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M inu ta  de  C apac ita c ió n  en  M a te ria  de  A rch ivo  de  la  D irecc ió n

C oo rd inac ió n  H acendad aQPONMLKJIHGFEDCBA

E n  la  c iu d a d  d e  V i l la h e rm o s a , c a p i t a 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 r a s d e l d ía 1 5 d e m a y o  d e l 2 0 2 6 , e n la s in s t a la c io n e s d e  la  

D ir e c c ió n  d e  C o o r d in a c ió n  H a c e n d a r ia , d e  la  S e c r e t a r ía  d e  A d m in is t r a 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 r a , N ú m e r o  4 3 5 , C o lo n ia  

R e fo rm a , c ó d ig o  8 6 0 8 0 , V i l la 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 í a 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 r c h iv o s ,  

s e  r e u n ie r o n  lo s  s ig u ie n t e s  s e r v id o r e s  p ú b l ic o s : R a ú l C a s ta ñ e d a  O r o p e z a ,  

D ir e c t o r d e C o o r d in a c ió n H a c e n d a r ia ; L u is M ig u e l C h á v e z R a m í r e z ,  

R e s p o n s a b le  d e  A r c h iv o  d e  T r á m it e  ( R A T ) ; M a r í a T e r e s a M o r e n o R u iz ,  

R e s p o n s a b le  d e  la  U n id a d  d e  C o r r e s p o n d e n c ia  ( R U C ) ; E u g e n io  S á n c h e z  

R a m o s , D e fe  d e  D e p a r t a m e n to ; K a r la  T e r e s a  H e r n á n d e z  E v e r a r d o , D e fe  d e  

D e p a r ta m e n to ; E v a  M o r a le s  M in g o , D e fa  d e  D e p a r t a m e n to ;  D a c q u e l in  L e ó n  

B a e z a , D e fa d e D e p a r ta m e n to ; S i lv ia P a t r ic ia C o rn e l io S á n c h e z ,  

P r o fe s io n is t a  e n  E s ta d ís t ic a ; R a fa e l C o n d e  O r t iz , T é c n ic o  O p e r a t iv o ; E ls y  

E s c u d e r o  B o la in a , T é c n ic o  O p e r a t iv o ; C a n d y  P a t r ic ia  M o n fo r t e  D im é n e z ,  

A s is t e n t e  A d m in is t r a t iv o ; M a r í a  V ic t o r ia  P a la v ic in i H e r n á n d e z ,  S e c r e t a r ia ;  y  

F é l ix  A n to n io  C a lm ic h e  G a r c í a , S e c r e t a r io ; t o d o s  a d s c r i t o s  a la  D ir e c c ió n  

d e C o o r d in a c ió n H a c e n d a r ia , a s í c o m o lo s C C : D u a n F r í a s C o n t r e r a s ,  

R e s p o n s a b le  d e l A r c h iv o  d e  C o n c e n t r a c ió n ; B e a t r iz  A d r ia n a  C o r r e a  D u r á n ,  

D e fa d e l D e p a r t a m e n to  d e  A d m in is t r a c ió n  d e  A r c h iv o s ; y  M a r ic a rm e n  

A n g l i M a y o , R e s p o n s a b le  d e  A r c h iv o  d e  T r á m it e  d e  la  D ir e c c ió n  G e n e r a l d e  

A d m in is t r a c ió n  y  F in a n z a s  d e  e s ta  S e c r e ta r í a .

m

A tenc io n es

L u is  M ig u e l C h á v e z  R a m í r e z , R e s p o n s a b le  d e  A r c h iv o  d e  T r á m it e  ( R A T )  y  

20¿ga ría T e r e s a M o r e n o R u iz , R e s p o n s a b le de la U n id a d d e

año de

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

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

T r a n s f e r e n c ia P r im a r ia ;  a s í  c o m o  la  D e s in c o r p o r a c ió n  d e  lo s  D o c u m e n to s  

d e  C o m p r o b a c ió n  A d m in is t r a t iv a  I n m e d ia t a  ( D C A I ) .

