TACE INSTITUTO ESTATAL

BASS

coE DE LAS MUJERES

ACTA DE DESIGNACION DE LOS RESPONABLES DE LA CORRESPONDENCIA
DE LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN EL
INSTITUTO ESTATAL DE LAS MUJERES (IEM), EN ALCANCE AL ACTA DE
ACTUALIZACION DE LOS INTEGRANTES DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DEL (IEM) DE FECHA VEINTINUEVE DE ABRIL DEL DOS MIL VEINTICINCO.

En la ciudad de Villahermosa, Tabasco, siendo las 10:00 Horas, del dia 29 de mayo,

del afio 2025, se reunieron en la sala de juntas del Instituto Estatal de las Mujeres,
ubicada en Calie Abelardo Reyes, nimero 201-B Fraccionamiento Arboledas, con la
finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 20 fraccién II, a) y 28
de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. Toda vez que se pretende establecer
los lineamientos que faciliten la gestion documental en el Instituto Estatal de las
Mujeres, con el fin de simplificar, organizar, el manejo de la correspondencia de
entrada y salida, ademas de establecer, organizar la documentacion y establecer un
eficiente control de la misma los y las CC.:

Angela Gabriela Ojeda Mendoza

Tania Hernandez Colmenero

Vianey Lopez Ramos

Maria de Jesls Tosca Lopez

Maria Magdalena Hemandez Hemandez

César Augusto Hermandez Abreu

Claudia Ivette Pérez Hernandez

Claudia Patricia Rodriguez Valencia

Yesica Paola Hernandez Hernandez

Mayalin Casanova Camargo

Yesica Paola Hernandez Hernandez
Karia Cristell de los Santos Hermandez

Esta foja forma parte del Acta de Iz integracion de las Unidades de Correspondencia, del Instifuio
Estatal de las Mujeres, celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco.
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Lily Isabel de la Torre Ramos
Andrea Michelle Rodriguez Luna .
Erick Adrian Hernandez Reyes Y
Diego Garcia Pérez ‘\
Nasllely Chablé Cordova ?\
Adriana De la Fuente Torres / \
Susana Jashiel Ruiz Herrera
Leydi Rubi Sanchez de Dios

Por lo que se procedio a la Integracion de la Unidad de Correspondencia del Instituto
Estatal de las Mujeres, bajo el siguiente: \

------ ORDEN DEL DiA------- -- -

= - -

Asunto 1.- Lista de Asistencia y declaracién de Quorum. y%\
Asunto 2.- Funciones y Conceptos de la Unidad de Correspondencia. "
Asunto 3.- Integracion de la Unidad de Correspondencia. N\ \
Asunto 4.-Toma de Protesta de los Responsables de la Unidad de _.

Correspondencia por Unidad Administrativa.

Asunto

\.\J ;

\

5.- Clausura de la Sesion.

DESARROLLO DE LA SESION Y ACUERDOS.

PRIMERO. - En desahogo del primer asunto del orden del dia, se procedié al pase ry

de lista de asistencia, verificandose que se encuentran presentes, todas las areas \ \

involucradas,
exclusivamente a la Unidad de Correspondencia, de conformidad con lo establecido
en el articulo 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, por lo que se

declara gue existe guorum para sesionar.

Esta foja forma parte del Acta de la integracion de las Unidades de Correspondencia, del Instituto
Estatal de las Mujeres, celebrada el 28 de mayo de dos mil veinticinco.
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SEGUNDO. - Acto seguido y para desahogar el segundo asunto del orden del dia, L‘ \
se dio lectura a los Conceptos y funciones de la Unidad de Correspondencia.

CONCEPTOS DE TIPOS DE CORRESPONDENCIA

- Correspondencia Interna: Es toda aquella recibida o producida en el desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a la oficina, independiente del medio utilizado.

- Correspondencia Externa: Sera la documentacidén que remite y se recibe la
institucion. Puede estar dirigida a los funcionarios y ser recibida personalmente por \
la persona encargada de la correspondencia en forma fisica o0 entregadas.

