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HONESTIDAD Y RESULTADOS 

2024-2027 

ACTA DE VERIFICACIÓN EXTRAORDINARIA PARA LA TRANSFERENCIA PRIMARIA DE 

EXPEDIENTES FÍSICOS Y ELECTRÓNICOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

MUNICIPAL. 

AVE/AGM/009/2025 

En la ciudad de Villahermosa, municipio de Centro, estado de Tabasco, siendo las 10:00 horas, del 
viernes 25 de julio de 2025, en el área de Transferencia del Archivo de Concentración perteneciente 
al Archivo General Municipal del H. Ayuntamiento Constltuelenaí de Centro, Tabasco; se dieron cita 

los servidores públicos de las unidades administrativas que a continuación se mencionan: por la 
Dirección de Administración, el Responsable de Archivo de Trámite, C.P. Silvestre Díaz Frías; la 
Subdirectora de Recursos Humanos. Mtra. Alicia Guadalupe Cabrales Vázquez; la Jefa de 
Departamento de Personal. Mtra. Jaqueline García León y en surepresentaclóh el Lic. ·ser'gio 

...... , . 

. ,, 

Roberto Medina Sánchez; el Jefe de Departamento d_� l?roceso de Nómina, Mtro. Carlos Mario 
... 

León Peralta y en su representación el Lic. JesQs�Manuel Tosca Martínez; por el Archivo General 
-- 

Municipal, el Coordinador, Dr. Gualberto i.�9-n- Luna Jiménez; el Jefe de Departamento del Archivo/] 
de Concentración, Lic. Eddy Lorenzo ?Ónzález Jiménez; el encargado de la Unidad de Procesos 
Técnicos, Lic. Francisco Antonio .Jlménez Bautista y el Jefe de Departamento de Tecnología e Informática, lng. Abdiel Morales,,fívarez, que.se encuentran invo_lucrad�s- en el análisis del ciclo vital t 
de los documentos que conforman las senes: 4C.3 - Expediente urnco de personal-y 4C.5 - 

¡"' ,, ,,,.. 

Nóminas de pago de persOF1al; y que se identificaron con los númerosde credencial para votar . . 

f .,-"' ..,. 

0232051714407: 030405489311 O: 0486050844909: 03690��3'4593: 0314039518904: 
fl  �... .J 

,� . ¡ 0296076882755: 026],076578164: 10700740390�1: 05131 J,9261234: 03981214 72245 
respectivamente, para �ar cumplimiento a los aryícüÍ9s· ·20, 21/ ·fracción 11, incisos a y b, 28, fracciones IV, VI y IX,/30, fracciones V y VI, y.-·31.tf;acciones .fl, 111 y VIII, de la ley General de 

!' ✓ ,/ ¡ 

Archivos, a los artículos 1 9 ,  20, fracción 11, íné lscé a y  b, 27, fracciones IV, VI y IX, 29, fracciones 
/ / ! 

V y VI ,  y 30, fracciones 11, 111 y VIII, de la l;ey,i.te Archivos para el Estado de Tabasco, además de 
; i' :l f 

los artículos 66 al 89 de los Uneamienfos, Generales para la Organización y Conservación de los 
. r , 

Documentos de Arch_ivo del H. Ayunta¡ni�hto de Centro, Tabasco. 
' 

' . . ' 

Para dar segulrnlento oportuno qe los asuntos a tratar, �e procedió a seguir el orden del día: 
' l \ '\ 

J , \ 
1 

1 

f f 

Edmundo Zetina, no. 215,  Colonia Primero de Mayo, Villahermos�, Centro, Tab., C.P. 86190. 
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l - ,' 

r ; .. 

