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FIHANZAS  Subdirectora de  Gestión Documenta l yZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SECRETAR ÍA  DE  ADM IN IS TRAC IO N
Y F IN ANZAS  - t_  • _

Archivos

V illa he rm osa . Tabasco , a 01 de  Sep tiem b re  de  2025  

M em orándu ir i núm e ro : SAF /DCAF /SGD yA /079 /2025

A sun to : Env ío PAT  Agos to

Raú l Romero  Rojas

T itu la r de  la U n idad  de  Adm in is tra c ión  y  F inanzas  

Presente.

En cum p lim ien to a lo so lic ita do m ed ian te e l m em prándum núm e ro  

SAF /UAF /125 /2025  de  fe cha  27  de  ene ro  de  2025 , en  e l cua l so lic ita e l P rog ram a  

Anua l de  T raba jo  de  es ta Subd irecc ión , se rem iten lo s fo rm a tos de  PAT . In fo rm e  

m ensua l e  In d icado res  co rre spond ien te s  a l m es  de  Agos to . Lo an te rio r, se  anexa  

de  fo rm a  fís ica deb idam en te  firm ado  y  de  m ane ra  d ig ita l v ía  co rreo  e lec trón ico .

S in  o tro  pa rticu la r, se  env ían  sa ludos  co rd ia le s .

at en t amen t e

(!/ / ’ ■? -T

C c.p . Lu ís  A lbe rto  

C .c .p . A rch ivo

Olga Lidia tandero Castro
Secre ta ría  a  Nivel Director

Y  fíN ílH ZRS  r ¡

0 1 S tP . 2025 I mi'.

S iiíe ítíá c iS era l^  /« n^ tr^ iábaF in ^s ,-  Pa ra  su  conoc irm ien to , 
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MES : AGOSTO

IND ICADORES
Subdírección  de  Gestión  Documenta l y  Arch ivos

FECHA : 31 -ago-25

IND IC ADORES FORM A  DE  MED IC IO N

Subdírección de  Gestión  Documenta l y  Archivos -----
REQUER IM IEN TOS

-EN TREGADOS  EN - 
T IEM PO  V  FORM A

REQUER IM IEN TOS
SÓÜC ÍTÁ bOS ------- R ESULTADO  (% )------ O BSERVAC IÓ N

1 .- COORD INAC IÓ N DEL S IS TEM A 
IN ST ITUC IO NAL DE  ARCH IVO S .

c nTr f c íAs  ".V TIEW=0 y  FORM A DE  LO
SO LIC ITADO  POR EL ÁREA

COORD INADOR A DE  ARCH IVOS  /TO TAL 
DE REQUER IM IEN TO S DEL ÁREA 
COORD INADORA DE ARCH IVO S AL 
S IS TEM A IN ST ITUC IO NAL DE

ARCH IVO S

19 19 100 .00%

TRANSFERENC IAS

RECEPC I  ONADAS

TRANSFERENC IAS

SO L IC ITADAS
RESU LTADO  (% ) O BSERVAC IO N

2 .- TRANSFERENC IAS PR IM AR ÍAS Y 
SECUNDAR IAS .

EXPED IEN TES RECEPaONAOOS EN  EL

ARCH IVO  DE  CONCENTRAC IÓN  O  AGET 
/ TRANSFERENC IA PR IM AR IA O  
SECUNDAR IA SOUC ITADAS PARA 
RECEPC IÓ N POR LAS UN ID ADES 
ADM IN ISTRAT IVAS Y /O POR LA 
SFCRFTAR IAA I AGET

4 4 0.00%

se rea liza ron 2 trans ferenc ia s pnm anas: 
D ire cc ión da C a tas tro y D ire cc ión de 
Audito ría  F isca l

SO L IC ITUDES  S IN 
RECURSO  DE 

REV IS IÓN

SO LIC ITUDES

REC IB ID AS
RESU LTADO  (% ) O BSERVAC IÓ N

3 .- IN D IC E DE SAT ISFACC IÓ N DE 
RESPUESTAS A SOUC ITUO ES DE 
TRANSPARENC IA

SO L IC ITUDES S IN RECURSO DE 
REV IS IÓN  / SO LIC ITUDES  REC IB ID AS

25 33 75 .76%

Ise a tenS 'c ron 5 so’c ilu dcs c i c ! reos de
agos to

ASUNTOS

LEGALES

RESUELTOS

ASUNTOS  LEGALES 
PRESENTADOS

RESU LTADO  (% ) O BSERVAC IO N

4 .-ASESOR JAS  LEG ALES
ASUNTOS LEG ALES RESUELTOS / 
ASUNTOS  LEG ALES  PRESENTADOS

136 142 95 .77%

Se a tend ieron 6 asesó la s le ga les en e l
m es  de  agos to .

