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Archivos

Memorandum numero: SAF/DCAF/SGDyA/055/2025
Villahermosa, Tabasco, a 1 de julio de 2025
Asunto: Envio PAT junio

Raul Romero Rojas

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

Presente

En cumplimiento a lo solicitado mediante le memorandum numero
SAF/UAF/125/2025 de fecha 27 de enero de 2025, en el cual solicita el
Programa Anual de Trabajo de esta Subdireccidn, se remiten los formatos
de PAT, informe mensual e indicadores correspondientes al mes de junio.

Lo anterior se anexa de forma fisica debidamente firmado y de manera

digital via correo electrénico.

Sin otro particular, se envian saludos cordiales.

entamente.

SUBDIRECCION DE GESTION
DOCUMEMYAL Y ARCHIVOS

/:?DMIN!SN;‘Q‘\
Cep. Luis Alberto Martinez Ortega- Director General de Administracidn y Finanzas - Para su conocimiento Presente 0= -
Ccp Archive
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INDICADORES

Subdireccion-de Gestion Documental-y-Archivos

FECHA:

30-jun-25

1- COORDINACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

R (@]
AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS /TOTAL|

0]
SOLICITADO POR EL
DE REQUERIMIENTOS DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS AL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE

2.- TRANSFERENCIAS PRIMARIAS
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

14.-ASESORIAS LEGALES

ASUNTOS  LEGALES  RESUELTOS/
IASUNTOS 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
SECRETARIA
BUEN GOBIERNO/
REQUERIDOS
MANUAL

ENTREGADOS A LA

ANTICORRUPCION Y
REPORTES|
DE ACUERDO AL

5.- DEPURACIONES NORMADAS PARA
EVITAR LA EXPLOSION DOCUMENTAL

SOLICITUDES ATENDIDAS i
SOLICITUDES REALIZADAS

REQUERIMIENTOS
ENTREGADOS EN
TIEMPO'Y FORMA

19

SOLICITUDES SIN
RECURSO DE
REVISION

ASUNTOS
LEGALES
RESUELTOS

"z
REPOR
REGADO

ORRUPCIO
B OBIERNO

(]
SOLICITUDES

NDIDAS

REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS

19

SOLICITUDES
RECIBIDAS

ASUNTOS LEGALES
PRESENTADOS

17

SOLICITUDES
RECIBIDAS

RESULTADO (%)

100.00%

0.00%

RESULTADO (¥

92.00%

o)

RESULTADO (%)

100.00%

100%

RESULTADO (

100%

)

OBSERVACION

Se requirieron los inventarios en tramite|

lizados y la prop
de transferencia primaria

OBSERVACION

No se recibieron solicitudes

OBSERVACION

{Seguimiento de los

no se genero informacién

OBSERVACION

En el mes de Junio se recieron 7
solicitudes de DCAl y 7 solicitudes de
baja  documental 1Direccion  de
Ingresos de la
Subsecretaria de Ingresos, 1 Unidad de
Administracion y Finanzas, 1
Coordinacién General de Modernizacion|
Administrativa e Innovacién
Gubemamental, 2  Direcciéon  de
Presupuesto y Contabilidad, 1
Coordinacion General de Recursos
Humanos, 1 Coordinacién General de|
Recursos Materiales




