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G e stió n  D o cu m e n ta l y  A rch ivo s

M in u ta  d e  Trabajo d e la Unidad d e  Apoyo  Jurídico

E n la C iud a d d e  V illa h e rm osa , ca p ita l d e l E sta d o d e  T a b a sco . s ie n do la s  

1 0 :0 0 h o ra s  d e l d ía 1 9  d e  m a rzo  d e  2 0 2 6 , se  re u n ie ro n  e n  la s  in s ta la c io n es  

d e la U n id a d d e A p o yo Ju ríd ico d e la S e cre ta ría d e A d m in is tra c ió n y  

F in a n za s , u b icad a  e n  p ro lo n ga c ión  d e  P a se o  T a b a sco , N ú m e ro  1 5 0 4 . d e  la  

C o lo n ia  T a b a sco  2 0 0 0 , co n  la  fin a lid a d  d e  e fe c tu a rse  la s  A se so ría s  T é cn ica s , 

q u ien e s  su sc rib e n  e n  la p re se n te  m inu ta  d e  tra b a jo : Jo rg e  M o re n o F lo res , 

T itu la r d e la U n id a d d e A p o yo Ju ríd ico ; V a le ria V e ró n ica V ida l V a le n c ia . 

R e sp o nsa b le  d e  A rch ivo  d e  T rá m ite (R A T ) y  R e sp on sa b le  d e  la U n id a d d e  

C o rre sp o n d e n c ia (R U C ); E rika E sm era lda H e rn á n d e z E sp in o za , 

S u b d ire c to ra d e G e stió n G u b e rn a m e n ta l, A d m in is tra c ió n y P a trim o n io ;  

A lan R u b io M ira n da . R e sp o nsa b le d e S is tem a s d e C o n tro l y G e stió n d e  

C o ntra to s ; B e a triz A d ria n a C o rre a D u rá n , Je fa d e l D e p a rta m e n to d e  

A d m in is tra c ió n  d e  A rch ivo , M a rica rm e n  A n g li M a yo  y K a ory  N ico le  M o ra le s  

P é re z , a d sc rita s  a l D e pa rta m en to  d e  A d m in is tra c ió n  d e  A rch ivo s .

Actividades

S e a se so ró a l p e rso n a l e n la  A d m in is tra c ió n  d e  A rch ivo s , e n fo cá n do se  e n  

la e je cuc ió n d e la b a ja g e n é rica d e d o cu m e n to s co n fo rm e a lo s  

lin ea m ie n to s  v ig e n tes . S e re v isó la  tra n s fe re n c ia p rim a ría d e  e xp e d ien te s  

co rre sp o nd ien te s  a lo s a ñ o s  2 0 1 9  a 2 0 2 3 , a se g u ra n d o  e l cu m p lim ie n to  d e  

lo s p ro ce d im ie n to s y lin e a m ie n tos e s ta b le c ido s . S e b rind ó ca p a c ita c ión  

p a ra  e l co rre c to  lle na d o  d e  lo s  fo rm a tos  d e  D o cu m en to  d e  C o m p ro b a c ió n  

A d m in is tra tiva  In m e d ia ta  (D C A I)y  d e l F o rm a to  Ú n ico  d e  C o rresp o n d en c ia , 

y se re a lizó la re v is ió n fís ica d e la s ca rp e ta s d e D C A l. a p o yá n d o se e n lo s  

s ig u ie n te s m a te ria le s :
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Asesoría Técnica en Materia de  

Gestión Documental y  Archivos

Formato de Documento de Comprobación Administrativa  

Inmediata (DCAI)

Formato Único de Correspondencia

Listado de Clasificación de Documentos de Comprobación  

Administrativa Inmediata

Asim ismo, se revisó el archivo de  trám ite  de la Unidad Administrativa, los  

inventarlos generales del Archivo de Trám ite y la in tegración de los  

expedientes.

En virtud de lo anterior, el personal antes aludido  de la Unidad de  Apoyo  

Juríd ico, en acuerdo  con el personal del Departamento  de  Adm inistración  

de  Archivos, de  esta Secretaría, acordó lo siguiente:

Acuerdos

1. Se acuerdo  continuar utilizando los formatos actuales:

•  Formato de Documento de Comprobación Administrativa  

Inmediata (DCAI).

•  Formato Único de  Correspondencia.

2. Se acordó realizar la baja documental de Documentos de  

Comprobación  Adm inistrativa Inmediata  que  cumplan  con los años  

de  vigencia para dicho proceso

3. Realizar la baja de documentos en resguardo en el archivo de  

concentración que cumplan con los criterios establecidos, a fin de  

efectuar la baja genérica conforme  a la normatividad  aplicable.

4. Se acordó dar trám ite a la transferencia primaria correspondiente a  

expedientes del 2019 al 2023, conforme a los lineam ientos  

establecidos.NMLKJIHGFEDCBA
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C a rg o

T itu la r d e  la  

U n id a d  d e  A p o yo  

Ju ríd ico

R e sp on sa b le  d e  

A rch ivo  d e  

T rá m ite  (R A T )y  

R e sp o n sab le  d e  

la U n id a d  d e  

C o rre sp o n d e n c ia  

(R U C h

S u bd irec to ra  d e  

G e stió n

G u b e rn a m e n ta l 

A d m in is trac ió n  y  

P a trim o n io

R e sp o n sab le  d e  

S is tem a s  d e  

C o n tro l y  G e stión  

d e  C o ntra tos

Je fa  d e l 

D e p a rta m e n to

A p o yo

A d m in is tra tivo

N o m b re F irm a

Jo rg e M o re no  F lo re s

V a le ria  V e ró n ica  V ida l 

V a le n c ia

E rika E sm e ra ld a  

H e rná n d ez  E sp ino za

A la n R u b io  M ira n da

B e a triz  A d ria n a  C o rre a  

D u rá n

M a rica rm e n  A n g li M a yo
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Apoyo

Adm inistrativo

Kaory Nicole Morales  

Pérez

Hoja protocolaría de firmas Minuta de trabajo  de fecha 19 de marzo  

del 2026.
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Anexo  fotográfico  de Minuta de Trabajo  de la Unidad de  Apoyo

Juríd icoNMLKJIHGFEDCBA
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