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A se so ría  T écn ica  en  M a te ria  de  

G es tió n  D ocum en ta l y  A rch ivo s

M in u ta  de  C apac ita c ió n  en  M a te ria  de  A rch ivo  de  la  C oo rd in a c ió n

G ene ra l de  S e rv ic io s  G ene ra le s

£

E n la c iu d ad de  V illa h e rm osa , cap ita l de l E s ta do de  T aba sco , s ie n do la s  

10 :0 0 ho ra s de l d ía 19 de m ayo de 2026 , en la s in s ta la c io n e s de la  

C oo rd in a c ió n G ene ra l de S e rv ic io s G ene ra le s , de la S ec re ta ría de  

A dm in is tra c ió n  y  F in an za s , ub icada  en  p ro lo n ga c ió n  de  la A ven id a P aseo  

T aba sco  núm e ro  1504 , co lon ia  T aba sco  2000 . cód ig o  po s ta l 86035 . con  la  

f in a lid a d de lle va r a cabo la s A se so ría s T écn ica s en m a te ria de  G es tió n  

D ocum en ta l y A rch ivo s , se re u n ie ro n lo s s ig u ie n te s se rv id o re s púb lic o s :  

F e rn ando  C o lm ene ro  R eye s , C oo rd ina do r G ene ra l de  S e rv ic io s G ene ra le s ;  

Ja iro  O be th R osa le s G u tié rre z . R espon sab le  de  A rch ivo  de  T rám ite  (R AT ); 

A nah i R íve ro ll F lo res . R espon sab le de la U n id ad de C o rre sponden c ia  

(R U C ); C a rlo s A rtu ro R om e ro Z u rita . Je fe de  Á rea ; M a ría de io s Á nge le s  

D e lfín  G a rru za . P ro fe s io n is ta ; E sm e ra ld a  C a rra sco  La ra , A ux ilia r  G ene ra l HA W ; 

E dga r A le x is G onzá le z M e te iin , M ecán ico  G ene ra l; E lia s E dua rdo B e ltrá n  

M on te jo , C ho fe r; E lice te R am o R eye s . A lm acen is ta ; Lu c ila F lo re s M o ra le s , 

C a rp in te ro ; S and ra  S ua re z  Juá re z , C a rp in te ro ; M a ría Lu isa R eyes S ánche z ,  

B a rre nde ro : y  C isse la  G eo rg in a  C e rin o  G onzá le z , P eón ; to d os  ad sc rito s  a  la  

C oo rd in a c ió n  G ene ra l de  S e rv ic io s G ene ra le s , a s í com o  lo s CC ; Juan F ría s  

C on tre ra s , R espon sab le de l A rch ivo de C oncen tra c ió n ; B ea tr iz A d ria n a  

C o rre a D u ran , Je fa de l D epa rtam en to de  A dm in is tra c ió n de  A rch ivo s ; y  

M a rica rm en A ng li M ayo , R espon sab le de A rch ivo de T rám ite , de la  

D irecc ió n  G ene ra l de  A dm in is tra c ió n  y  F in an za s ; de  e s ta  S ec re ta ría .

A te n c io n e s

Ja iro  O be th R osa le s  G u tié re z . R espon sab le  de  A rch ivo  de  T rám ite  (R AT ) y  

202 Íin a h Í R ive ro l, F ,o re s - R espon sab le  de la U n id ad de C o rre sponden c ia
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(RUC), externaron  sus dudas  re lac ionadas  rev is ión  de exped ientes,  

inventarios  generales,  y los  procesos  de Transferencia  Primaria  de los  

exped ien tes  que  concluyeron  su  periodo  de  resguardo  en  el Archivo  de  

Trám ite.  Asim ismo,  so lic itaron  orientac ión  respecto  a la Desincorporac ión  

de  los  Documentos  de  Comprobación  Adm in is trativa  Inmediata  (DCA l).  

De igual  manera,  se brindó  asesoría  sobre  el correcto  llenado  de las  

carátu las  de exped ientes  y del Formato  de Archivo  de Trám ite,  con  e!  

propósito  de  fo rta lecer  la  adecuada  in tegrac ión  y  contro l  documenta l.

Jr TSRQPONMLKJIHGFEDCBA
2026

Activ idades

Se proced ió  a brindar  las asesorías, llevando  acabo la rev isión  de  

inventarios  generales,  que  contienen  los  deta lles  de  los  exped ien tes,  que  

guarda  la  un idad  adm in is trativa;  para  constatar  su  correcta  ap licac ión .

Se realizó  el anális is  del proceso  de Transferencia  Primaria  de los  

exped ien tes,  rev isando  los  tineam ientos,  criterios  y  etapas  que  in terv ienen  

en  su  correcta  ejecución;  profund izando  en los  proced im ientos  para  la  

identificac ión,  organización,  clasificac ión  y  preparación  de  los  exped ien tes,  

que  serán  transferidos,  con  el propósito  de  asegurar  el cumplim iento  de  la  

normativ idad  vigente  y  garantizar  una  adecuada  gestión  documenta l.

Se brindó  asesoría  respecto  al correcto  llenado  de las carátu las  de  

exped ientes,  rev isando  los datos  y elementos  que deben  in tegrarse  

conforme  a los  lineam ientos  arch iv ís ticos  ap licab les.  Asim ismo,  se  destacó  

la im portancia  de una adecuada identificac ión  y organ ización  

documenta l,  a fin  de  fac ilitar  el contro l  y  localizac ión  de  los  expedien tes.
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A s im ism o , se  re a liz ó  la  re v is ió n  fís ic a  de  lo s  D ocum en to s  de  C om p roba c ió n  

A dm in is tra tiv a Inm ed ia ta (D C A I), en señándo le s la co rre c ta ap lic a c ió n , e l 

m ane jo , e l con tro l y la o rg an iza c ió n , y  e l re sg ua rd o do cum en ta l, con e l 

apo yo  de  lo s  s ig u ie n te s :

a )  L is ta d o de c la s ific a c ió n de D ocum en tos de C om p roba c ió n  

A dm in is tra tiv a  Inm ed ia ta  (D C A I)

b )  F o rm a to de lo s D ocum en to s de C om p roba c ió n A dm in is tra tiv a  

Inm ed ia ta  (D C A I).

c )  F o rm a to  Ú n ico  de  C o rre sponden c ia .

