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Villahermosa, Tabasco, a 2 de junio de 2025

Memorandum nimero: SAF/DCAF/SCDyA/044/2025
Asunto: Envio PAT Mayo

Raul Romero Rojas

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
Presente

En cumplimiento a lo solicitado mediante le memoriandum niumero

SAF/UAF/125/2025 de fecha 27 de enero de 2025, en el cual solicita el
Programa Anual de Trabajo de esta Subdireccion, se remiten los formatos
de PAT, informe mensual e indicadores correspondientes al mes de

mayo. Lo anterior se anexa de forma fisica debidamente firmado y de

manera digital via correo electronico.

Sin otro particular, se envian saludos cordiales.

Atentamente.

SUBDIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIMIS

Cecp Lwis Alberto Martinez Ortega- Director General de Administracion y Finanzas - Para su conocimiento Presente
Ccp Archivo

Sandra iv dln Acopa

Jofe de Deoertgfnenta de
Admimstracidn Qe Archvos
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

MES: MAYO DE 2025

Subdireccion de Gestién Documental y Archivos

Durante este mes se levo a cabo la Segunda Sesidn Estraordinaria del Grupo Interdisciplinana Acta
1 |SESIONES DEL GRUPO INTERDISOPUNARIO, |No SAFIGUEXT/O022025
Tercera Sesitn Estraordinaria del Grupo Interdiscipinanc Acta NoSAF/GUEXTO02025
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
| AGET, ha identficado el acervo histonco
2 SECAETARIA DE ACMINISTRACION ¥ No se generd ninguna transferencia secundaria a pues no se
FAMANIAS.
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS
q |UMIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA Se realizaron dos solicitudes de transferencias primanas, de la Direccidn financiera y la Direccion de Presupuesto y Gasto
SECRETARLA DE ADMINISTRACION ¥ Publico, programadas para recepcidn en junio
FINANZAS,
Se brindaron 37 asesonas archivisticas en el mes de mayo, 20 asesorias archivistica, 2 asesora de ramas de baja
ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE documental, 1 asesorla de procedimiento extraccion DCAl en inventanc y en SEER, 10 de alencion para identficacidn de
4 |ARCHIVOS A LAS UNIDADES cajas en archivo de concentracon, 3 asesonas de transferencia pamaria y 1 asesona a OSFE y Ejecucidn Fiscal sobre
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE integracion de expedientes
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS,
Se brindaron 2 asesoria legal (Entrega Recepcidn) rec matenal, 1 asesona kegal minuta de trabajo UAF,1 asesora legal
5 ASESORIAS LEGALES A LA UNIDAD DE CFE, 1 Aseoria legal de servicio de agua uaf, 1 asesona legal PETENER, 1 Asescrla de Contrato a UAF, 1 Asesorla
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, (Comisién de Sindicato ) UAF, Asesona oe Auditoria, 1 Asesoria de Combustble, 1 asesona de auditona a servicios
generales, asesona de miskon y visidn UAF, 4 asesona del Comite de ebica a RH, 2 asesona legales de datos personales
ATENCION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Sa atendié una solictud de informackén con follo 273195000011025 , se elabararon y remitieron 12 cedulas de sistemas de
€ |DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y datos perscnales de la DGAF
FINANZIAS
REPORTES TRIMEST RALES DEL PROGRAMA DE
ama
T . O DE CONTROL INTERNO. Durante este mes no se tiene programada ninguna entrega
REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA DE
este mes no & Le mada ninguna entrega
8 TRABAIO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS. i 5 sl i ~
ARSBVRENTC DF AT P Pu:r Se llevo a capo la Segunda Seskdn estraordinana CIENER Se recibid el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de
9 |ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO EFICIENTE Recursos Humanos y su reporte de avance del pnmer tnmestre 2025
DE LA ENERGIA.
Se Impartl un curso taller de metodoiogla para la elaboracién de insturmentos archivisticos para el poder specutivo y una
10 CAPACITACIONES EN MATERLA DE ARCHIVO ¥ capactacion a la Secretarla de Bienestar denomianda Procesos Técnicos de la Unidad de Comespondencia y Archivo de
GESTION DOCUMENTAL Tramie.
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES Mo se ha realizado ninguna carga en la PNT, toda vez que, el Organc Garante aun no emite [ tabla de aplicabikdad para
11 |TRIMESTRALES DEL SIPOT DE LA DIRECCION |,
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
BAJAS DOCUMENTALES ¥ Al mes de Mayo se han realizado 10 desincorporaciones de Documentos de Comprobacion Administratva Inmediata, 2 de
DESINCORPORACIONES DE DOCUMENTOS DE |la Direccién Financiera, 1 de la Direccion Técnica de Recaudackin, 1 de la Direccidn de Recaudacién, 1 de la Direccidn de
12 COMPROBACION ADMINISTRATIVA |Catastro. 1 de la Direccién de Contabilidad Gubernamental, 1 de la Coordinacidn de Vinculackdn con COPLADET, 1de la
INMEDIATA Direccion de Tesoreria, 1 de la Direcclon de Programacian y Gasto Publico, 1 de |a Direccidn de Poltica Presupuestal.
Se atendieron 2 solicitudes de informacidn de auditorias Internas de servicios generales y combustible, se contestaron 2
requerimientos de OIC, sobre parque vehicular y procedimiento de invesbgacian, se llevo a cabo la slaboracién de actas
formateria, selios, logistica y operacidn del bindaje electoral de la Secretarla por motivo de veda electora. se elaboraron los
ENCOMIENDAS ASIGNADAS POR LA todos los farmatos requeridos por 1a Secretarla Anticorrupcién del Comité de Etica para apoyar a la Subdirecicén de
13| DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y |2 o coe Humanos, Se elabord la misidn, visidn y obyetivos de la Secretaria alineados al PLED 24-30, se apoyo de
FINANZAS. incineracion de cajas desincarporacién DCAI a 2 Unidades Administrativas (20 cajas de Subdireccion financiera y 90 de
COPLADET), se atendieron 4 inckienclas semanales, 2 quincenales de la DGAF, DPyC y DF, Se elabord la carta
responshva actualizada para choferes
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INDICADORES