INFORME MENS

MES: JUNIO DE 2025

Subdireccion de Gestion Documental y Archivos

[No. | DAD DESCRIPCION PORMENORIZADA DE ACTIVIDAES
1 |[SESIONES DEL GRUPO Se la Cuarta Sesion Extraordinaria y Quinta Sesién Extraordinaria
[TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS
2 [|UNIDADES  ADMINISTRATIVAS DE  LA|No se i de las L de la de A ¥
SECRETARIA DE  ADMINISTRACION  Y|Finazas.
FINANZAS.
TRANSFERENCIAS ~ PRIMARIAS  DE  LAS|
3 UNIDADES  ADMINISTRATIVAS DE  LA|Se recibieron en el Archivo de C: 2 de la D éndeF p y Contabilidad|
SECRETARIA  DE CON  v|y D General de A y Finanzas
FINANZAS.
1 Asesoria a Catastro,1 Asesoria a CGRM,1 Asesoria de Politica Presupuestal, 1 Asesoria de Coordinacion|
F | ria de Archi a la UAF,1 Asesoria DGTIC, 1 Asesoria Unidad de Transparencia, 1 Asesoria
Unidad de Cansejena Juridica, 1 Asesoria sobre organizacion de acervo con posibles valores histoéricos a COPLADET,
2A ia a Ingi 1 ia a Auditoria Fiscal, 1 fa de R Humanos, 1 Asesoria de Recaudacion,
1A fa de Archivos, 1 ria a C jeria Juridica, 1 Asesoria a Auditoria Fiscal,1 Asesoria a Catastro, 1
ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE Asesoria sobre e'vganlzacvon de acervo con posible valores histéricos a COPLADET,1 Asesoria a Unidad de Apoyo
Juridico, 1 a para de cajas en archivo de concentracion Unidad de
4 ARCHIVOS s 1A UMIOADES Apoyo Juridico, 1 Servicio de ta de a dscrito a la D de
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE|" ¢ e L t L :
N YA Fiscal, 1Se asesoro y apoyo a la Unidad de P cia en la de la
sl NANZAS. que llega a la DGAF y la que envia a las Di Yy 1A ia a los RAT de la Direccion Flnanaeva
D de P P yC en el registro a la plataforma de capacitacion del AGN para tomar los
cursos en linea 1 Se asesoro apoyé a la DGAF como enlace con la Di i6n de C i6n para la difusién de los
cursos que se cada al p de las 1Se 6 al p de la DGAF|
sobre su registro a la plataforma de capacitacién del AGN para tomar los cursos en linea.1 Se apoy6 al personal de la
SGDYA para registrarse en la pagina de capacitacién del Archivo General de la Nacion
1A Legal a de CFE, § A ia Juridica a C juridica, 1 A ria Legal de i6
Asesoria de Elaboracion de Recesion de Contrato,1 Asesoria legal del PAT a 1A ria legal a
ASESORIAS LEGALES A LA UNIDAD DE
5 ADMINISTRACION ¥ FINANZAS. AGED Asesoria Legal de Reporte de Anteproyecto de amparo contra CFE
ATENCION A SOLICITUDES DE|
6 |TRANSPARENCIA DE LA UNIDAD DE[No se recibieron solicitudes en este mes de junio.
ADMINISTRACION Y FINANZAS
T DEL -
7 DE TRABAJC DE CONTARDL INTERNO. el Reporte de avance del Primer T del PTCI esta prog para ef mes de Julio.
REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA
8 |DE TRABAJIO DE ADMINISTRACION DE|el Reporte de avance del Primer Trimestre del PTAR esta programado para el mes de Julio,
RIESGOS.
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN
Publicacion del Programa Anual de la de F Yy ién de
9 |ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO EFICIENTE :
i 1 ;
OE LA ENERGIA. publicacién del Reporte del Primer Trimestre.
1 Capacitacién Archivistica Gmpo A 1C i6n al AGET, 1 Cap a , 1 Ci A it
10 [CAPACITACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO|Grupo B, 1 C , bajas Yy de sin
Y GESTION DOCUMENTAL alaSAF, 1F £ de eventos de archivo organizado por el Archivo General Municipal del Centro, 1
Reunion virtual ASF
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES|
11 |TRIMESTRALES DEL SIPOT DE LA DIRECCION|La ria de A yF aun no cuenta con la tabla de aplicabilidad.
DE ISTRACION Y F
BAJAS DOCUMENTALES Y|7 DCAl y 7 Di de bajas 10 de Seguimi de los Ing de la ia de|
12 DESINCORPORACIONES DE DOCUMENTOS|Ingresos, 1 Unidad de y F 1C de e
DE  COf CION AL TIVA 6n G 2 Direccion de p yC 1¢ de R
INMEDIATA t 1ic 6 de
1 Verificacién de Seguridad e Higiene a alos 17 icipios del estado de labﬂsca 3 Redaccién de 3|
Oficios de Energia Eléctrica a p de 1A jadeF Yy ala UAF, 1 Gestién)
de adeudo de agua de ia de & | P de locales de arrendamiento base 4, 1
Evento Ay i 1 Evento de Archi en Ay del Centro, 1 Evento de Modulo Archivo Contable, 1
ENCOMIENDAS  ASIGNADAS POR  La|Servicio de p y de ap adscrito a la Direccién de Ejecucién Fiscal, 1 Servicio de|
13 |DIRECCION GENERAL DE 10N Y|P! y de exp arp adscrito a la de R t 1Se enla
FINANZAS. entrega recepcion del RAT de la Umdad de A yF 1 ion de adeudo de agua de Copladet, 1
Asesoria de PTAR y PTCI con R i 1 Distri én de p por funci 2 Se revisé (los dias 10

y 20 de marzo) la plataforma del Sistema de Control de Asistencia, reloj checador, para extraer las incidencias del
personal de la DGAF, 2 Se dio de alta en el reloj a dos de la Di ion de P Y|
Contabilidad

