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Asesoría T é c n ic a  en Materia de  

Gestión D o c um e n ta l y  A rc h iv o s

M in u ta  d e  T ra b a jo

En la ciudad de V illahermosa, capita l del Estado de Tabasco, siendo las  

10:40 horas del día 03 de marzo de 2026, en las insta laciones del 

Despacho de la C. O fic ia l Mayor, así como en la Unidad de Enlace  

Operativo y Adm in istra tivo , ubicada en pro l. Paseo Tabasco número  

1504, co lon ia Tabasco 2000, código posta l 86035, con la fina lidad de  

llevar a cabo las Asesorías Técnicas en temas de Adm in istración de  

Arch ivos, se reunieron los CC. Dorge Gabrie l Munguía Suárez, T itu lar de la  

Unidad de Enlace Operativo y Adm in istra tivo ; Ana E lizabeth Pérez  

A lonso, Responsable del Arch ivo de Trám ite (RAT) y Responsable de la  

Unidad de Correspondencia (RUC); Dosé A lberto Are llano Feria , Jefe de  

Apoyo; Joce lyn Itze l Calderón García , Auxilia r Adm in istrativo ; todos  

adscritos al Despacho de la C. O fic ia l Mayor, así como Beatriz Adriana  

Correa Durán, Jefa de Departamento de Adm inistración de Arch ivos; 

Maricarmen Angli Mayo, Kaory N ico le Mora les Pérez y Adela Beren ice  

Frías de la Cruz, todas adscritas al Departamento de Adm in istración de  

Arch ivos de la Subdirección de Gestión Documenta l y Arch ivo de esta  

Secretaría .

D e c la ra c io n e s

Durante la sesión, el personal adscrito ai Despacho de la C. O fic ia l Mayor 

y a la Unidad de Enlace Operativo y Adm in istra tivo externó sus dudas  

re lacionadas con el correcto llenado y manejo del fo rmato de los  

Documentos de Comprobación Adm in istra tiva Inmedia ta (DCAI), así 

como del Formato Único de Correspondencia , con el propósito de  

asegurar el adecuado contro l documenta l.

año de

Margarita 
Maza Parada

Av. Paseo de la S ierra #435 Col. Reforma, C.P . 86080 V illahermosa, Tabasco. México. 
Tel, +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.m x/finanzas

■ y

__ ■ a ttam o a i



TA 'P#
BAS@HGFEDCBA
c o fe ;

1 > U  P U U K O

F IN A N Z A S
Asesoría Técnica en Materia de  

Gestión Documenta l y  Arch ivos

Activ idades

Con el propósito de fo rta lecer los procesos de adm in istración  

documenta l, se brindó asesoría en materia de Adm in istración de  

Arch ivos para garantizar el correcto llenado del fo rmato de los  

Documentos de Comprobación Adm in istra tiva Inmedia ta (DCAI) y del 

Formato Único  de  Correspondencia. De manera  complementaria, se  llevó  

a cabo la revis ión fís ica de las carpetas de DCAI, verificando  su adecuada  

in tegración, organización y resguardo documenta l, apoyándose en los  

siguientes materia les:

• Formato de los Documentos de Comprobación Adm in istra tiva  

Inmedia ta (DCAI).

• Formato Único  de  Correspondencia .

• Listado de C lasificación de Documentos de Comprobación  

Adm in istra tiva Inmedia ta (DCAI).

En virtud de lo anterior, el Departamento  de  Adm in istración  de  Arch ivos  

de esta Secretaría ejecutó esta activ idad con el propósito de fo rta lecer 

los procesos de adm in istración documenta l y dar cumplim iento al 

Programa Anual de Desarrollo Arch ivístico (PADA) 2026.

Acuerdo

Derivado de lo anterior, se estipula lo  sigu iente :
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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 um e n ta l y  A rc h iv o s

1. Se acuerda que las circu lares SAF/ACA/002/2026 y  

SAF/ACA/004/2026  serán enviadas por correo electrón ico, a fin de  

asegurar su difusión  y conocim iento .

2. Se acuerda continuar utilizando los fo rmatos actua les:

• Formato de Documento de Comprobación Adm in istra tiva  

Inmedia ta (DCAI).

• Formato Único de  Correspondencia .

A l no existir más asuntos que tra tar, se dio por conclu ida la presente  

reun ión a las 12:00 horas del m ismo día de  su in ic io , procediéndose a la  

firm a al ca lce por parte de todos los asistentes que in terv in ieron en la  

m isma.
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H o ja p ro to c o la r ía  d e  f irm a s  M in u ta  d e  t ra b a jo  d e  fe c h a  0 3  d e  m a rzo

d e l 2 0 2 6 .
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