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Minuta de Trabajo

En la ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, siendo las
10:40 horas del dia 03 de marzo de 2026, en las instalaciones del
Despacho de la C. Oficial Mayor, asi como en la Unidad de Enlace
Operativo y Administrativo, ubicada en prol. Paseo Tabasco numero
1504, colonia Tabasco 2000, cédigo postal 86035, con la finalidad de
llevar a cabo las Asesorias Técnicas en temas de Administracion de
Archivos, se reunieron los CC. Jorge Gabriel Munguia Suarez, Titular de la
Unidad de Enlace Operativo y Administrativo; Ana Elizabeth Pérez
Alonso, Responsable del Archivo de Tramite (RAT) y Responsable de la
Unidad de Correspondencia (RUC); José Alberto Arellano Feria, Jefe de
Apoyo; Jocelyn ltzel Calderéon Garcia, Auxiliar Administrativo; todos
adscritos al Despacho de la C. Oficial Mayor, asi como Beatriz Adriana

Correa Duran, Jefa de 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 al Despacho de la C. Oficial Mayor
y a la Unidad de Enlace Operativo y Administrativo externé sus dudas
relacionadas con el correcto llenado y manejo del formato de los
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI), asi
como del Formato Unico de Correspondencia, con el propdsito de

asegurar el adecuado control documental.
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Actividades

Con el propédsito de fortalecer los procesos de administracion
documental, se brindd asesoria en materia de Administraciéon de
Archivos para garantizar el correcto llenado del formato de los
Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI) y del
Formato Unico de Correspondencia. De manera complementaria, se llevd
a cabo la revision fisica de las carpetas de DCAI, verificando su adecuada
integracion, organizacion y resguardo documental, apoyandose en los

siguientes materiales:

- Formato de los Documentos de Comprobacién Administrativa
Inmediata (DCALI).
' . Formato Unico de Correspondencia.

- Listado de Clasificacion de Documentos de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCALI).

‘b\ En virtud de lo anterior, el Departamento de Administracion de Archivos
de esta Secretaria ejecuto esta actividad con el propodsito de fortalecer
los procesos de administracion documental y dar cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026.

Acuerdo

Derivado de lo anterior, se estipula lo siguiente:
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1. Se acuerda que las circulares SAF/ACA/002/2026 'y
SAF/ACA/004/2026 seran enviadas por correo electronico, a fin de

asegurar su difusion y conocimiento.

2. Se acuerda continuar utilizando los formatos actuales:
Formato de Documento de Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCAI).

. Formato Unico de Correspondencia.

Al no existir mas asuntos que tratar, se dio por concluida la presente
reunion a las 12:00 horas del mismo dia de su inicio, procediéndose a la

firma al calce por parte de todos los asistentes que intervinieron en la

misma. ’
No Cargo Nombre Firma /K
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& Auxiliar Jocelyn ltzel
Administrativo Calderén Garcia
o Jefa del Beatriz Adriana
Departamento Correa Duran

X

a Apoyo Maricarmen Angli I~
Administrativo Mayo

9 Apoyo Adela Berenice Frias
Administrativo de la Cruz

i6 Apoyo Kaory Nicole
_ Administrativo Morales Pérez

Hoja protocolaria de firmas Minuta de trabajo de fecha 03 de marzo

del 2026.
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