R EPORTES  
ENTREGADOS  A  LA 

SECRETAR IA 
ANT ICORRUPC ION  
Y  BUEN  GOBIERNO

REPORTES 
REQUER IDO S  DE 

ACUERDO  AL 
MANUAL

RESU LTADO  (% ) O BSERVAC IÓ N

5 .- CUM PL IM IEN TO DE ENTT^G A DE 
PROGRAM A  DE  TRABA JO  OE CONTROL 
IN TERNO  Y  PROGRAM A  DE  TRABA JO  OE 
ADM IN IS TRAC IÓ N DE R IESGOS CON 
SECRETAR IA DE ANT1CORRUPC IÓ N Y 
BUEN  GOB IE iW O .

REPORTES ENTREGADOS A LA 
SECRETAR IA ANT ICORRUPC IÓN Y 
BUEN GOBIERNO / REPORTES 
REQUER IDO S OE ACUERDO AL 
MANUAL

4 4 100%

en e l m es oe ju lio de env ío e l repone 
tr ím es ira ! de PTC I y f^AR

co rre spond ien te a l te rce r tr im es tre (ab ríl- 
ju n lo ).

SO LIC ITUDES

ATCNH IO AS

SO L IC ITUDES
RFC IR ID AS

, RESU LTADO  (% ) O BSERVAC IÓ N

6.- DEPURAC IO NES NORMM3AS PARA 
EV ITAR  LA  EXPLO SIÓ N  DOCUM ENTAL

SO L IC ITUDES ATEND IDAS  /

SO L IC ITUDES  REAL IZADAS
23 29

1

79%

3 : ba ja docum enta l : A tención a la 
C oo rO inac ión G enera l de M ode rn izac ión 
Adm in is lra tlva e In novac ión

G ubem am en ia t

A tenaon  a la  Subd ire cc ión de  R ecursos 
M a tena le s  de  la  U n idad  de  Adm in istra c ión 
y  F inanzas

A tenc ión a la U n idad de Adm in istra c ión 
de  Pa tnm on io  de l E s tado
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SECRETAR ÍA  DE  ADM IN ISTRAC IÓN  Y  FINANZASZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

P rog ram a  Anua l de  T raba jo

P royec to  o  A c tiv idad 1 I 1 1 I I I Total-
P rog ram ado  /

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JU L AGO SEP OCT NOV D JC R ealizado

onoc

Cumplim íento -de-m etas—  
{% )

SES IO NES DEL

IN TERD ISC IP L IN AR IO .

G RUPO

TRANSFERENC IAS  SECUNDAR IAS  DE  LAS

UN ID ADES ADM IN IS TRAT IVAS DE 
SECRETAR ÍA  DE  ADM IN IS TRAC IÓ N  Y 
TRANSFERENC IAS PR IM AR IAS DE LAS 
UN ID ADES ADM IN IS TRAT IVAS DE LA 
SECRETAR ÍA DE ADM IN IS TRAC IÓ N  
F INANZAS .

ASESOR ÍAS TÉCN ICAS EN MATER IA DE 
ARCH IVO S A LAS UN ID ADES  
ADM IN IS TRAT IVAS DE LA SECRETAR ÍA  
DE  ADM IN IS TRAC IÓ N  Y  F IN ANZAS .

ASESOR ÍAS LEG ALES A LA D IR ECC IO N

GENERAL DE ADM IN IS TRAC IÓ N Y 
F INANZAS .

A TENC IÓN A SO L IC ITUDES DE 
TRANSPARENC IA DE LA D IR ECC IO N 
GENERAL DE ADM IN IS TRAC IÓ N Y 
F INANZAS .

