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: Lic. Gloria Adriana Morales Molina
g 3;@ | F!?“,\Eﬂ,zﬁﬁcsm Subdirectora de Gestién Documental y
S ol A | v FINANZAS ' .

{J__"‘.'. i GO RND DEL PULSLO | Archlvos

Villahermosa, Tabasco, a 6 de mayo de 2025

Memorandum nuimero: SAF/DCAF/SGDyA/041/2025
Asunto: Envio PAT Abril

Raul Romero Rojas

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

Presente

En cumplimiento a lo solicitado mediante le memordandum numero
SAF/UAF/125/2025 de fecha 27 de enero de 2025, en el cual solicita el
Programa Anual de Trabajo de la Subdirecciéon a mi cargo, me permito
enviarle los formatos de PAT, informe mensual e indicadores
correspondientes al mes de abril. Lo anterior se anexa de forma fisica

debidamente firmado y de manera digital via correo electronico.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Aten ente.

“UBDIRECCION DE GESTIOM
SCUMENTAL Y ARCHIVOS

C.ep. Luis Alberto Martinez Ortega- Director General de Administracion y Finanzas.- Para su conocimiento, Presente
C.e.p. Archivo

Et;/bovr;

Olga Lidia Landcro Castro
Secretaria a Nive! Director

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
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MES: ABRIL DE 2025

Subdireccién de Gestion Documental y Archivos

N:PORMENORIZADAIDE/ACTIVIDAESH

R ]

SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO.

Durante este mes sesiond una vez el Sistema Insttucional de Archivos y de manera extraordinaria el Grupo Interdisiciplinario
de Archivos.

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETAR{A DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

No se gener6 ninguna transferencia secundaria al AGET, pues no se ha identificado el acervo historico.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETAR(A DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS.

No se recibieron transferencias primarias al archivo de conentracion, puesto que estas estan calendarizadas para el mes de
mayo.

ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE
ARCHIVOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS,

Se brindaron 35 asesorias tecnicas de nota de valoracion y llenado de FTVD; 5 de desincorporacion de DCAl y 21 asesorias
de identificacién de tipos documentales.

ASESORIAS LEGALES A LA UNIDAD DE .
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Se brindaron 22 asesorias legales, las cuales fueron: 1 de transparencia, 6 de auditorias externas, 2 de auditoria interna
SG, 3 de Comité de Etica, 5 de Proteccion de datos personales, 1 de credito fiscal Copladet, 1 redaccion acta administrativa
y 3 de elaboracién de contratos.

ATENCION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA
DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Se contestaron 5 solicitudes de informacién a la Unidad de Transparencia.

-3

REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA DE
TRABAJO DE CONTROL INTERNO.

Se entregé en tiempo y forma el reporte trimestal al OIC.

REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA DE
TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Se entreg6 en tiempo y forma el reporte trimestal al OIC.

SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN
ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO EFICIENTE
DE LA ENERGIA.

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; asl mismo se llevo a cabo la primera sesién ordinaria

10

CAPACITACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO Y
GESTION DOCUMENTAL

Se impartieron 3 capacitaciones, 2 al Poder Ejecutiva y una a SESEA.

"

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
TRIMESTRALES DEL SIPOT DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

No se cargaron formatos toda vez que, no se ha presentado la tabla de aplicabilidad para SAF.

1

N

ENCOMIENDAS ASIGNADAS POR LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Se realizaron 14 encomiendas: Se atendieron 2 procedimientos de entrega recepcion de la UAF y SRM, se dio seguimiento
a la actualizacion de E-R de la DGAF, se atenideron 4 auditorias (2 externas 1923 y 1831 y 2 solventaciones de
observaciones de las auditorias de bienes muebles y parque vehicular OIC, las cuales ya se encuentran con acta de cierre.)
, se atendieron 4 incidencias semanales, 2 quincenales de la DGAF, DPyCy DF; y se reinstalé a la comisién de seguridad e
higiene.

