b SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
L FINANZAS , Programa Anual de Trabajo

COM% | wa 2025

Total Cumplimiento de

Programado / metas
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NoV-| DIiC Realizado (%)

!¥Proyecto o Actividad:

Subdireccion de Gestion Documental y Archivos

WSSESIONES DEL GRUPO 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 3 Sesionar conforme a la Ley de Archivos para el Estado de
SESIONES 100% =
M NTERDISCIPLINARIO. 2 1 0 3 Tabasco, le: dose el acta correspondiente.
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS
0 " i ; d .
BRINIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA iHitiitARios 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 2 0% Realizar las transfrencias secun.dana's'q‘ue correspondan segiin
< los valores del Catalogo de Disposicién Documental (CDD).
WWSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y 0 0 0 0
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS
0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 8 9 § s 3
MUNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA INVENTARIOS 0% Realizar las transfrencias primarias que correspondan segiin
WWSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y 0 0 0 0 los valores del Catalogo de Disposicién Documental (CDD).
- INANZAS.
WWASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 240 ot s T
1a Vi I
n es a 1 wva
wwADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE 67 | 32 | 29 128 ocumen: p: rs.oT A: = Ve “s °
ADMINISTRACION Y FINANZAS. : RO R SR RSO Y NREe
ASESORIAS LEGALES A LA DIRECCION 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36 sl sevoiia lopalerats Uil dundniobadiis
WGENERAL DE ADMINISTRACION Y|  ASESORIAS 194% ;i" s:s es “: A S e 4
e INANZAS: 4 43 | 28 70 nanzas de la Secretaria de Admini y Finanzas.
ATENCION A SOLICITUDES DE 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24 D + limiento a las solicitudes d
TRANSPARENCIA DE LA DIRECCION SOUETUG - . ar resip:eslach‘(""‘:;"‘:’::. istracion F;an;s &
a de la Unidad de ini i
GERERAL D%  ARMINISTRACON| ¥ .“spare:cue do a la normatividad en la matZria
FINANZAS. 3 | 4 |12 19 ol ¥ J
o TRISESHRALRS o s 0 0 1 o I A < . & 9 . 4 Emiti rtes trimestrales de cumplimiento en materia del
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL|  REPORTES ; : : 0% J "
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).
INTERNO.
0 0 0 0
REPORTES TRIMESTRALES DEL 1 1 1 1 4 Emiti tes trimestrales d limient: teria del
RTES en mate
PROGRAMK BE SRABAIG og REPO 0% mitir reportes rlm.es rales e'c.ump .n‘men o. ri
0 0 Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).
ADMINISTRACION DE RIESGOS. o 0
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL ACTIVIDADES DE 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Actividades de seguimientpo a las dreas responsables para el
PLAN ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO S AILRTD 100% cumplimiento del Plan Anual de Trabajo para el Uso Eficiente
EFICIENTE DE LA ENERGIA. 2 5 5 12 de Energia.
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Subdireccidn de Gestién Documental y Archivos

[No: | ACTIVIDAD DESGRIPCION!PORMENORIZADA DE ACTIVIDAES

GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1 |SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.  |No se sesioné en este mes.
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
2 SHERETARIA DEADMIMISTRACIBNY No se generé ninguna transferencia secundaria al AGET, pues no se ha identificado el acervo historico.
FINANZAS.
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS
3 UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA No se recibieron transferencias primarias al archivo de conentracion, puesto que estas estan calendarizadas para el mes de
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y mayo.
FINANZAS.
ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE ; " ;
ARCHIVOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Se brindaron 29 asesorias en total: 11 asesorias para el llenado de FTVD, las cuales se encuentran programadas en el
4 O LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y calendario de trabajo para SIA, 2 extraordinarias a la Direccién de Administracion de Personal sobre notas de valoracion, 3
KA extraordinarias de llenado de FTVD, 1 a seaba, 7 asesorias para el reporte trimestral PTCly 5 de PTAR.
Se brindaron 23 asesorias legales, las cuales fueron: 5 normar procedimiento de certificado de no adeudo y resguardos, 2
5 :ZE;?NTS?R:?Q:‘E: AAUNIDASDE revisones y propuesta de redaccién de documentos de SRM y 5 de SRH, elaboracion y gestién de 8 contratos de
FINANZAS. arrendamiento y 3 actas de entrega recepcion de inmueble.
ATENCION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA
6 |DELAUNIDAD DE ADMINISTRACION Y Se contestaron 12 solicitudes de informacion a la Unidad de Transparencia.
FINANZAS
REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA DE
7 RS &G DE CONTROL INTERNG. No se realizaron reportes toda vez que no ha concluido el trimestre.
8 REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMADE: |4 g realizaron reportes toda vez que no ha concluido el trimestre.
TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS.
9 ;s:vﬂm%ngc;ﬁ:f?sgEsl;cﬁ:r i Se envio recordatorio de cumplimiento de los 5 Programas de Trabajo de los responsables de las actividades del Plan
Anual, sin embargo ningun responsable contesté al corte de este mes.
DE LA ENERGIA,
CAPACITACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO Y A ¢
10 | cerion DO CURBNTAL Se impartieron 2 capacitaciones, una a la Secretaria y la segunda al Poder Ejecutivo.
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
11 |TRIMESTRALES DEL SIPOT DE LA DIRECCION No se cargaron formatos toda vez que, no se ha presentado la tabla de aplicabilidad para SAF.
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Se realizaron 18 encomiendas. Se atendieron 6 procedimientos de entrega recepcién de la DGAF, UAF, DF, DCyP, Dpto de
. Recaudanet y Subdireccion de Enlace con comité y subcomite de compras, se atendio y solvento la auditoria 1923, se
ENDA! b ; : : 3 7 } 4
12 ENcOM! S ASIGRAGHS FOR LA T RRCCION atendieron 4 incidencias semanales, 2 quincenales de la DGAF, DPyC y DF; y se realizaron los registros de biometricos de