REPORTES TR IMESTRALES DEL 
PROGRAM A  DE  TRABA JO DE  CONTRO L 
IN TERNO .

REPORTES TR IMESTRALES DEL

PROGRAM A DE TRABA JO DE 
ADM IN IS TRAC IÓN  DE  R IESGOS .

SEGU IM IEN TO DE ACT IV ID ADES DEL

P LAN  ANUAL  DE  TRABA JO  PARA  EL  USO  
EF IC IEN TE  DE  LA  ENERG ÍA .

SES IO NES

IN VENTAR IO S

IN VENTAR IOS

ASESOR ÍAS

ASESOR ÍAS

67

Subd ire cc ión  de  G es tión D ocum en ta l y  A rch ivos

32

43

SO L IC ITUD

REPORTES

REPORTES

ACT IV IDADES  DE 1 
SEGU IM IEN TO

29 61

23 22

12

37

16

20

28

19

20

23

20 20

17
567%

20 20 240

283

36

142

24

34

12

22

60%

118%

394%

142%

60%

50%

183%

Ses iona r con fo rm e  a  la  Ley  de  A rch ivos  pa ra  e l E s tado  de 
Tabasco , le van tándose  e l ac ta  co rre spond ien te .

R ea liza r la s  trans trendas  secunda ria s  que  co rre spondan “
según  lo s  va lo re s  de l C a ta logo  de  D ispos ic ión  D ocum enta l 

(C DD ),

R ea liza r la s  trans frendas  p rim arias  que  co rre spondan  según 
lo s  va lo re s  de l C a ta logo  de  D ispos ic ión  D ocum enta l (CDD ).

B rindar aseso ría s  té cn icas  en  m ate ria  de  a rch ivos  y  ges tión 
docum en ta l a l pe rsona l de  la s  un idades  adm in is tra tivas  de  la 

Seaeta rla  de  Adm in is tradón  y  F inanzas .

B rindar asesoría s  le ga les  a  la  U n idad  de  Adm in is trac ión  y 
R nanzas  de  la  Secre ta rla de  Adm in is tradón  y  F inanzas .

O a r respues ta  y  cum p lim ien to  a  la s  so lic itu des  de 
transpa renda  de  la  U n idad  de  Adm in is tradón  y  F inanzas de 

acuerdo  a  la  no rm a tiv idad  en  la m a teria .

Em itir repo rtes  tr im es tra le s  de  cum p lim ien to  en  m ate ria  del 
P rog ram a  de  T raba jo  de  C ontro l In te rno  (P TC l).

Em itir repo rtes  tr im es tra les  de  cum p lim ien to  en  m ate ria  del 
P rogram a  de  T raba jo  de  Adm in is tra c ión  de  R iesgos  (P TAR ).

A c tiv idades  de  segu im ien tpo  a  la s  á reas re sponsab le s  pa ra  el
cum p lim ien to  de l P lan  Anua l de  T raba jo  pa ra  e l U so 

E fiden te  de  Ene rg ía .



FINANZASZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

To ta l

P rog ram ado ./

R ea lizado
P royec to  o  A c tlv ic iad

A 60  l SEP  I OCT  I NOV  I D ICENE  I FEB  I MAR  I ABR  I MAY

CAPAC ITAC IONES

SECRETAR ÍA  DE  ADM IN IS TRAC IÓN  Y  F INANZAS

P rog ram a  Anua l de  T raba jo  

2025

CAPAC ITAC IO NES EN A /lA TER IA DE 
ARCH IVO  Y  GEST IÓ N  OOCU  MENTAL

CUM PLIM IEN TO DE OBL IG AC IONES

TR IMESTRALES DEL S IPO T DE LA 
D IR ECC IO N GENERAL DE

ftnM iM IC TRAC IÓ N  Y  f in an zas

BA JAS DOCUM ENTALES

DES INCORPO  RAC IO NES

DOCUMENTOS DE COMPROBAC IO N  
anm iN lS TRAT IVA  INM ED IATA

ENCOM IENDAS AS IG NADAS POR LA 
D IR ECC IO N GENERAL DE

ADM IN IS TRAC IÓ N  Y  F IN ANZAS .