FUNCIONES DEL AREA DE CORRESPONDENCIA \Q

o El personal de la Unidad de Correspondencia para recibir la documentacién
externa debera verificar que:

e El documento oficial o escrito, esté dirigido a nombre de una persona
Servidora Publica o de una Unidad Administrativa de la Institucion
Receptora.

e Cuente con elementos de identificacion del remitente (nombre de la persona,
firma autografa)

¢ Incluya todos los anexos que se mencionan en el documento.

o Cuente con acuse de recibido.

e Estos pueden ingresar en forma de oficios, informes, escritos etc.

Al recibir la documentacién debera de realizar lo siguiente:
e Recibir, registrar, anotar el niimero de oficio, manejar y controlar la ﬁ
correspondencia oficial de entrada vy salida, gue ingrese a las diferentes areas

administrativas. o
//:
Esta foja forma parte del Acta de la integracion de las Unidades de Correspondencia, del Instituto i
Estatzl de las Mujeres, celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco. N
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TERCERO. - Para desahogar el tercer asunto del orden del dia, se toma como
antecedente el acta de fecha 29 de abril del presente ano, donde se designd y
tomo protesta la Lic. Tania Hernandez Colmenero, como Responsable de
ia Unidad de Correspondencia del Instituto Estatal de las Mujeres, por io
que se le solicito a todas las Unidades, designar a una persona Responsable de
Correspondencia por Unidad Administrativa los cuales se coordinaran y fungiran
como enlaces con la servidora plblica antes para un mejor manejo de la
documentacion, para que en conjunto se realicen buenas practicas en la Unidad de
Correspondencia lo cual sera de la siguiente manera:

1.- Designacion de los Responsables del Area de Correspondencia por
Unidad Administrativa.

No Funcion Nombre Soporte
. Documental

i Responsable de Ia Vianey Memorandum:
Correspondencia Lopez 1EM/DG/036/
Direccion General. Ramos 2025

2 Responsable de la Maria de Oficio:
Correspondencia de Jesiis Tosca IEM/UAO/009/
la Unidad de Apoyo Lopez 2025
Operativo.

3 Responsable de Ila Maria Memorandum:

Correspondencia del Magdalena IEM/UAO/DPYE/05 \—
Departamento  de Hernandez 6/2025 \1&;{}
Planeacién y Hernandez ‘
Evaluacion. %

4 Responsable de la César Memorandum:
Correspondencia del Augusto IEM/UAQ/DCS/028
Departamento de | Hernindez /2025 4
Comunicacioén Social. Abreu /o

Esta foja forma parte del Acta de la integracion de las Unidades de Correspondencia, del Instituto
Estatal de ias Mujeres, celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco.
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5 Responsable de la Lily Isabel Memorandum: \\~\
Correspondencia del de la Torre | IEM/UAO/Dt/S0/2 |
Departamento de Ramos 025 Z//)/
Transparencia Y /
Acceso z la
Informacion. X

6 Responsable de Ia Lily Isabel Memorandum: \\
Correspondencia del de la Torre IEM/UAO/ACA/36/ :3 R
Area Coordinadora Ramos 2025 ! \\
de Archivo. \

7 Responsable de Ia Claudia Memorandum: \\\(
Correspondencia de | Patricia IEM/UAJ/204/ a
la Unidad de Apoyo Rodriguez 2025 c
Juridico. Valencia \A\

8 Responsable de Ia Andrea Memorandum: q ‘
Correspondencia de Michelle IEM/SA/153/ A \>
la Subdireccién Rodriguez 2025 N\
Administrativa. Luna

9 Responsable de la Susana Memorandum: *:\\\
Correspondencia del | Jashiel Ruiz | IEM/SA/IDRFyC/0 W
Departamento de Herrera 40/2025 '1
Recursos Financieros
y Contabilidad.