Subdireccién de Gestién

1.- COORDINACION DEL SISTEMA

|DE REQUERIMIENTOS DEL AREA

IHNETITUCION F 4

TITUCIONAL DE ARCHIVOS COORDINADORA DE ARCHIVOS AL
SISTEMA INSTITUCIOMAL CE
ABCHIVOS

FORMA DE MEDICION

Documental y Archivos

ENIHEGAS EN TIEMFU ¥ FURMA LE LU
SOLICTTADOD POR EL AREA
COORDINADORA DE ARCHNWOS /TOTAL

12- TRANSFEREMCIAS PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS.

EXPEDIENTES RECEPCIONADOS EN EL
ARCHIVO DE CONCENTRACION O AGET
I TRANSFEREMCIA PRIMARWA O
SECUNMDARLA SOLICITADAS PARA
RECEPCION POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS YO POR LA

SECRETARIA AL AGET

3- INDICE DE SATISFACCION DE
RESPUESTAS A SOLICITUDES DE
TRANSPARENCILA

SOLICITUDES SIN  RECURSO DE
REVISION / SOLICITUDES RECIBIDAS

4 -ASESOR|AS LEGALE3

ASUNTOS LEGALES RESUELTOS
ASUNTOS LEGALES PRESENTADOS

8- CUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL
INTERNO ¥ PROGRAMA DE TRABAJO

REPORTES ENTREGADOS A LA
SECRETARIA ANTICORRUPCION Y|

BUEN GOBIERNOY REPORTES
DE ADMINISTRACION DE RIESGOS CON REQUERIDOS DE ACUERDO AL
SECRETARIA DE ANTICORRUPCION Y MANUAL
BUEN GOBIERND.

