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BASS | ﬂﬁﬁ!ﬂsﬁi Subdirectora de Gestiéon Documental y
coc Y FINANZAS .
GOBIERNO DEL PUEBLO l ArChlvos

Villahermosa, Tabasco, a 01 de Septiembre de 2025
Memorandum numero: SAF/DGAF/SGDyA/079/2025
Asunto: Envio PAT Agosto

Ratil Romero Rojas

Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas

Presente.

En cumplimiento a lo solicitado mediante el memprandum numero
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 Agosto. Lo anterior, se anexa

de forma fisica debidamente firmado y de manera digital via correo electronico.

Sin otro particular, se envian saludos cordiales.
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C.c.p. Luis Alberto Mértinéz Ortega.- Du‘gctqﬂ Géfjera!’_gie Admm]ytracmn y Flnaﬁgasf Para su conocimiento.
C.c.p. Archivo i :

ION GENERAL DE

Elaboro
Olga Lidia Landero Castro
Secretaria a Nivel 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




' COB

INDICADORE

Subdireccion de Gestion

1.- COORDINACION DEL SISTEMA

| BASS | FINANZAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
¥ FINANIAS

AGOSTO

RMA DE MEDICION

Docu tal y Archivos

NTREGA o)
SOLICITADO POR EL
COORDINADORA DE ARCHIVOS /TOTAL!

DE REQUERIMIENTOS DEL AREA

INSTATUIONAL DEARCHIVOS, 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

REQUERIMIENTOS
ENTREGADOS EN
TIEMPO Y FORMA

19

TRANSFERENCIAS

RECEPCIONADAS

25

4.-ASESORIAS LEGALES

ASUNTOS LEGALES RESUELTOS/
ASUNTOS LEGALES PRESENTADOS

5.- CUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL
INTERNO Y PROGRAMA DE TRABAJO DE

REPORTES
SECRETARIA

ENTREGADOS A LA
ANTICORRUPCION Y

EVITAR LA EXPLOSION DOCUMENTAL

ADMINISTRACION DE RIESGOS CON BUEN SOBIERNOI REORIES
- REQUERIDOS DE ACUERDO AL

SECRETARIA DE ANTICORRUPCION Y|y\q00n

BUEN GOBIERNO.

6.- DEPURACIONES NORMADAS PARA|SOLICITUDES ATENDIDAS /

SOLICITUDES REALIZADAS

136

REPORTES
ENTREGADOS A LA

ECRETARIA
ANTICORRUPCION
BUEN GOBIERN(

SOLICITUDES
ATENDIDAS

23

INDICADORES

Subdireccion de Gestion Documental y Archivos

33

142

SOLICITUDES
RECIBIDAS

29

FECHA:

RESULTADO (%)

100.00%

0.00%

75.76%

95.77%

100%

RESULTADO (%)

79%

31-ago-25

OBSERVACION

OBSERVACION

se realizaron 2 transferencias primarias:
Direccion de Catastro y Direccién de
Auditoria Fiscal

se atendieron 6 solicitudes en el mes de
agosto

Se atendieron 6 asesoias legales en el
mes de agosto.

en el mes de julio de envio el reperte
trimestral de PTCI y PTAR
correspondiente al tercer trimestre (abril-
junio)

OBSERVACION

3: baja documental : Atencién a la
Coordinacién General de Modernizacion
Administrativa € Innovacién
Gubemamental

Atencion a la Subdireccién de Recursos
Materiales de la Unidad de Administracién
y Finanzas

Atencién a la Unidad de Administracion
de Patrimonio del Estado
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| SECRETARA DT ADMIGSTRACION
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Programa Anual de Trabajo

2025

DO ae Do A .

SESIONES DEL GRUPO SESIONES 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 3 567% Sesionar conforme a la Ley de Archivos para el Estado de

INTERDISCIPLINARIO. 2 1 0 2 2 2 5 3 17 Tabasco, levantandose el acta correspondiente.
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS o o A 0 0 0 0 0 0 1 1 0 2 Realizar las transfrencias secundarias que correspondan

0, .

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA INVENTARIOS 0% segun los valores del Catalogo de Disposicién Documental
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y 0 JojJoJoflo]ofoT]o 0 (cop).

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS 0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 8 < . ) )

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA INVERTARIGS 50% Realizar las transfrencias primarias que correspondan segun
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y 2 P 0 o 0 2 2 0 4 los valores del Catalogo de Disposicién Documental (CDD).
FINANZAS.