10 Responsable de la Erick Adrian Memorandum:
Correspondencia del Hernandez IEM/SA/RMySG/09
Departamento de Reyes 0/2025
Recursos Materiales
y Servicios
Generales. ﬂ

Esta foja forma parte del Acta de la integracion de las Unidades de Correspondendia, del Instituto
Estatal de las Mujeres, celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco.
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11 Responsable de Ia Claudia Memorandum: X /‘ /
Correspondencia del | Ivette Pérez IEM/DRH/117/ f\/
Departamento de Hernandez 2025 A
Recursos Humanos. y
i2 Responsable de Ila Diego Oficio: \ ><
Correspondencia de Garcia IEM/SFT/132/ \\
la Subdireccion de Pérez 2025 N
X NN
Fortalecimiento \ \
Territorial,
Departamento  de M
Enlace Municipal y
Departamento de \\&\‘
Brigadas. @/ \\.
13 Responsable de Ia Karla Memorandum:
Correspondencia del Cristell de IEM/UAO/DPG/ \\¥
Departamento  de los Santos 105/2025 !
Proyectos de Género. Hernandez f.H ‘
14 Responsable de Ia Yesica Memorandum:
Correspondencia de Paola IEM/SAPYC/105/ (b\
la Subdireccion de Hernandez 2025 k
Asuntos Penales vy Hernandez
Civiles.
i5 Responsable de Ia Yesica Memorandum:
Correspondencia del Paola IEM/SAPYC
Departamento de Hernandez /DAP/059/2025
Asuntos Penales. Hernandez
16 Responsable de Ila Mayalin Memorandum:
Correspondencia del Casanova IEM/SAPYC/DAC/0
Departamento de Camargo 38/2025 %

Asuntos Civiles.

Esta foja forma parte del Actz de la integracién de las Unidades de Correspondencia, del Instituto

Estatal de las Mujeres, celebrada el 28 de mayo de dos mil veinticinco.
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17 Responsable de la Leydi Rubi Memorandum: \i
Correspondencia de Sanchez de IEM/SPySI/266/ ’ /
la Subdireccién de | Dios 2025 Q/
Psicologia vy Salud /
Integral.

18 Responsable de la Leydi Rubi Memorandum: G/
Correspondencia del Sanchez de IEM/SPySI/265/ )\
Departamento de Dios 2025 \
Psicologia. _‘ ™

19 Responsable de la Nasllely Memorandum: \
Correspondencia del Chablé IEM/SPySI/253/20 %\\
Departamento  de Cérdova 25
Salud. \\\\%

20 Responsable de Ila Adriana de Memorandum: @/ 3
Correspondencia del la Fuente IEM/SPySI/257/

Departamento de Torres 2025 ‘Q\
Capacitacion.

CUARTO. - Para desahogar el cuarto asunto del orden del dia, la Lic. Angela
Gabriela Ojeda Mendoza, Responsable del Area Coordinadora de Archivos,
procedié a tomar protesta a los Responsables de la Correspondencia de las
distintas Unidades Administrativas del Instituto Estatal de las Mujeres, gue
suscriben la presente acta, y se les conmina a cumplir y hacer cumplir las
disposiciones y funciones de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y demas
normativas en la materia, v si asf no fuere, aceptar las medidas de apremio v
sanciones que el incumplimiento de la misma ley conlleva.

En uso de la palabra, esta presente la Lic. Angela Gabriela Ojeda Mendoza,
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, da fe de la integracidn de las
Unidades de Correspondencia del Instituto Estatal de las Mujeres.

Esta foja forma parte del Acta de la integracion de las Unidades de Correspondencia, del Instituto

Estatal de las Mujeres, celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco.
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QUINTO. - Una vez desahogados los asuntos del orden del dia, y toda vez que,

no existe otro asunto que tratar, habiéndose leido y entendido el contenido de

este instrumento, se declard formalmente clausurada la integracién de las ?
Unidades de Correspondencia del Instituto Estatal de las Mujeres, siendo las )
10:40 horas de la presente fecha, firmando el acta al margen y calce los que en \,:3 /

ella intervinieron para dotarla de plena validez.