D e ig u a l m a n e r a , s e a b o r d a r o n t e m a s r e la c io n a d o s c o n la c o r r e c t a  

in t e g r a c ió n d e e x p e d ie n t e s , la a s ig n a c ió n d e l c ó d ig o d e  c la s i f ic a c ió n  

a r c h iv í s t ic a  e n  la s  c a r p e ta s  y  la  r e v is ió n  d e  d o c u m e n to s  q u e  c u m p le n  c o n  

la s  c a r a c t e r í s t ic a s  n e c e s a r ia s p a r a  s u  d e s t in o  f in a l , c o n  e l p r o p ó s i t o  d e  

f o r t a le c e r lo s  p r o c e s o s  d e  o r g a n iz a c ió n , c o n t r o l y  g e s t ió n  a r c h iv í s t ic a .

A c tiv id ad es

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

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

g u a r d a  la  u n id a d  a d m in is t r a t iv a ; p a r a  c o n s ta t a r  s u  c o r r e c t a  a p l ic a c ió n .

S e  r e a l iz ó  e l a n á l is is  d e l p r o c e s o  d e  T r a n s fe r e n c ia  P r im a r ia , r e v is a n d o  lo s  

l in e a m ie n to s , c r i t e r io s  y  e ta p a s  q u e  in t e r v ie n e n  e n  s u  c o r r e c t a  e je c u c ió n ,  

p r o f u n d iz a n d o  e n  lo s  p r o c e d im ie n to s  p a r a  la  id e n t i f i c a c ió n , o r g a n iz a c ió n ,  

c la s i f ic a c ió n  y  p r e p a r a c ió n  d e  lo s  e x p e d ie n t e s , q u e  s e r á n  t r a n s f e r id o s , c o n  

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

g a r a 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 t u ó  la  r e v is ió n  d e  d o c u m e n to s  q u e  c u m p le n  c o n  la s  c a r a c t e r í s t ic a s  

n e c e s a r ia s  p a r a  s u  d e s t in o  f in a l , p a r a  r e a l iz a r  e l p r o c e s o  a d e c u a d o  p a r a  s u  

r e s g u a r d o o b a ja d o c u m e n ta l, a s e g u r a n d o s u c o r r e c t a v a lo r a c ió n  

c o n fo rm e  a la n o rm a t iv id a d  a p l ic a b le , c o n  e l p r o p ó s i t o  d e  v e r i f ic a r s u  

c o r r e c t a  c la s if ic a c ió n  y  o r g a n iz a c ió n  d e n t r o  d e l a r c h iv o  d e  t r á m i t e .
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A s im is m o , s e r e a l iz ó la r e v is ió n f í s ic a d e lo s D o c u m e n to s d e  

C o m p r o b a c ió n A d m in is t r a t iv a I n m e d ia t a ( D C A I ) , e n s e ñ á n d o le s la  

c o r r e c t a  a p l ic a c ió n , e l m a n e jo , e l c o n t r o l , la  o r g a n iz a c ió n , y  e l r e s g u a r d 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 t e s :

a )  L is t a 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 o m p r o b a c ió n  

A d m in is t r a t iv a  I n m e d ia t a  ( 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 o m p r o b a c ió n A d m in is t r a t iv a  

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

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

E n  v i r t u d  d e  lo s  a n te r io r , e l D e p a r t a m e n to  d e  A d m in is t r a c ió n  d e  A r c h iv o s ,  

d e p e n d ie n t e  d e  la  S u b d ir e c c ió n  d e  G e s t ió n  D o c u m e n ta l y  A r c h iv o ,  d e  é s ta  

S e c r e ta r í a ; e je c u tó  e s ta s a c t iv id a d e s  c o n  e l p r o p ó s i t o  d e  f o r t a le c e r lo s  

p r o 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 l lo ,  d a r  c u m p l im ie n t o  a l P r o g r a m a  

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

A cue rdo s

1 . R e a l iz 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 o m p ro b a c ió n  

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

p e r io d o d e c o n s e r v 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 r d a r e a l iz a r la s a c c io n e s c o r r e s p o n d ie n t e s p a r a d a r  

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

la s  T r a n s f e r e n c ia s  P r im a r ia s  d e  lo s  e x p e d ie n t e s  q u e  c u m p la n  c o n  lo s
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p la z o s  d e  c o n s e r v 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 l lo 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 t r a t iv a  y n o  

s e a n s u s c e p t ib le s d e v a lo r h is t ó 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 r c h iv o s .

