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A sesoría Técn ica  en M ateria de  

G estión D ocum enta l y  A rch ivos

Minuta de Trabajo de la Unidad de  Apoyo  Juríd ico

E n la C iudad de V illaherm osa . cap ita l de l E stado de Tabasco , s iendo las  

10 :00 horas de l d ía 19 de  m arzo  de  2026 , se reun ie ron  en las ins ta lac iones  

de la U nidad de A poyo Juríd ico de la S ecre taría de A dm in is trac ión y  

F inanzas, ub icada  en pro longac ión  de P aseo Tabasco, N úm ero 1504 , de  la  

C olon ia  Tabasco  2000 , con  la  fina lidad  de  e fectuarse  las  A sesorías  Técn icas, 

qu ienes suscriben en la presen te m inu ta de  trabajo : Jorge M oreno F lores, 

T itu la r de la U nidad de A poyo Juríd ico ,- V a le ria V erón ica V idal V a lenc ia , 

R esponsab le de  A rch ivo de  Trám ite (R A T) y R esponsab le de la U nidad de  

C orrespondenc ia (R U C ): E rika E sm era lda H ernández E sp inoza, 

S ubdirecto ra de G estión G ubernam enta l. A dm in is trac ión y P atrim on io ; 

Alan R ub lo M iranda , R esponsab le de S is tem as de C ontro l y G estión de  

C ontra tos; B eatriz A driana C orrea D urán , Je fa de l D epartam ento de. 

A dm in is tración  de  A rch ivo . M arica rm en  A ngli M ayoy  K aory N ico le M ora les  

P érez, adscritas a l D epartam ento de  A dm in is trac ión  de  A rch ivos.

Actividades

Se asesoró a i persona l en la A dm in is trac ión de  A rchivos, en focándose en  

la e jecuc ión de la ba ja genérica de docum entos con fo rm e a los  

llneam ientos v igen tes. S e rev isó la transfe renc ia prim aria de exped ientes  

correspond ien tes a los años 2019 a 2023 , asegurando  e l cum plim ien to  de  

los procedim ien tos y llneam ien tos estab lec idos. S e brindó capac itac ión  

para  e l correcto llenado  de los fo rm atos de  D ocum ento  de  C om probac ión  

A dm in is tra tiva Inm ed ia ta (D C AI)y  del Form ato Ú nico  de  C orrespondenc ia ,  

y se rea lizó la rev is ión fís ica de las carpetas de D C A I. apoyándose en los  

s igu ien tes m ateria les :
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• Formato de Documento de Comprobación Adm inistrativa

¡ Inmediata (DCAI)
(
* • Formato Único de Correspondencia

•  Listado de Clasificación de Documentos de Comprobación  

Adm inistrativa Inmediata

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

inventarios 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 Adm inistrativa  

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.

^MfL Sin más asuntos, se cerró la reunión a las 12:00 horas, firmando los

In"' t H iasistentes.-...... .... ............... .............—------------------------------ - 1
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No

año de
Margarita
Maza Parada

Cargo

Titu lar de la  

Unidad de Apoyo  

Juríd ico

Responsable de  

Archivo de  

Trám ite (RAT) y  

Responsable de  

la Unidad de  

Correspondencia  

(RUO:

Subdirectora de  

Gestión

Gubernamental 

Adm inistración  y  

Patrimonio

Responsable de  

Sistemas de  

Contro l y Gestión  

de Contratos

Jefa del 

Departamento

Apoyo

Adm inistrativo

Nombre

Jorge Moreno Flores

Valeria Verónica Vidal 

Valencia

Erika Esmeralda  

Hernández Espinoza

A lan Rubio Miranda

Beatriz Adriana Correa  

Durán

Maricarmen  Angli Mayo

Firma

i'
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Apoyo

Adm inistrativo

Kaory Nicole Morales  

Pérez

Hoja protocolaria 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 ico
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