Lic. Angela Gabriel% Ojeda Mendoza [’;‘/
Responsable del Area Cod\rdinadora'.ee Archivos [\

s () b
et S

. 7@ , o
Lic. Tania Hermandez Colmenero Y

/

Responsable del Area de Correspondencia del Instituto Estatal de las
Mujeres.

Esta foja forma parte del Acta de la integracion de las Unidades de Correspondencia, del Instituto
Estatai de las Mujeres, celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco.
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Responsable de la Vianey ;
Correspondencia Ldépez 7
Direccion General. Ramos
\ X
Responsable de Ia Maria de ij
Correspondencia de Ia Jesiis Tosca
Unidad de Apoyo Lépez \/ \
Operativo.
Responsable de la Maria \v \
Correspondencia del Magdalena '
Departamento de Hernandez
Planeacion y Evaluacion. Hernandez \\
Responsable de la César . Q/ \
Correspondencia del Augusto // ‘j ,’j,
Departamento de Hernandez jﬂﬁ /a\\\:
Comunicacion Social. Abreu 5
Responsable de la Lily Isabel ﬂP
Correspondencia del de la Torre | la
\ |
Departamento de Ramos \
Transparencia y Acceso a —;‘”;‘
Ia Informacion.
Responsable de Ia Lily Isabel |
Correspondencia del de la Torre A
Area Coordinadora de Ramos ,
Archivo. @ /

Esta foja forma parte del Acta de la integracion de las Unidades de Correspondencia, del Instituto
Estatal de las Mujeres, celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco.
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Responsable de la Claudia !\}(
Correspondencia de la Patricia \\‘_j
Unidad de Apoyo Rodriguez //
Juridico. Valencia /
Responsable de la Andrea X }(
Correspondencia de la Michelle W 4
Subdireccién Rodriguez
Administrativa. Luna
Responsable de ia Susana \
Correspondencia del Jashiel Ruiz !
Departamento de Herrera \%
Recursos Financieros y v
Contabilidad.
Responsable de la Erick Adrian
Correspondencia del Hernandez
Departamento de Reyes
Recursos Materiales y
Servicios Generales.
Responsable de la Claudia
Correspondencia del Ivette Pérez
Departamento de Hernandez

Recursos Humanos.

Responsable de la
Correspondencia de la
Subdireccién de
Fortalecimiento
Territorial,

Departamento de Enlace

Diego Garcia
Pérez

P

Este foja forma parte del Actz de la integracién de las Unidades de Correspondendia, del Instituto
Esiatal de las Mujeres, celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco.
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Municipal y
Departamento de
Brigadas.

Responsable de la
Correspondencia del
Departamento de
Proyectos de Género.

Karla Cristell
de los
Santos

Hernandez

4
\

w /'/
(VA
L

_/
Y

Responsable de la

Yesica Paola

Correspondencia de la Hernandez
Subdireccion de Asuntos Hernandez
Penales y Civiles.
Responsable de la Yesica Paola
Correspondencia del Hernandez /L
Departamento de Hernandez C ':7-
Asuntos Penales. /é?,
Responsable de la Mayalin
Correspondencia del Casanova
Departamento de Camargo

Asuntos Civiles.

Esta foja forma parte del Acta de la integracion de las Unidades de Correspondencia, del Instituto \\’fv_"//
Estatal de las Mujeres, celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco. -
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Responsable de la Leydi Rubi } \
Correspondencia de la Sanchez de ’ 1;\
Subdireccién de Dios vk
Psicologia y Salud v '
Integral.
Responsable de la Leydi Rubi
Correspondencia del Sanchez de
Departamento de Dios
Psicologia.
Responsable de la Nasliely
Correspondencia del Chablé
Departamento de Salud. Cordova
Responsable de la Adriana de
Correspondencia del la Fuente
Departamento de Torres
Capacitacion.

Esta foja forma parte del Acta de la integracion de las Unidades de Correspondencia, del Instituto
Estatal de las Muijeres, celebrada el 28 de mayo de dos mil veinticinco.