INFORME MENSUAL PAT-4
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Unidad

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Programa Anual de Trabajo

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP { OCT | NOV ] DIC

Subdireccion de Gestién Documental y Archivos

Total ~

Programado/

Realizado

2025

Cumplimiento de
metas
(%)

SESIONES DEL GRUPO SESIONES 0 1 0 0 0 1 0 0 ¢} 0 1 0 3 167% Sesionar conforme a la Ley de Archivos para el Estado de
INTERDISCIPLINARIO. 2 1 0 2 ? 5 ° Tabasco, levantandose el acta correspondiente.
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS . . "
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE 1A INVENTARIOS 0 0 0 0 0 [ 0 0 0 1 ._ 0 N 0% Realizar las transfrencias secundarias que correspondan segin
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y o 0 0 0 o ’ los valores del Catalogo de Disposicién Documental (CDD).
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS
0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 8 . . Lo .

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA INVENTARIOS . 0% Realizar las transfrencias primarias que correspondan segun
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y o 0 0 0 0 ° los valores del Catalogo de Disposicién Documental {CDD).
FINANZAS.
ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE 20 20 1 20 | 20 | 20 | 20 [ 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20" 240 , . ) ) .
ARCHIVOS A LAS UNIDADES Brindar asesorias técnicas en materia de archivos y gestion

o STRATIVAS DE LA SECRETARIA DE ASESOR(AS 79% documental al personal de las unidades administrativas de la
ADMINISTRATIVA 67 32 29 61 189 {a de Admini ” .
ADMINISTRACION Y FINANZAS Secretaria de Administracion y Finanzas.
ASESORIAS LEGALES A LA DIRECCION 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36 . . . N
GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ ASESORIAS 256% m:.sn_m_‘ asesorias _mmm_m.u ala c:_a...z._ de ﬁa_:_w:mn_o: y
FINANZAS 4 43 23 22 92 Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
ATENCION A SOLICITUDES DE 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24 o .
TRANSPARENCIA DE LA DIRECCION Dar respuesta y cumplimiento a las solicitudes de
GENERAL DE  ADMINISTRACION - Y SOLICITUD 100% transparencia de la Unidad de Administracién y Finanzas, de
FINANZAS 3 4 12 5 24 acuerdo a la normatividad en la materia.
REPORTES TRIMESTRALES DEL 1 0 0 1 o 0 1 0 Y 1 0 0 4 . . - .
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL REPORTES 25% Emitir reportes Z_Bmw»_‘m_wm de cumplimiento en materia del
INTERNO R Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).

: 0 0 0 1 1

REPORTES TRIMESTRALES DEL 1 1 1 1 4 . . - .
PROGRAMA DE TRABAJO bE REPORTES 25% Emitir reportes »:E.mmzm_mm nm. n.caw_._ﬂ_mio.m: materia del
ADMINISTRACION DE RIESGOS 0 ) 0 1 1 Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).
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 SEGUIMIENTO 117% cumplimiento del Plan Anual de Trabajo para el Uso Efi
EFICIENTE DE LA ENERGIA. 2 | s 5 2 14 de Energia.
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TARE
BASS

1.- COORDINACION DEL
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

SISTEMA

u_,un oomm 'de Gestidn Documental y Archivos

FINANZAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

ENTREGASEN TIEMPO Y FORMA DELO
SOLICITADO POR EL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS /TOTAL
DE REQUERIMIENTOS DEL AREA

SISTEMA
ARCHIVOS

INSTITUCIONAL DE

2.- TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y]
SECUNDARIAS.

EXPEDIENTES RECEPCIONADOS EN EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION ©
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 RESUELTOS/
ASUNTOS LEGALES PRESENTADOCS

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

COORDINADORA DE ARCHIVOS AL|-

"RECEPCIONADOS

" INDICADORES .

REQUERIMIENTOS

ENTREGADOS EN
TIEMPO Y FORMA

T

RANSFERENCIAS

17

92

Subdireccién de Gestion Documental y Archivos

REQUERIMIENTOS

- SOLICITADOS

ANSFERENCIAS
SOLICITADAS

24

PR ADO

92

REPOR
REQ RIDOS D
A RDO A

0.00%

70.83%

ADO

100.00%

100%

30-abr-25

No hubieron transferencias
calendarizadas en enero y febrero.

OBSER
A

By R BT AN
M

e

Dos solicitudes presentaron RR.

Ninguna

no se genero informacion