E n  v ir tu d  de  lo s  an te rio r, e l D epa rtam en to  de  A dm in is tra c ió n  de  A rch ivos ,  

depend ie n te  de  la  S ubd ire cc ión  de  G es tió n  D ocum en ta l y  A rch ivo , de  é s ta  

S ec re ta ría ; e je cu tó e s tas a c tiv id a de s , con e l p ropó s ito de fo rta le ce r lo s  

p ro ceso s  de  ge s tió n  do cum en ta l y  con  e llo , da r  cum p lim ie n to  a l P rog ram a  

A nua l de  D esa rro llo  A rch iv ís tic o  (P AD A ) 2026 .

A cue rd o s

1 . R ea liza r trám ite de T ra n s fe re n c ia P rim a ria , pa ra lo s e xped ie n te s  

co rre spond ie n te s , dando  cum p lim ie n to  con  rú b rica s  y  f irm a s  en  lo s  

fo rm a to s de in ven ta rio s , en to d a s su s ho ja s , pa ra su en treg a , en  

fo rm a to  fís ic o  y  e le c trón ico .

2 . C on tin u a r con la u tiliz a c ió n  de  lo s  fo rm a to s  de  lo s D ocum en tos  de  

C om p roba c ión  A dm in is tra tiv a  Inm ed ia ta  (D C A l)y  F o rm a to  Ú n ico  de  

C o rre sponden c ia (v ig en te s ), pa ra e l de sa rro llo de la s a c tiv id ade s  

a rch iv ís tic a s .

2026
año  de

Margarita  
Maza Parada

Av.  Paseo  de  la  Sierra  #435  Col.  Reforma.  CP. 86080  Villahermosa.  Tabasco.  México .
To). *52 (9 93 ) 3 10  40  00 ta ba sco .g ob .m x /fin an za s

■V
/

-A'



FINANZAS TSRQPONMLKJIHGFEDCBA
A se so ría  T écn ica  en  M a te ria  de  

G es tió n  D ocum en ta l y  A rch ivos

S . D a r con tin u id a d  a l co rre c to  lle n ado  de  la s  ca rá tu la s  de  e xped ie n te s  

y  de l F o rm a to  de  A rch ivo  de  T rám ite , a segu ra ndo  que  la  in fo rm ac ión  

in te g rada  cum p la  con  lo s lin eam ie n to s  a rch iv ís tic o s  e s ta b le c id o s , a  

f in  de  fo rta le ce r la ade cuada id e n tif ic a c ió n , o rg an iza c ió n  y  con tro l 

de  lo s  do cum en to s .

A l no e x is tir m ás a sun to s que tra ta r, se da po r con c lu id a la p re sen te  

m inu ta ; a  la s 13 :0 0  ho ra s de l m ism o d ía de  su ape rtu ra , ru b r icando a l 

m a rgen  y  f irm ando  a i ca lce , qu iene s  en  e lla  in te rv in ie ro n , pa ra  do ta r la  de  

to d a  va lid e z .

F IRM AS :

F irm aN om b re C a rg o

C oo rd ina do r G ene ra l de  

S e rv ic io s  G ene ra le s

F e rn ando  

C o lm ene ro  R eye s

R espon sab le  de  A rch ivo  

de  T rám ite  (R AT )

D a iro  O be th  

R osa le s  G u tié re z

R espon sab le  de  la  

U n id ad  de  

C o rre spondenc ia  

(R UO

A nah i R ive ro ll 

F lo re s
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C a rlo s  A rtu ro

R om e ro  Z u rita
Je fe  de  Á rea 1

6

M a ría  de  lo s  

Á nge le s D e lfín  

C a rru za

P ro fe s ion is ta Jf
7

E sm e ra ld a

C a rra sco  La ra
A u x ilia r G ene ra l "A *

1

8
E dga r A le x is  

G onzá le z M e te lín
M ecán ico  G ene ra l

9
E lia s E dua rd o  

B e ltrá n  M on te jo
C ho fe r

1 0
E líce te  R am o

R eye s
A lm acen is ta

11
L u c ila  F lo re s

M o ra le s
C a rp in te ro w
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Asesoría  Técn ica  en  Materia  de  

Gestión  Documenta l  y  Arch ivos

" i.

12
Sandra  Suarez

Juárez
Carp in tero

13
María  Lu isa  

Reyes  Sánchez
Barrendero w

14
G issela  Georgína  

Cerino  González
Peón

15
Juan  Frías Responsab le  del  Arch ivo /

Contreras de  Concentrac ión

16
Beatriz  Adriana

Correa  Durán

Jefa  del  Departamento

de  Adm in is trac ión  de

Arch ivos

17
Maricarmen

Angli  Mayo

Responsab le  del  Archivo  

de  Trám ite  (RAT)  de  la

DCAF

Hoja  pro toco laria  de  firm as,  de  la m inuta  de  capacitac ión  de  fecha  19 de  

mayo  del  2026.
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Evidencia  fo tográfica,  de la m inuta  de  capacitac ión ,  de  fecha  19 de  

mayo  del 2026, correspond ien te  a la Coordinación  General de  

Serv ic ios  General.
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