Asesoria Téchnica en Materia de
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BAsS FINANZAS Gestion Documental y Archivos

SFCRETARIA DE ADMINISTRACION
CO\ | Vo

Minuta de Trabajo

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

11:30 horas del dia 05 de marzo de 2026, se reunieron en las instalaciones

de la Direccion de Recaudacion de la Secretaria de Administracion y

Finanzas ubicada en Paseo de la Sierra, NUmero 435, de la Colonia

Reforma, con la finalidad de efectuarse las Asesorias Técnicas quienes

suscriben en la presente minuta de trabajo: Andrés Baldemar Sandoval,

Director de Recaudacidn; Claudia Carolina Feria Chable, Responsable de \
Archivo de Tramite (RAT) ; Maria Estela Hernandez Arias, Responsable de

la Unidad de Correspondencia (RUC) ; Janet Pérez Ledn, Jefa de
Departamento Difusion y Asistencia a Contribuyentes; Diana Beatriz

Ramon, Auxiliar General; Jesus Eduardo Ocaha Martinez, Técnico General ;

Beatriz Adriana Correa Duran, Jefa del Departamento, Maricarmen Angli

Mayo, Kaory Nicole Morales Pérez y Adela Berenice Frias de la Cruz, : ;
adscritas al Departamento de Administracién de Archivos de esta W

Secretaria.

Actividades

Se asesoré en temas de Administracién de Archivos, para el correcto
llenado de los formatos de Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCAI) y el Formato Unico de Correspondencia, de igual forma

se procedi6 a la revision fisica de las carpetas de DCAI; con los siguientes

materiales de apoyo:

e Formato de Documento de Comprobacién Administrativa §
Inmediata (DCAI)

:0)6 e Formato Unico de Correspondencia;
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o Listado de Clasificacion de Documentos de Comprobacion

Administrativa Inmediata.

En virtud de lo anterior, el personal antes aludido de la Direcciéon de
Recaudacién en acuerdo con el personal del Departamento de

Administracion de Archivos, de esta Secretaria, acordo lo siguiente:

Acuerdos

1. Se acuerda continuar utilizando los formatos actuales:
e Formato de Documento de Comprobacién Administrativa
Inmediata (DCAI).

W e Formato Unico de Correspondencia.

2. Se acuerda revisar, la serie documental 3S Recaudacion del estado.

3. Por ultimo se revisara fisicamente sus expedientes en un plazo

acordado.
No Cargo Nombre Firma
% 3 Director de Andrés Baldemar
Recaudacion Sandoval
\Z Responsable de . . .
-\\‘& - Ap hive d Claudia Carolina Feria s
rchivo de

) Chable o
tramite (RAT) =
/ [ E
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la Unidad de Maria Estela Hernandez
2 Correspondencia Arias
(RUC)
Jefa del
Departamento
4 Difusion y Janet Pérez Leén
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5 Auxiliar General

Diana Beatriz Ramoén

6 Técnico General
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- Jefa del Beatriz Adriana Correa
Departamento Duran
Apoyo . /] ‘
8 Maricarmen Angli Mayo :
Administrativo 9 y —_
9 Apoyo Adela Berenice Frias de
Administrativo la Cruz
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10 Apoyo Kaory Nicole Morales
Administrativo Pérez

Hoja protoco_laria de firmas Minuta dertrabajo de fecha 05 de marzo
del 2026.
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Anexo fotografico de Minuta de Trabajo de la Direccién de
Recaudacion
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