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Minuta de Capacitacion en Materia de Archivo de la Direccién
Coordinacion Hacendaria

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las

10:00 horas del dia 15 de mayo del 2026, en las instalaciones de la

Direccion de Coordinaciéon Hacendaria, de la Secretaria de Administraciéon ;\V

y Finanzas, ubicada en Avenida Paseo de la Sierra, Niumero 435, Colonia

Reforma, codigo 86080, Villahermosa, Tabasco, con la finalidad de llevar a /\&

cabo las Asesorias Técnicas en materia de Gestién Documental y Archivos,

Responsable de Archivo de Tramite (RAT); Maria Teresa Moreno Ruiz,
Responsable de la Unidad de Correspondencia (RUC); Eugenio Sanchez

Ramos, Jefe de Departamento; Karla Teresa Hernandez Everardo, Jefe de

se reunieron los siguientes servidores publicos: Raul Castafieda Oropeza,
Director de Coordinaciéon Hacendaria; Luis Miguel Chavez Ramirez,

Profesionista en Estadistica; Rafael Conde Ortiz, Técnico Operativo; Elsy

Departamento; Eva Morales Mingo, Jefa de Departamento; Jacquelin Leén sl
Baeza, Jefa de Departamento; Silvia Patricia Cornelio Sanchez \& K

Escudero Bolaina, Técnico Operativo; Candy Patricia Monforte Jiménez,

Asistente Administrativo; Maria Victoria Palavicini Hernandez, Secretaria; y \’

de Coordinacion Hacendaria, asi como los CC: Juan Frias Contreras,

Félix Antonio Galmiche GCarcia, Secretario; todos adscritos a la Direccién /

Responsable del Archivo de Concentracién; 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

Administracion y Finanzas de esta Secretaria. /

Atenciones ﬁ

Luis Miguel Chavez Ramirez, Responsable de Archivo de Tramite (RAT) y
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Correspondencia (RUC), externaron sus dudas relacionadas con la revision
de expedientes, inventarios generales, asi como los procesos de
Transferencia Primaria; asi como la Desincorporacion de los Documentos

de Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI).

De igual manera, se abordaron temas relacionados con la correcta

Q/ integracién de expedientes, la asignacion del codigo de clasificacion

- archivistica en las carpetas y la revisién de documentos que cumplen con
=~ |
T) J/ las caracteristicas necesarias para su destino final, con el propésito de

fortalecer los procesos de organizacion, control y gestion archivistica.

Actividades
Se procedié a brindar las asesorias, llevando acabo la revision de
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, revisando los

‘\\ lineamientos, criterios y etapas que intervienen en su correcta ejecucion;

N\ profundizando en los procedimientos para la identificacién, 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 gestion documental.

i .

Se efectud la revision de documentos que cumplen con las caracteristicas
\i_ S\necesarias para su destino final, para realizar el proceso adecuado para su
resguardo o baja documental, asegurando su correcta valoracion
conforme a la normatividad aplicable, con el propodsito de verificar su

)
j correcta clasificacién y organizacion dentro del archivo de tramite.
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Asimismo, se realizd la revision fisica de los Documentos de /

%z v
Comprobacion  Administrativa Inmediata (DCAI), ensefandoles la

correcta aplicacion, el manejo, el control, la organizacidn, y el resguardo

documental, con el apoyo de los siguientes:

a) Listado de clasificacion de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI)
b) Formato de los Documentos de Comprobacién Administrativa

Inmediata (DCAI).

d
c) Formato Unico de Correspondencia. \

En virtud de los anterior, el Departamento de Administracién de Archivos, K

dependiente de la Subdireccién de Gestién Documental y Archivo, de ésta . 9
Vi

Secretaria; ejecuté estas actividades con el propédsito de fortalecer los

procesos de gestion documental y con ello, dar cumplimiento al Programa \

Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

o
Acuerdos °/"/

1. Realizar la baja documental, de los Documentos de Comprobacién /
Administrativa Inmediata (DCAI), que hayan cumplido con el

periodo de conservacién, de conformidad con el Catalogo de “J\
Disposicion Documental (CADIDO).

2. Se acuerda realizar las acciones correspondientes para dar

continuidad a los procesos archivisticos pendientes, consistentes en

K

las Transferencias Primarias de los expedientes gue cumplan con los

Y 2026 Qk
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plazos de conservacién establecidos, asi como la baja documental
de aquellos que hayan concluido su vigencia administrativa y no
sean susceptibles de valor histérico, de conformidad con la
normatividad vigente en materia de archivos.

Asimismo, dichos procesos se llevaran a cabo conforme a los
lineamientos aplicables, garantizando la correcta gestion

documental.
(753 3. Continuar con la utilizacion de los formatos de los Documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) y Formato Unico de
Correspondencia (vigentes), para el desarrollo de las actividades

3 archivisticas.

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

minuta: a las 12:00 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
N . Director de p
Raul Castaneda . .
1 Coordinacion ie
Oropeza ;
| Hacendaria
\
- | Responsable de
uis Migue . -
2 Cha Rg A Archivo de Tramite -
avez Ramirez ©
(RAT) %
£
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Responsable de la
i Maria Teresa Unidad de
Moreno Ruiz Correspondencia
(RUC)
5 Eugenio Sanchez Jefe de
Ramos Departamento
Karla Teresa
) Jefe de
6 Hernandez
Departamento
Everardo
” Eva Morales Jefa de \ﬂ&ﬁ
Mingo Departamento %_
8 Jacquelin Ledn Jefa de A
Baeza Departamento \
//
9 Silvia Patricia Profesionista en : :
Cornelio Sanchez Estadistica : Z
10 Rafael Conde Yerioo 6 - /,_f:“? Al\
écnico erativo - —
Ortiz 3 o _/5/'///
©~
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Elsy Escudero _ "
11 . Técnico Operativo -
Bolaina %&K
pu \
Candy Patricia .
Asistente
12 Monforte L. .
L. Administrativo \&“57
Jimeénez , /&\ ,
ik
Maria Victoria
13 Palavicini Secretaria
Hernandez
Félix Antonio .
14 x . Secretario
Galmiche Garcia
*
Juan Erias Responsable del
/\;3 15 Archivo de
Contreras .
/ Concentracién
Jefa del
‘ 16 Beatriz Adriana Departamento de
: %/\ Correa Duran Administracion de
/‘/‘ Archivos
/ . Responsable del
Maricarmen . -
17 . Archivo de Tramite ft
. Angli Mayo
4/ (RAT) de la DGAF

Hoja protocolaria de firmas, de la minuta de capacitacion de fecha 15 de
mayo del 2026.

2026
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Evidencia fotografica, de la minuta de capacitacion, de fecha 15 de
mayo del 2026, correspondiente a la Direccion de Coordinacion
Hacendaria.

y 2026
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