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F INANZAS QPONMLKJIHGFEDCBA
A s e s o r ía  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

M inu ta  de  T raba jo  de  la  D irecc ió n  de  P rog ram ac ión  y  Casto  Púb lico

E n  la  c iu d a d  d e  V i l la h e rm o s a . c a p i ta 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  

^ 2 :0 0  h o r a s  d e l d ía  0 6  d e  m a rz o  d e  2 0 2 6 .  s e  r e u n ie ro n  e n  la s  in s ta la c io n e s  

d e  la D ir e c c ió n  d e  P ro g r a m a c ió n  y  C a s to P ú b lic o  d e  la S e c r e ta 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  P a s e o  d e  la  S ie r r a . N ú m e ro  4 3 5 , d e  

la  C o lo n ia  R e fo rm a , c o n  la  f in a lid a d  d e  e fe c tu a r s e  la s  A s e s o r ía s  T é c n ic a s  

q u ie n e s  s u s c r ib e n  e n  la  p r e s e n te  m in u ta  d e  t r a b a jo : M im a  d e  la  F u e n te  

R e y e s , D ire c to ra  d e  P ro g r a m a c ió n  y  C a s to  P ú b lic o ; J o s é  A n to n io  L ó p e z  

T o r re s . R e s p o n s a b le  d e  A r c h iv o  d e  T rá m ite  (R A T ) ; A n a  L a u r a  O ra m a s  P é re z  

(R U C ) : L u is A lb e r to  V e ra M a g a ñ a , A u x il ia r d e D o c u m e n ta c ió n ; B e a t r iz  

A d r ia n a C o r r e a D u rá n . J e fe d e l D e p a r ta 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 ; M a ñ c a rm e n  A n g l i M a y o , K a o r y N ic o le  M o ra le s P é re z y  A d e la  

B e re n ic e  F r ía s  d e  la  C ru z , a d s c r i ta s  a l D e p a r ta 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  e s ta  S e c r e ta r ía .

A c tiv id ades

S e  a s e s o r ó  e n  t e m a s  d e  A d m in is t r a c ió n  d e  A r c h iv o s , p a r a  e l c o r r e c to  

l le n a d o  d e  lo s  f o rm a to s  d e  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 ta  (D C A I ) y  e l 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 , d e  ig u a l f o rm a  

s e  p r o c e d ió  a  la  r e v is ió n  f í s ic a  d e  la s  c a r p e ta s  d e  D C A l; c o n  lo s  s ig u ie n te s  

m a te r ia le s  d e  a p o y o :

•  F o rm a to d e D o c u m e n to 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 ta  (D C A l)

•  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 ;
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Asesoría Técnica en Materia de 

Gestión Documental y Archivos

• Listado de Clasificación de Documentos de Comprobación 

Administrativa Inmediata.

En virtud de lo anterior, el personal antes aludido de la Dirección de 

Programación y Casto Público en acuerdo con el personal del 

Departamento de Administración de Archivos, de esta Secretaría, acordó 

lo siguiente:

A cue rdos

1. Se acuerda continuar utilizando los formatos actuales:

• Formato de Documento de Comprobación Administrativa 

Inmediata (DCAI).

• Formato Único de Correspondencia.

2. Se acordó colocar etiquetas de código a sus expedientes así como 

también ajuste de carátulas.

No Cargo N om bre F irm a
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D irec to ra  de  

P rog ram ac ión  y

C as to  Púb lico

M im a  de  la  Fuen te  Reyes  .
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A v .  Paseo  de  la  S ierra  #A 35  Co l.  Refo rm a.  c !p  86080  V illahe rm osa.  Tabasco .  M éx ico .  
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A seso ría  Técn ica  en  M ater ia  de  

Ges tió n  Docum en ta l  y  A rch ivo sF INANZAS

Responsab le  de  

la  Un idad  de  

Co rrespondenc ia  

(RUC )

A na  Lau ra  O ram as  Pérez

R ecepc io n is ta  de
Lu ís  A lberto  Vera  M agaña

D ocum en to s

3e fa  de l B ea tr iz  Ad riana  Co rrea  

Du ránD epa rtam en to

A poyo

A dm in is tra tivo
M arica rm en  Ang lí  M ayo

A poyo

A dm in is tra tivo

A de la  Beren íce  F rías  de  

la  C ruz

A poyo

A dm in is tra tivo

K ao ry  N ico le  M ora les  

Pérez

H o ja  p ro toco la ria  de  f irm as  M inu ta  de  traba jo  de  fe cha  06  de  m arzo  

de l  2026 .
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Anexo  fo tog rá fico  de  M inu ta  de  T raba jo  de  la  D irecc ió n  de  

P rog ram ac ión  y  Cas to  Púb lico

A v .  Paseo  de  la  S ie rra  # 4 5 S  C o l. R e fo rm a . C .P . 8 6 0 B 0  V i lla h e rm o s a , Tabasco .  M éxico .  
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