Desahogo del punto número 1 �el orden del día. El coordinador del Archivo General Municipal, 
J 

Dr. Gualberto lván Luna .liménez, dio la bienvenida a los representantes de la uni�a�La.dministrativ� .. 
que solicitó la Transferencia ,,Primaria, presentado al equipo de trabajo que-se encargará de recibir 
la remesa de expedientes/ el Jefe de Departamento del Arc;l:'livo -�,:Concentración, Lic. Eddy 

; ••h" ¿ 

Lorenzo González Jírnénez y el encargado de la Unídao-dePrócesos Técnicos, Lic. Francisco 
. ./ / Antonio Jiménez Bautistá. ,,,.. / 

,' 

T _7: � -1- 
.t 

Desahogo del punto .nümerc 2 del orden _d�I ,día. En uso de )a palabra el Jefe de Departamento 
. l '· 
¡ . I' � 

del Archivo de Concentración, Lic. Eddy' L9fenzo González Jiménez, dio instrucciones sobre la 
,J • r ¾ 

dinámica para el proceso de la T ransferehcía Primaria y la participación de los involucrados en recibir 
. . 

¡ l : ,. 

la remesa de expedientes por parte d�I Archivo General Municipal. 
• : ! 

1 . Bienvenida por el Coordinador del Archivo General Municipal y presentación del equipo de 
trabajo. 

2. Exposición de la dinámica de revisión de expedientes a cargo del Jefe de Departamento del 

Archivo de Concentración. 

3. Revisión y análisis de una muestra aleatoria de los expedientes de la serie documental y sus 
correspondientes observaciones generadas por la Unidad de Procesos Técnicos en el 
Inventario de Transferencia Primaria. 

4. Revisión aleatoria y resguardo de los expedientes digitales en el Disco duro Adata H710 

Pro de 4Tb de almacenamiento, para su debida migración al archivo de concentración digital 
por el Jefe de Departamento de Tecnología e Informática. 

5. Sellado y colocación de las cajas en el lugar asignado y con el debido registro topográfico 
en el Inventario de Transferencia Primaria. 

6. Torna de evidencia fotográfica durante la sesión, .... ,.., 

7. Clausura de la reunión y firma en dos tantos del Acta de Verificación e Inventario para la 
Transferencia Primaria y entrega d,e ta original al área productora. 

/ 
., 

/ 
----------------------------------------�----------------------------------------------------------------- 
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Desahogo del punto número 3 del orden de1 día. Se procedió al análisis y revisión de los 

expedientes mencionados, anotando los siguientes puntos que se detallan a continuación: 

ANTECEDENTES 

Para inicíar los trabajos relacionados con el proceso de la Transferencia Primaria de una fracción 

de la sección: 4C - Recursos Humanos, series: 4C.3 - Expediente único de personal, 4C.5 - 

Nóminas de pago de personal1 y subserie: N/ A1 es importante conocer el universo de expedientes 

físicos que estarán en lo sucesivo sujetos a identificación, revisión y análisis, basados en los 

formatos FA - 004 Inventario de Transferencia Primaria entregados por el Departamento de 

Personal y el Departamento de Proceso de Nómina adscritos a la Subdirección de Recursos 

Humanos de la Dirección de Administración de este H. Ayuntamiento Constitucional de Centro, 

Tabasco, sumando un total de 23 cajas, con 1 ,209 expedientes. de los ejercicios fiscales 201 O, 

2017 y 2020. 

OBSERVACIONES 

Durante el trabajo de cotejo y revisión de los expedientes físicos, realizado por el encargado de la 

Unidad de Procesos Técnicos, Lic. Francisco Antonio Jiménez Bautista, se identificaron en los 

formatos FA - 004 Inventario de Transferencia Primaría un total de 23 cajas con .J....200 expedientes 

que se desglosan de la siguiente manera: 

