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Gestión Documenta i y  Arch ivos

M inuta de Trabajo de ia Agencia Estata l de  Transformación D igita i.

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

10:00 horas del día 10 de abril de 2026, en las insta laciones de la Agencia  

Estata l de Transformación D ig ita l de la Secretaría de Adm in istración y  

F inanzas, ubicada en Venustiano Carranza 1209, Esquina Pedro Fuentes, 

P laza Sur, Edific io  “D ” Colon ia Centro , código posta l 86000, con la finalidad  

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

Arch ivos, se reun ieron los sigu ientes servidores públicos: D iana Bonilla  

Mata, T itu lar de la Agencia Estata l de Transformación D ig ita l; José Luis  

Sánchez Hernández, Responsable del Arch ivo de Trám ite (RAT); 

Guadalupe de la Fuente Serra , Responsable de la Unidad de  

Correspondencia (RUC); Fabio la García León y Lily Díaz Ig lesias, Apoyo  

Adm in istra tivo : todos adscritos a la Agencia Estata l de Transformación  

D igita i, así como los CC: Juan Frías Contreras, Responsable  del Archivo  de  

Concentración: Beatriz Adriana Correa Durán, Jefe del Departamento de  

Adm in istración y Arch ivos: y Maricarmen Angli Mayo, Responsable de  

Arch ivo de Trám ite , de la D irección Genera l de Adm in istración: de esta  

Secretaría .

Atenciones
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Durante la sesión, José Luis Sánchez Hernández, Responsable del Arch ivo  

de Trám ite (RAT) y Guadalupe de la Fuente Serra , Responsable de la  

Unidad de  Correspondencia (RUC), externaron  sus dudas re lacionadas con  

la revis ión del arch ivo de trám ite , el inventario genera l de trám ite y la  

in tegración de los expedientes. Asim ismo, se abordaron dudas  

re lacionadas con el correcto llenado y contro l del fo rmato de  

Documentos de  Comprobación Adm in istra tiva Inmedia ta (DCAI), así
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como del Formato Único  de  Correspondencia .

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 . Asim ismo, se rea lizó la revis ión fís ica de las carpetas de  

DCAI, verificando su adecuada organización  y resguardo  documenta l, con  

el apoyo de los siguientes materia les:

a) Formato de los Documentos de Comprobación Adm in istra tiva  

Inmedia ta (DCAI).

b ) Formato Único de  Correspondencia.

c)  Listado de C lasificación de Documentos de Comprobación  

Adm in istra tiva Inmedia ta.

De igua l fo rma, se llevó a cabo la revis ión del arch ivo de trám ite de la  

Agencia Estata l, así como de los inventarios genera les del Arch ivo de  

Trám ite  y  de la in tegración de los expedientes.

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 inistración documenta l y  dar cumplim iento  al Programa  

.^ '■^^<Anual de Desarro llo  Arch ivístico (PADA) 2026.
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Acuerdos

Derivado de lo anterior, se acuerda lo sigu iente :

1. Continuar utilizando los fo rmatos actua lmente vigentes para el 

desarro llo  de las activ idades arch ivísticas, consistentes en:

•  Formato  de los Documentos  de  Comprobación

Adm in istra tiva Inmedia ta (DCAI).

•  Formato Único de  Correspondencia .

2. Llevar a cabo la revis ión del arch ivo en fo rmato Excel 

correspondiente a la transferencia prim aria del ejerc ic io 2019, así 

como  su posterior rem isión a través de correo electrón ico.

3. Realizar la revis ión de las series y  subseries documenta les, en  virtud  

de la nueva atribución conferida, así como la actua lización de las  

fichas de  va loración  técn ica.

4. Realizar la baja documenta l de los Documentos de Comprobación  

Adm inistra tiva Inmedia ta que hayan cumplido su vigencia  

adm inistra tiva .

5. Por últim o, se determ inó gestionar la transferencia primaria de  

aquellos expedientes que ya cumplieron su periodo de  

conservación, para su resguardo en el Arch ivo de  Concentración.

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 icio , 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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F irmas

No Nombre Cargo F irma

1
D iana Bonilla

Mata

T itu lar de la Agencia  

Estata l de

Transformación

D ig ita l i
2

José Luis Sánchez

Hernández

Responsable de  

Arch ivo de  Tram ite

(RAT) J1V
3

Guadalupe De la

Fuente Serra

Responsable de la  

Unidad de  

Correspondencia  

(RUC)

4
Fabio la García

León
Apoyo Adm inistra tivo^

5 L ily Díaz ig lesias Apoyo Adm in istra tivo

6
Juan Frías

Contreras

Responsable del 

Arch ivo de

Concentración

v 7
Beatriz Adriana

Correa Durán

Jefa del

Departamento de  

Adm in istración de

Arch ivos U>
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8
Maricarmen  Angli 

Mayo

Responsable del 

Arch ivo de  Tram ite  

(RAT) de la DCAF

Hoja protoco laria de firm as M inuta de  traba jo  de  fecha 10 de  Abril del 2026.
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Evidencia  fo tográfica de la m inuta  de  capacitación  de  fecha 10 de  abril 

del 2026, correspondiente a la Agencia Estatal de Transformación  

D ig ita l.
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