5.- DEPURACIONES NORMADAS PARA|SOLICITUDES ATENDIDAS i
EVITAR LA EXPLOSION DOCUMENTAL |SOLICITUDES REALIZADAS

REQUERIMIENTOS
ENTREGADOQS EN
TIEMPT ¥ FORMA

TRANSFERENCIAS
RECEPCIONADAS

23

ASUNTOS
LEGALES
RESUELTOS

REPORTES

ENTREGADOS A LA

SECRETARIA
ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERNO

INDICADORES

Subdireccion de Gestién Documental y Archivos

FECHA:

REQUERIMIENTOS

SOLICITADOS RESULTADO (%)
" DOS

18 100.00%

TRANSFERENCIAS
SOLICITADAS

RESULTADO (")

'] 0.00%

25 92.00%

ASUNTOS LEGALES
PRESENTADOS

RESULTADO (%)

82 100 00%

REPORTES
REQUERIDOS DE S
ACUERDO AL RESULTADO (%)
MANUAL
& 100%
1 1%

30-may-25

OBSERVACION

Se reguineron los inventanos en ramite
actualizados y la propuesta de inventano
de transferencia prmara

OBSERVACION

Zea sncuentran calendarizadas
transferencias pnmarias en &l mes da

junia

A la fecha 300 %e ancuantran dos
solctudes recurtidas

OBSERVACION

Ninguna

COBSERVACION

no s& genar informacion

S0 e5Uma para el mes de junio lenar el
dictamen de aprobacidn del AGET para
proceder a Incinerar kos documentos de
archvo que la Direccidn Financiera
sakcitd para baja y ol Grupo
Interdisciplinario aprobd mediante la

tercera sesin extraordmana
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Subdireccion de Gestion Documental y Archivos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Programa Anual de Trabajo

Total
Programado /
Realizado

2025

Cumplimiento de
metas
(%)

SESIONES DEL GRUPO b 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 ] 3 233% Sesionar conforme a la Ley de Archivos para el Estado de
INTERDISCIPLINARIO, 3 1 0 2 2 7 Tabasco, levantandose el acta correspondiente,
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS :
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA INVENTARIOS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 2 0% Realizar las transfrencias secundarias que correspondan segln
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y 0 0 0 0 0 0 e )
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA INVENTARIOS 0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 8 0% Realizar las transfrencias primarias que correspondan segun
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y los valores del Catalogo de Disposicién Documental (CDD).
FINANZAS. 0 0 0 0 0 a
ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 240 :
ARCHIVOS A LAS UNIDADES Brindar asesorias técnicas en materia de archivos y gestion
ASESORIAS 94% documental al personal de las unidades administrativas de la
AT AT DR ALY B 67 | 32 | 29 | &1 | 37 226 Secretaria de Administracion y Finanzas.
ADMINISTRACION Y FINANZAS.
3 3 3
:i:f;i‘fs II';EGAL::'-M?NIH D::;(:qﬂﬂl’: ASESORIAE S . : : : . . : : e 100% Brindar asesorias legales a la Unidad de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
FINANZAS. 4 43 | 23 | 22 | 16 108
2
ATE ﬁg :JTI:ENCI; ﬂiﬂLﬁ“u:f:Ecn:: ‘ 4 . £ - £ : - e g $ % Dar respuesta y cumplimiento a las solicitudes de
TRA BE. | ADMINISTRACEN Y SOLICITUD 104% transparencia de la Unidad de Administracién y Finanzas, de
;;I::.:E::ALS a 4 12 5 1 25 acuerdo a la normatividad en la materia.
1 0 0 1 0 o 1 0 0 1 0 0 4
REPORTES THAES  WaLER ::t oS 259, Emitir reportes trimestrales de cumplimiento en materia del
PHQGR:MA DE TRABAIO DE CONT g Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).
INTERNO. 0 0 0 1 1
REPORTES TRIMESTRALES DEL 1 1 1 1 4
miEn n
Srais 259, Emitir reportes trimestrales de cumplimiento en materia del
PROGRAMA d::}E HIETSE:::JH be e 0 0 0 1 o 1 Programa de Trabajo de Administracién de Rlesgos (PTAR).
ADMINISTRACQ .
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL ACTIVIDADES DE 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Actividades de seguimientpo a las éreas responsables para el
PLAN ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO A 142% cumplimiento del Plan Anual de Trabajo para el Uso Eficiente
EFICIENTE DE LA ENERGIA, 2 5 5 2 3 17 de Energla.
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