INFORME MENSUAL PAT-6



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TAEH ;
Bass FINANZAS Programa Anual de Trabajo
cog :l’,(:l;'.tll;: DE ADMINISTRACION 2 0 2 5
Pro 00 dad dad 00 Ob 0
B R BR O P O 0 D -
bd de Gestion Do a A
SESIONES DEL GRUPO SESIONES 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 3 300% Sesionar conforme a la Ley de Archivos para el Estado de
INTERDISCIPLINARIO. 2 1 0 2 2 2 9 Tabasco, levantandose el acta correspondiente.
TRANSF 1
UNID:DEE’;EN:\:SSMIZTSCSRT\T[\:/I\I;S g: L?: INVENTARIOS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 2 0% Realizar las transfrencias secundarias que correspondan segtin
2 | I Di icion D DD).
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y 0 0 0 0 0 0 0 los valores del Catalogo de Disposicion Documental (CDD)
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS 1 1
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA INVENT. " 0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 8 25% Realizar las transfrencias primarias que correspondan segin
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y los valores del Catalogo de Disposicién Documental (CDD).
FINANZAS. 0 0 0 0 0 2 2
ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE ai 2 2 i i 2 i i = i G cos % Brindar asesorias técnicas en materia de archivos y gestién
ARCHI
AD(D\:AI:I(S):RATIVA AS DELLA: SE CRlEJ‘I}tﬂz;:\D;: ASESORIAS 106% documental al personal de las unidades administrativas de la
67 | 32 | 29 | 61 | 37 | 28 254 Secretaria de Administracion y Finanzas.
ADMINISTRACION Y FINANZAS.
ASESORIAS LEGALES A LA DIRECCION 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36 .
Brindar asesorias legales a la Unidad de Administraciény
GENERAL  DE  ADMINISTRACION Y SESORIAS 325% Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
FINANZAS, 4 |43 | 23 | 22|16 | 9 117
:::(S:I:A':EN CI‘; DZOLﬁTU[[:lE:Eccl:: 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24 Dar respuesta y cumplimiento a las solicitudes de
SOLICITUD 104% transparencia de la Unidad de Administracién y Finanzas, de
GENERAL DE ADMINISTRACION | acuerdo a la normatividad en la materia
FINANZAS., 3|4 12| s 1 0 25 ’
REPORTES TRIMESTRALES DEL 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4 :
Emitir reportes trimestrales de cumplimiento en materia del
PR REPOI
INSE?(:?)MA BE TRABAIO D% CONTROL RYES . Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).
’ 0 0 0 1 0 0 1
:ig%';;E;A T:E'MEsmfzjo D;'E' REPO 2 J = 3 0 L s 2 g ; 0 g o 25% Emitir reportes trimestrales de cumplimiento en materia del
j ini PTAR).
ADMINISTRACION DE RIESGOS. bTES 0 0 0 1 0 0 1 Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos ( )
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! 167% cumplimiento del Plan Anual de Trabajo para el Uso Eficiente
EFICIENTE DE LA ENERGI, SEGUIMIENTO i
- 2 5 5 2 3 3 20 de Energia.




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{..sf».,ai“_ ;‘Aég FINANZAS Programa Anual de Trabajo
: -._‘ £ cog fr.(::::,,:b' ADMNISTRACION
Y com 2025
e L
Proyecto o Actividad Programado / metas
JUN | JuL | AGO ocTt | Nov | pic Realizado (%)

0 1 0 1 0 1 0 0 1 0 0 4 Capacitar y orientar a los servidores publicos de la Secretaria
CAPACITACIONES EN MATERIA DE| de Administracién y Finanzas, en materia de archivos y gestion
ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL FARACICRES 13 = documental, con el fin de optimizar la informacién

0 0 2 3 2 6 proporcionada por las dreas productoras de la informacién.
CUMPLIMIENTO DE  OBLIGACIONES 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 0 4 Dar cumplimiento con lo establecido. enelart. 76 de la Ley de
TRIMESTRALES DEL SIPOT DE LA| CUMPLIMIENTO 26% Transparencia y Acceso a la informacion Pub. del Edo. de Tab.,
DIRECCION GENERAL DE TRIMESTRAL 0 0 1 reportando trimestralmente las obligaciones de transparencia,
ADMINISTRACION Y FINANZAS. 1 0 0 0 de la Unidad de Administracion y Finanzas.
BAJAS DOCUMENTALES Y

0 0 0 0 10 1 1 1 1 1 1 17 Promover las depuraciones normadas para evitar la explosion
DESINCORPORACIONES DE ACTA/DICTAMEN 1%
DOCUMENTOS DE COMPROBACION 0 0 0 0 10 2 12 documental en las dreas productoras
ADMINISTRATIVA INMEDIATA
ENCOMIENDAS ASIGHADAS PO A 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Cumplir de las encomiendas asignadas por la Titularde la
PIFECEON GENERAL DE e 625% Unidad de Administracion y Finanzas.
ADMINISTRACION Y FINANZAS. 5 2 18 14 16 20 75




