Asesoria Técnica en Materia de

TACE
83%§ ﬂ"!‘“ug Gestion Documental y Archivos

Minuta de Trabajo de la Unidad de Administracién de Patrimonio del
Estado

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las
10:30 horas del dia 10 de marzo de 2026, en las instalaciones de la Unidad
de Administracion de Patrimonio del Estado de la Secretaria de

Administraciéon y Finanzas, ubicada en prol. de Paseo Tabasco numero {
1504, colonia Tabasco 2000, codigo postal 86035, con la finalidad de llevar
a cabo las Asesorias Técnicas en materia de Administracion de Archivos,

se reunieron los CC. José Eduardo Lemus Rodriguez, Titular de la Unidad

de Administracion de Patrimonio del Estado; Nahum Didier Herrera d’
Macdonel, Responsable del Archivo de Tramite (RAT), Marbella Calderén
Alvarado, Responsable de la Unidad de Correspondencia (RUC): José /‘{

Avalos Ramén, Coordinador de Archivo; Roberto Gardufa Jiménez,
Administrador; todos adscritos a la Unidad de Administracién de _P(——'
Patrimonio del Estado, asi como Beatriz Adriana Correa Duran, Jefa del
Departamento de Administracion de Archivos; Maricarmen Angli Mayo,
Kaory Nicole Morales Pérez y Adela Berenice Frias de la Cruz, todas
adscritas al Departamento de Administracion de Archivos de la

Subdireccion de Gestion Documental y Archivo de esta Secretaria.
Declaraciones

Durante la sesion, el personal adscrito a la Unidad de Administracién de
Patrimonio del Estado externé sus dudas relacionadas con la revisién del
archivo de tramite, los inventarios generales y la adecuada integracion de
los expedientes. Asimismo, se abordaron dudas relacionadas con el

correcto llenado y control del formato de Documentos de
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Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI), asi como del Formato

Unico de Correspondencia.

Actividades

Con el propésito de fortalecer los procesos de administracion documental,
se brindé asesoria en materia de Administracion de Archivos para
garantizar el correcto llenado del formato de los Documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata (DCAI) y del Formato Unico de

Correspondencia. De igual forma, se realizé la revision fisica de las carpetas

==

de DCAI, verificando su adecuada organizacion y resguardo documental,
con el apoyo de los siguientes materiales:

» Formato de los Documentos de Comprobacion Administrativa

Inmediata (DCAI).

«  Formato Unico de Correspondencia.

- Listado de Clasificacion de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata.

Asimismo, se llevé a cabo la revision del archivo de tramite de la Unidad
Administrativa, asi como de los inventarios generales del Archivo de

Tramite y de la integracion de los expedientes.

En virtud de lo anterior, el Departamento de Administracién de Archivos

de esta Secretaria, ejecutd esta actividad con el propésito de fortalecer los

procesos de administracién documental y dar cumplimiento al Programa
%‘ Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.
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Acuerdos
Derivado de lo anterior, se estipula lo siguiente:

1. Se acuerda continuar utilizando los formatos actualmente vigentes
para el desarrollo de las actividades archivisticas, consistentes en:
e Formato de los Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata (DCAI).
e Formato Unico de Correspondencia.
1. Se establecio asignar el Cédigo de Clasificaciédn Archivistica a los
expedientes correspondientes, con el fin de mejorar su organizacién

y control documental.

2. Se acordd realizar el inventario de los macroexpedientes de las
escrituras del Estado, con la finalidad de identificar, organizar y
mantener actualizado su control documental.

3. Se acuerda realizar la baja documental de los Documentos de
Comprobacién Administrativa Inmediata que hayan cumplido su
vigencia administrativa.

4. Por ultimo, se determiné gestionar la transferencia primaria de
aquellos expedientes que ya cumplieron su periodo de

conservacion, para su resguardo en el Archivo de Concentracién.

Al no existir mas asuntos que tratar, se dio por concluida la presente

reunién a las 12:30 horas del mismo dia de su inicio, procediéndose a la >67
firma al calce por parte de todos los asistentes que intervinieron en la
misma.
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No Cargo 3 Nombre Firma
Titular de la
Unidad de .
L. . José Eduardo Lemus
1 Administracion )
: ’ Rodriguez
de Patrimonio
del Estado
Responsable de -
. Nahum Didier Herrera
2 Archivode T
. Macdonel
ramite (RAT)
Responsable de
” la Unidad de Marbella Calderén
Correspondencia Alvarado
(RUC)
Coordinador de ' .
4 . José Avalos Ramodn
Archivo
-
. Roberto Garduna
5 Administrador ..
Jiménez
\
6 Jefa del Beatriz Adriana Correa
Departamento Duran
Apoyo . "
7 Maricarmen Angli Mayo

Administrativo
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s Apoyo Adela Berenice Frias de
Administrativo la Cruz
9 Apoyo Kaory Nicole Morales
Administrativo Pérez
Hoja protocolaria de firmas Minuta de trabajo de fecha 10 de marzo
del 2026. ’
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