FÍSICOS 

-:.:_- Ejercicio Caja Expedientes _ Peso 
- 

Metros Lineales., 
-- - - - 

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

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

2016 1  1 1 5  1 5  kc. 0.60 

2016 2 130 1 5  ka. 0.60 

2016 3 126 1 5  kq. 0.60 

2016 4 130 1 5  ka. 0.60 

2016 5 129 1 5  ka. 0.60 
2016 6 100 1 5  ka. 0.60 

2017  7  106 1 5  ka. 0.60 

2017 8 1 1 6  1 5  kq, 0.60 

2017 g 126 1 5  ka. 0.60 

2017 1 0  105 1 5  ka. 0.60 

2020 1 1  2  24.46 kq. 0.60 

2020 1 2  2  24.46 ka. 0.60 

2020 1 3  2  24.46 ka. 0.60 

Edmundo Zetina, no. 215, Colonia Primero de Mayo, Vil/ahermosa, Centro, Teb., C.P. 86190. 
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2020 � 4  3  24.46 kg. 0.60 
2020 1 5  2  24.46 kg. 0.60 
2020 1 6  2  24.46 kg. 0.60 
2020 1 7  2  24.46 kg. 0.60 
2020 1 8  2  24.46 kg. 0.60 
2020 1 9  2  24.46 kg. 0.60 
2020 20 2 24.46 kg. 0.60 
2020 21 2 24.46 kg. 0.60 
2020 22 2 24.46 kg. 0.60 
2020 23 1 24.46 kg. 0.60 

La revisión de los .L2.Q9 expedientes ñslcos, se realizaron de manera aleatoria y se cotejaron 
directamente con los formatos FA - 004 Inventario de Transférencia Primaria proporcionados por 
las áreas generadoras de la unidad administrativa, aplicando los elementos de y_�Jpr.ación.y.. cr.iteriQ§ . 

,,,,,_.,.. ' . ...., 

archivísticos vigentes en los referidos Lineamientos Generales pará lá.Organización y Conservecon 

de los Documentos de Archivo del H Ayuntamien�g..dff Centro, Tabasco. 

r 

K 

... , .. 

• ./'-p- ;, ... ••· .-,l 
-- - - - -  -  - - 

-�--�--�-��--------. - -  ---·------� 

' DIGITALES .. 

' 
·. 

' '  Ejercicio . . .  Expedientes . Número de Archivos 

.. •' ,· 

2016 730 ,. ✓ ,. 730 ., / 

-· 

2017 453 
; 

453 / ·' 

' 
I 

se desglosan por año fiscal.de la siguiente manera: 
! 

¡ I ¡ 

La revisión de los � expedientes rs:lig�les pertenecientes al Departamento de Personal se \.. 
realizó de manera aleatoria, no encontrándose observaciones, para proceder con su migración al �'­ 
Disco duro Adata '. H710 Pro d,e ¡ÍTb de almacenamento con número de inventario 9 
2140100100005 paf� su resguardp Y¡�onservación. \ 

Edrnundo Zeti� no. 215, Jonii Primero de Mayo, Villahermosá, Centro, Tab., C.P. 86190. 1 
\ ! , www.villahermosa.gob.mx , • �  

Desahogo del punto número 4 del ó�en del croa. El Jefe de Departamento de Tecnología e rh 
Informática, lng. Abdiel Morales Á�ya;ez, cotejó de forma aleatoria las remesas digitales entregad,Aj 
en dispositivo de almacenamierño � con los expedientes en físico y los formatos FA - 004 

r " • ., --- 
, - 

Inventario de Transferencia �(imaria entregados por el Departamento d: P�rs0rral, cuya información 
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Se DECLARA, por tanto, que los RESPONSABLES DE LAS UNIDADES PRODUCTORA.S y el 
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE de la Dirección de Administración entregan 
correctamente la remesa de expedientes según consta en el Acta con los criterios definidos 
enunciados en el capítulo IX, artículos 66-80 y capítulo I, artículos 140-148, correspondientes a la 
transferencia Primaria y de los Soportes Documentales referidos en los Lineamientos Generales 

para la Organización y Consetvedon de los Documentos de Archivo del H. Ayuntamiento de Centro, 

Tabasco citados anteriormente. 