A s im is m o , d ic h o s p r o c e s o s s e l le v a r á 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 l ic a b le s , g a r a n t iz a n d o la c o r r e c t a g e s t ió n  

d o c u m e n ta l .

3 . C o n t in u a r  c o n  la  u t i l i z a c ió n  d e  lo s  f o rm a to s  d e  lo s  D o c u m e n to s  d e  

C o m p r o b a c ió n  A d m in is t r a t iv a  I n m e d ia t a  ( D C A I ) y  F o rm a to  Ú n ic o  d e  

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

a r c h iv í s t ic a s .

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

m in u ta : a  la s  1 2 :0 0  h o r a s d e l m is m o  d ía d e  s u a p e r t u r a , r u b r ic a n d o a l  

m a r g e n  y  f i r m a n d o  a l c a lc e , q u ie n e s  e n  e l la  in t e r v in ie r o n , p a r a  d o ta r la  d e  

t o d a  v a l id e z .

F IRM AS :

N o N om bre C a rgo F irm a

1
R aú l C as tañ ed a

O rop eza

D ire c to r de

C oo rd inac ió n

H acend a ria

 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

2
Lu is M igue l 

C hávez R am íre z

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

R esponsab le  de  

A rch ivo  de  T rám ite  

(R A T )

año de
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M aría  Te resa  

M o reno  R u iz

E ugen io  S ánchez  

R am os

K a rla  Te resa  

H e rn ández  

E ve ra rd o

R esponsab le  de  la  

U n id ad  de  

C o rresponden c ia  

(R UO

Je fe  de

D epa rtam en to

Je fe  de

D epa rtam en to

E va M o ra le s  

M ingo

Jacque lin  León  

B aeza

S ilv ia P a tr ic ia  

C o rn e lio  S ánchez

R a fae l C onde  

O rtiz

Je fa  de

D epa rtam en to

Je fa  de

D epa rtam en to

P ro fes io n is ta  en  

E s tad ís tic a

T écn ico  O pe ra tivoQPONMLKJIHGFEDCBA
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A s e s o r í a  T é c n ic a  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 r c h iv o s

1 1
E ls y  E s c u d e r o

B o la í n a

M:
1 2

C a n d y  P a t r ic ia

M o n fo r t e

J im é n e z

A s is t e n t e

A d m in is t r a t iv o

1 3

M a r í a  V ic t o r ia

P a la v ic in i

H e r n á n d e z

S e c r e ta r ia

1 4
F é l ix  A n to n io

C a lm ic h e  G a r c í a
S e c r e t a r io

1 5
J u a n  F r í a s

C o n t r e r a s

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

A r c h iv o  d e

C o n c e n t r a c ió n

1 6
B e a t r iz  A d r ia n a

C o r r e a  D u r á n

J e fa  d e l

D e p a r t a m e n to  d e

A d m in is t r a c ió n  d e

A r c h iv o s

1 7
M a r ic a rm e n

A n g l i M a y o

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

A r c h iv o  d e  T r á m it e

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

H o ja  p r o t o c o la r ia  d e  f i r m a s , d e  la  m in u ta  d e  c a p a c it a c ió n  d e  f e c h a  1 5  d e  

m a y ó  d e l 2 0 2 6 .
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A seso ría  Técn ica  en  M a te ria  de  

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

E v id en c ia fo to g rá fica , de la m inu ta de capac ita c ión , de fe cha 15 de  

m ayo de l 2026 . co rrespond ien te a la D irecc ió n de C oo rd inac ió n  

H acenda ría .
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