¢ ; 2
ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE 20 120120 /20 |20 | 20 | 20 | 20 [ 20 | 20 | 20 | 20 Al — b s , ‘ )
ARCHIVOS A LAS UNIDADES \ Indar asesorias técnicas en materia de archivos y gestién
ADMINI . £ i ASESORIAS S 118% documental al personal de las unidades administrativas de |a
- :/ID:’:'::‘S‘:_:X?ISOSY ;-:;::::TAR A 67 (32 | 29 (61 |37 [ 28 | 6 | 23 Secretaria de Administracién y Finanzas.
i 3 3 3 3 3 3 36 " g
éziﬁi'?s ;EGA;E:M?N:_S:-RTSEC':]O]: w— 3 3 3 3 3 3 3949 Brindar asesorias legales a Ia Unidad de Administracién y
FINANZAS, 4 43 23 22 16 9 19 6 142 Finanzas de la Secretarfa de Administracién y Finanzas.
2 2 2 2 2 24

¢;§N§:’o,:mc? DSEOUUTUDIESC | D: 2 2 2 2 2 2 2 Dar respuesta y cumplimiento a las solicitudes de

& Nr: A " A LA D R; C OY SOLICITUD 142% transparencia de la Unidad de Administracién y Finanzas, de
FIIEVANRZA:S ADMINISTRACION 3 4 12 5 1 0 3 6 34 acuerdo a la normatividad en la materia.

1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4 . )
::;2’;?;‘\ DETTRRIZA::JT:?JLEESCONT:;IL- — 50% Emitir reportes trimestrales de cumplimiento en materia del
Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).
INTERNO. oJofo]1|ofo]|1]o 2
—_—
1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4 -

::';Z':LE;A T:IIEMESTrz?\LBE:JO DDE'E. R— 50% Emitir reportes trimestrales de cumplimiento en materia del
ADMINISTRACION DE RIESGOS ofofof1fojol1]|o 2 Programa de Trabajo de Administracién 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 sreas responsables para el
PLAN ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO SEBUIMIENTO 183% cumplimiento del Plan Anual de Trabajo para el Uso
EFICIENTE DE LA ENERGIA. 2 5 5 2 3 3 1 1 22 Eficiente de Energia.




coﬂ S| veinanzas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Programa Anual de Trabajo

2025

Total R
Cumplimiento de metas —_—r
Proyecto o Activiclad Programado / %) Objetivo
Realizado
Capacitar y orientar a los servidores publicos de la Secretaria
de Administracién y Finanzas, en materia de archivos

CAPACITACIONES EN MIATERIA DE| o\ o) onec 600% o) : Y S Y
ARCHIVO Y GESTION DOCU IVIENTAL 5 3 5 6 8 24 gestién documental, con el fin de optimizar la informacién

proporcionada por las dreas productoras de la informacion.
CUMPLIMIENTO  DE O BLIGACIONES 7 1 0 0 1 0 4 Dar cumplimiento con lo establecido en el art. 76 de la Ley
TRIMESTRALES DEL SIPOT DE LA CUMPLIMIENTO 75% de Transparencia y Acceso a la informacion Pub. del Edo. de
DIRECCION GENERAL DE TRIMESTRAL 0 0 0 0 2 3 ° Tab., reportando trimestralmente las obligaciones de
ADMINISTRACION Y FINANZAS. transparencia, de la Unidad de Administracién y Finanzas.

I TALES Y

BNASCORPORZ%:::&ESN DE g 2 i i $ 5 6 Promover las depuraciones normadas para evitar la
DESIN ACTA/DICTAMEN 163% 5
DOCUMENTOS DE COMPROBACION 0 o l1o] 2 | 1 26 explosién documental en las éreas productoras
ADMINISTRATIVA INMEDIATA
ENCOMIENDAS AS’GNADAS POR LA T 1 1 1 1 1 1 12 - Cumplir de las encomiendas asignadas por la Titular de la
DIRECCION SRNERS g Tvinan ’ Unidad de Administracién y Finanzas.
ADMINISTRACION Y FINANZAS. 18 | 14 | 16 | 20 | 26 105




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

MES: AGOSTO DE 2025

Subdireccion de Gestién Documental y Archivos

[No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION PORMENORIZADA DE ACTIVIDAES

DELGRUPO IPLINARIO.

se 3

Decima Sesién E waria del Grupo io Acta nim. SAF/GI/EXTI012/2025
Segunda Sesidn Ordinaria del Grupo Interdisciplinario Acta nim SAF/GI/OR/002/2025

Quinta ia del Sistema de Archivos de la SAF Acta nim SAF/SIAEXT/005/2025

UNIDADES
SECRETARIA
FINANZAS.

