frias
Contreras, Responsable del Archivo de Concentracidén; Beatriz Adriana
Correa Duran, Jefa del Departamento de Administracion de Archivos; y
Maricarmen Angli Mayo, Responsable de Archivo de Tramite, de la

Direccién General de Administraciéon y Finanzas; de esta Secretaria.

y

Atenciones

Jairo Obeth Rosales Gutiérez, Responsable de Archivo de Tramite (RAT) y
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(RUC), externaron sus dudas relacionadas revision de expedientes,
inventarios generales, y los procesos de Transferencia Primaria de los
expedientes que concluyeron su periodo de resguardo en el Archivo de
Tramite. Asimismo, solicitaron orientacion respecto a la Desincorporacion
de los Documentos de Comprobaciéon Administrativa Inmediata (DCAI).

De igual manera, se brindé asesoria sobre el correcto llenado de las
caratulas de expedientes y del Formato de Archivo de Tramite, con el

propodsito de fortalecer la adecuada integracion y control documental.

ﬂ Actividades
Se procedié a brindar las asesorias, llevando acabo la revision de
X inventarios generales, que contienen los detalles de los expedientes, que

guarda la unidad administrativa; para constatar su correcta aplicacion.

Se realizé el analisis del proceso de Transferencia Primaria de los
expedientes, revisando los lineamientos, criterios y etapas que intervienen
en su correcta ejecucion; profundizando en los procedimientos para la
identificacion, organizacion, clasificacion y preparacion de los expedientes,
que seran transferidos, con el propésito de asegurar el cumplimiento de la

normatividad vigente y garantizar una adecuada gestién documental.

Se brindé asesoria respecto al correcto llenado de las caratulas de
expedientes, revisando los datos y elementos que deben integrarse
conforme a los lineamientos archivisticos aplicables. Asimismo, se destacé
la importancia de una adecuada identificacion y organizacion

documental, a fin de facilitar el control y localizacion de los expedientes.
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Asimismo, se realizé la revision fisica de los Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata (DCAI), ensefandoles la correcta aplicacion, el
manejo, el control y la organizacion, y el resguardo documental, con el

apoyo de los siguientes:

a) Listado de clasificacibn de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI)

b) Formato de los Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCAI).

c) Formato Unico de Correspondencia.

En virtud de los anterior, el Departamento de Administracion de Archivos,
dependiente de la Subdireccion de Gestion Documental y Archivo, de ésta
Secretaria; ejecuté estas actividades, con el propésito de fortalecer los
procesos de gestion documental y con ello, dar cumplimiento al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

Acuerdos

1. Realizar tramite de Transferencia Primaria, para los expedientes -
correspondientes, dando cumplimiento con rubricasy firmas en los
formatos de inventarios, en todas sus hojas, para su entrega, en

formato fisico y electronico.

2. Continuar con la utilizacion de los formatos de los Documentos de

/%o{&\@ﬁggo/s

Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI)y Formato Unico de
Correspondencia (vigentes), para el desarrollo de las actividades {}7

archivisticas.
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3. Dar continuidad al correcto llenado de las caratulas de expedientes
y del Formato de Archivo de Tramite, asegurando que la informacién
integrada cumpla con los lineamientos archivisticos establecidos, a
fin de fortalecer la adecuada identificaciéon, organizacién y control

de los documentos.

Al no existir mas asuntos que tratar, se da por concluida la presente

minuta; a las 13:00 horas del mismo dia de su apertura, rubricando al

margen y firmando al calce, quienes en ella intervinieron, para dotarla de
. toda validez.

FIRMAS:

No Nombre Cargo Firma

1 Fernando Coordinador General de 4 g
Colmenero Reyes Servicios Generales V\k/\’;”
3 Jairo Obeth Responsable de Archivo
Rosales Gutiérez de Tramite (RAT)
X

Responsable de la

Anahi Riveroll Unidad de
Flores Correspondencia

(RUC)
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Carlos Arturo .
5 ! Jefe de Area
Romero Zurita
Maria de los
6 Angeles Delfin Profesionista ,
Garruza
/
Esmeralda . 2
7 Auxiliar General “A”
Carrasco Lara >
4
Edgar Alexis b /
8 X . Mecanico General
Gonzalez Metelin
Elias Eduardo
9 . . Chofer P
Beltran Montejo
Elicete Ramo .
10 Almacenista . SM
Reyes
1 Lucila Flores c N
arpinte
Morales &
l .
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Sandra Suarez .
12 ) Carpintero
Juarez
. Maria Luisa
_ 13 Barrendero

Reyes Sanchez

Gissela Georgina

14 . i Pedn
Cerino Gonzalez

15 Juan Frias Responsable del Archivo
Contreras de Concentracion
. . Jefa del Departamento
Beatriz Adriana L i
16 X de Administracion de
Correa Duran .
% Archivos

Hoja protocolaria de firmas, de la minuta de capacitacion de fecha 19 de
mayo del 2026.
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) Responsable del Archivo
Maricarmen

17 . de Tramite (RAT) de la
Angli Mayo
DGAF
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Evidencia fotografica, de la minuta de capacitacion, de fecha 19 de
mayo del 2026, correspondiente a la Coordinacion General de

Servicios General.
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