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

Desahogo del punto número 5 del orden del día. Acabada la revisión física y digital, solventadas 
las observaciones y requerimientos marcados en la normativa archivística, se trasladaron las cajas 
con expedientes al área de resguardo, siendo asignados topográfcamentecoino sé-esp.ecifica: -· 

.,, 

. . .. . . UBICACIÓN TOPOGRÁFICA ·· · 
.. Caja ·. Batería Anaquel .. Nivel .. .. Posición ·· 

1 2 1 3 2 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

2 

2 

2 

, 2  

,  2  

1  
1  

1  
1  
1  

2 

2  

4  

4 
5  
5  
6  
6  

1  
2  
1  
2  
1  

1  

2 

2  

2  
1  
2  

1  
2  

1  

2  

1  

1  

2  

1  
2 

2  
6 

4  

3 

2··· ' 

8 

\ 3 

? 6 

' 5 

:· 5 

2 

2 

3 
3 

3 

2 

3 

2 
2 

2 

2 , 

, '  2  

2  
2  

2  

2  

2  
2  
2  

2  
2  

2  
2  
2  
2  

2  

l  

.  
21 

20 

1 6  

1 5  

1 9  
1 8  

1 7  

1 4  
1 3  

23 

1 2  

1 1  
1 0  

22 

¡ 
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Desahogo del punto número 6 del orden del día. Se tomaron las evidencias fotográficas para dar 

fe del procedimiento y fueron anexadas a la presente Acta de Verificación Extraordinaria: 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO 

Fotografías del procedimiento operativo realizado por los servidores públicos involucrados en la 

verificación de expedientes físicos de una fracción de la sección: 4C - Recursos Humanos, series: 

4C.3 - Expediente único de personal, 4C.5 - Nóminas de pago de personal, y subseríe: N/A. 

t 
Edmundo ZetiM

1 
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Desahogo del punto número' 7 del orden del día. Habiéndose agotado todos.los puntos arriba 
mencionados, sin otro asunto que hacer constar, se da por concluldo-ef proceso de Trasferencia 
Primaria, siendo las 1 1  :45''horas del viernes 25 de julio de �025, _prev.Já.<lectura de los que en ella 
intervinieron, firmando lapresente Acta de Verificación [::xtraord¡'naria'de conformidad en dos tantos 
al calce y al margen, siendo entregado un original Jil'ár�á qeneradora de la unidad administrativa y 
otro en el Archivo de Concentración. -----------�'------------------------------------------------------- 

. , 

SUBDIRECTORA DE RECURSOS 
HUMANOS 

RESPONSABLE DÉ ARCHIVO DE TRÁMITE 
DE LA DIRECCIÓ� DE MINISTRACIÓN 

Edmundo Zetina, no. 215, Colonia Primero de Mayo, Villahermosá, Centro, Tab., C.P. 86190. � 
, 
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JEFA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL REPR�S�NTA . 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESO DE 
NÓMINA 

REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO 
DE PROCESO DE NÓMINA 

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 
t 

LIC. EDDY LORE 

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE PROCESOS TÉCNICOS 

�� 
LIC. FRANCISCO ANTONIO JIMÉNEZ BAUTISTA 

/ 

Vo. Bo. . ..... - ,.,,.... �--,,... 

COORDINADOR DEL,ARCI-ÜVO GENERAL 
,,MUNICIPAL 

----- · - - ---  \/  ..  c:::..s  �  :se= e-  <  =>  1'-  

ING. As6íÉf MORALES ALVAREZ 
; Firma en auséncia el Lic. E y Lorenzo González 

f i ·· Jiménez, con oficio de designación AGM/0337 /2025 de fecha 19 de julio de 2025. 

JEFE DE DEPARTAMENTO DliTECNOLOGfA 
E INFORMÁT�,CA 

l 

La presente hoja profoco/f!!rta de finnas forma par/e defada A Vli/AGM/009/2025 de fecha 25 de julio de 2025 que da fe del 
procedimiento de TraJ1sfe1encla Primaria de,'la f!lrecclón de Administración qel H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco. 

' \ 

' 

1 

' 
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