DGAF y Patrimonio

INFORME MENSUAL PAT-3




B MARZO
% INDICADORES FORMA DE MEDICION
bdireccion de Gestion Do ental'y A O
ENT SAS EN TIEM Y FORM E LC

1.- COORDINACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

SOLICITADO POR EL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS /TOTAL
DE REQUERIMIENTOS DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS AL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

2.- TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS.

EXPEDIENTES RECEPCIONADOS EN EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION O
AGET / TRANSFERENCIA PRIMARIA O
SECUNDARIA  SOLICITADAS  PARA
RECEPCION POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y/O POR LA
SECRETARIA AL AGET

3.- INDICE DE SATISFACCION DE
RESPUESTAS A SOLICITUDES DE
TRANSPARENCIA

SOLICITUDES SIN RECURSO DE
REVISION / SOLICITUDES RECIBIDAS

4.-ASESORIAS LEGALES

ASUNTOS LEGALES RESUELT
ASUNTOS LEGALES PRESENTADOS

5.- CUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL
INTERNO Y PROGRAMA DE TRABAJO DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS CON
SECRETARIA DE ANTICORRUPCION Y|
BUEN GOBIERNO.

REPORTES ENTREGADOS A LA
SECRETARIA  ANTICORRUPCION Y
BUEN GOBIERNO/ REPORTES
REQUERIDOS DE ACUERDO AL
MANUAL

INDICADORES

Subdireccion de Gestion Documental y: Archlvos

FECHA:

31-mar-25

eSS R o. R I 0
56 VEORIIA DO
16 16
PCIONADO o DA
[

0 0

2 D
RECURSO D
RECIBIDA
R ©
17 19
®
A A ®) A
5 = PR ADO
70 70
REPOR RFEFP R
REGADOS A =
A S e REQUERIDOS D
B OBIERNO
6 6

ADO (% OBSERVACIO

Se solicitaron 11 respuestas sobre

100.00% buenas practicas, ante proyecto FTVD &
IGE y todas fueron respondidas.
ADO (% OB RVACIO
00% No hubieron transferencias
o calendarizadas en enero y febrero.
ADO (% OBSERVACIO
I
89.47% Dos solicitudes presentaron RR.
ADO. (% OBSERVACIO
100.00% Ninguna
ADO (% OB RVA ©
100% no se genero informacion
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Lic. Cloria Adriana Morales Molina

TADE |
BASS | Elnéméﬁi Subdirectora de Gestiéon Documental y

Villahermosa, Tabasco, a 10 de abril de 2025.
Memorandum nimero: SAF/DCAF/SGDyA/031/2025
Asunto: Envio PAT Marzo

Raul Romero Rojas
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
Presente

En cumplimiento a lo solicitado mediante le memorandum ndmero
SAF/UAF/125/2025 de fecha 27 de enero de 2025, en el cual solicita el
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién a mi cargo, me permito
enviarle los formatos de PAT, informe mensual e indicadores
correspondientes al mes de marzo. Lo anterior se anexa de forma fisica
debidamente firmado y de manera digital via correo electrénico.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente.
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SECRET,

3 RECCION DE GESTION
f-lggjmsum_ Y ARCHIVOS

Cep. Luis Alberto Martinez Ortega- Enclrgado de la Unidad de Administracién y Finanzas.- Para su conocimiento, Presente
Cep Archivo

Elabord

Lic. Sandra ivette Beltrén Acopa
Jefe de drea

Av. Paseo de la Sierra #435 Col Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco gob mx/finanzas