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS|No se recibieron transferencias Secundarias de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracidn y|
ADMINISTRATIVAS  DE LA
DE  ADMINISTRACION Y|

Finazas.

TRANSFERENCIAS
UNIDADES
SECRETARIA  DE
FINANZAS.

PRIMARIAS  DE  LAS]
ADMINISTRATIVAS  DE LA
ADMINISTRACION  v|

No se recibieron transferencias Primarias de las Unidades Administrativas de la Secretarla de Administracién y Finazas

ARCHIVOS A S

ASESORIAS TECNICAS EN  MATERIA DEE: birndaron 23 asesorfas de las cuales fueron 2 Asesoria a Juridico, Asesoria a Gubemalura 6 asesorias de archivo,
UNIDADES|

|Asesoria COPLADET, Asesoria a C General de Asesorla a Direccién de

ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA

L A fa aC General de , Asesorfa a Procuraduria Fiscal, Asesoria a
ditorfa Fiscal, Asesorla a Polltica P I Asesorla a R iales, Asesorfa a Procuradurla,

10N Y

Asescrla a Procuraduria, Asesoria a la Direccidn de Talleres Graficos sobre Gestion y Administracion de la Coleccién|
del Periédico Oficial del Estado de Tabasco Atencién a la Direccion de Auditoria fiscal en Archivo de Concentracién|
para consulta de expedientes Atencién a Unidades para i de cajas en Archivo de|

Ci General de Humanos

|ASESORIAS LEGALES A LA UNIDAD DE|
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Se brindaron 6 de las cuales fueron 1 asesoria a Gi : Manual de 1 asesoria ala UAF: gestion|
con el juridico de CFE zona los Rios, 1 asesorfa a la UAF: Entrega de Bien Inmueble, 1 asesorla Andlisis|
Arrendamiento UAF, 1 asesoria de Contestacién de amparo para DGA, 1 asesorla de Elaboracién de documentacién
para arrendamiento de bodega para UAF

5
ATENCION A SOUCITUDES DE|Se recibieron 6 solicitudes en este mes de agosto.
TRANSPARENCIA DE LA UNIDAD  DE|
6 [ADMINISTRACION Y FINANZAS
REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA DE|Se enviara el Reporte de avance del Tercer Tmestre del PTCI correspondiente a los meses de julio a septiembre hasta
TRABAJO DE CONTROL INTERNO. el trimestre que le corresponda
7
REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA DE|Se enviara el Reporie de avance del Tercer Trimestre del PTAR correspondiente a los meses de Julio &
8 |TRABAJODE ADMINISTRACION DE RIESGOS. |hasta el trimestre que le corresponda
NTO DE ACT DEL PL sesion ordinaria del comité interno para el uso eficiente de la energia de la SAF Acta No.
9 (ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO EFICIENTE|SAF/CIENNER/EXT/002/2025
DE LA ENERGIA.
CAPACITACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO Y[se impartieron 11 capacitaciones por el Archivo General de la Nacién en la plataforma digital las cuales fueron: a 3|
GESTION DOCUMENTAL |servidores publicos de la SGyAC en el mes de agosto.
10
CUMPLIMIENTO DE OBLGACIONES|La Secretaria de Administracién y Finanzas adn no cuenta con la tabla de aplicabilidad
1 TRIMESTRALES DEL SIPOT DE LA DIRECCION|
(GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
BAJAS DOCUMENTALES Y|3: baja Al alaC General de Modernzacién e on Guberr
DESINCORPORACIONES DE DOCUMENTOS DE[en Archivo de Concentracién para la entrega y retiro de cajas con de P
COMPROBACION para p de 1 y destino final. Al ala de de laj
INMEDIATA Unidad de Admlnlllrat:\on y Fmanzas en Archivo de Concentracién para la entrega y retiro de cajas con documentos de
comprobacién administrativa para de y destino final. Atencién a la Unidad de|
12 Administracién de Patrimonio del Estado en archrvo de concentracién para el expurgo de documentos sin valores)
para de y destino final. Atencién a la Unidad de Administracién de Patrimonio del|
Es(ada en NChl‘VO de Concentracién para la entrega y retiro de cajas con documentes de Comprobacién Administratival
para p de D i y Destino Final
ENCOMIENDAS  ASIGNADAS POR  LA|3: 1 Entrega Recepcion, Coordinacidn de! Translado de cajas de edificio de SAF, C: de A
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y|COPLADET, R os UAF, Perifery
[FINANZAS,
13

INFORME MENSUAL PAT-8