CUMPL IM IEN TO

TR IM ESTRAL

ACTA /D IC TAMEN

ACT IV ID AD

18

10 1

10

14 16 20 26

C um plim ien to  de  m e tas 
- {% )-----------------

600%

O b je tivo

17

26

12

105

75%

163%

875%

Capac ita r y  o rien ta r a  lo s  se rv ido res  púb lico s  de  la  Seaeta rfa 
de  Adm in irtradón  y  F inanzas , en  m ate ria  de a rch ivos  y 

ges tión  docum enta l, con  e l fin  de  op tim iza r la  In fo rm ac ión 
p ropo rc ionada  po r la s  á reas  p roduc to ra s  de  la  in fo rm ac ión .

D a r cum plim ien to  con lo  es tab leado  en e l a rt. 76  de  la Ley
de  T ranspa renc ia  y  A cceso  a la  In fo rm ac ión  Pub . de l Edo . de 

Tab., reportando  tr im es tra lm en te  la s  ob ligadones  de 
transpa renda , de  la  U n idad  de  Adm in is tradón  y  F inanzas .

P rom over la s  depu radones  no rm adas  pa ra  ev ita r la 
exp los ión  docum en ta l en  la s  á reas  p roduc toras .

C um plir de  la s  encom iendas  as ignadas  po r la  T itu la r de  la 
U n idad  de  Adm ln is tradón  y  F inanzas .



IN FORME  MENSUAL  DE  ACT IV ID ADESZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

FINANZAS
MES : ACOSTO  OE  2025

Subdirección de  Gestión  OocumenU l y  Archivos

DESCR IPC ION  PORM ENOR IZADA  DE  ACT IV ID A 6S

1

&f$ION£S  O tl GRUPO  INT lA fiBÚPLWAAJO . it celeDraron 3
Décim a  Segunda SeeJón Exim ord inana  del C iupo  In terd itc ip linario  Ada nOni SAF/G I/EXT /012/3025

Segunda Sesión Ord inaria del Grupo  tn ierdcsciplinario Acta núm  SAF/G I/OR/002/202S .

Gum ía Extraord inaria del S istem a institucional de  Archtvoa de  la  SAF Acta  núm  SAF/StWEXT/005/2025.

2

TRANSFERCNC IAS StCUN  DAR IAS Df LAS

UN IDAD fS ADMIN ISTRA TfVAS O í LA

SCCRETAA lA O í ADM IN ISTRAC IÓN Y 
FINAN2AS .

No se rec ib ieron transferencias Secundarias de las Unidades Adm in istrativas de la Secretaría de Adm in istración y

3

TRANSFCRENC iAS PR IMAR IAS 0€ LAS

UN IDADES ADM INISTRATIVAS DE LA 
SECRHARU OE ADMIN ISTRACIÓN Y

F INANZAS .

No Be  rec ib ieran  Lranslerencla i Pnmanas de las Unidades Adm in liira tivas  de la  Secre larla de Admin istrac ión y  P inazas

4

ASESOR IAS TÉCN ICAS EN MATER IA OE

ARCH IVOS A LAS UN IDADES

ADM INISTRATIVAS OE LA SECRETAR IA OE 
ADMIN ISTRAC IÓN  Y  FINANZAS .

Se blindaron 23  asesorías  de las  cuales fueron 2 Asesoría a Juríd ico . Asesoría  a  Gubemalura . E  asesorías  de aicm vo.

Asesoría COPLADET, Asesoría a Coordinación Genera l de Recursos Materia les . Asesoría a D irección da 
Recaudación , Asesoría a  Coord inación Genera l de Recursos Marenales . Asesarla a Procuraduría P iseai. Asesoría a 
Auditoria Fiscal. Asesoría a Política Presupueslal. Asesoría 'a Recursos Malerla let. Asesoría a Procuraduría . 
Asesoría a Procuraduría . Asesoría a la D irección de Talleres Gráficos sobre Gestión y Adm in istración  de la Colección 
del Periód ico O fic ia l del Estado de Tabasco Atención a la D irección de Auditoria fisca l «n Arch ivo de Concenliac ión 
para consuRa de esped ientes  A lención a Unidades Admm islra lrvat para Identificación de cajas en Archivo de 
Concentrac ión: Coordinación Genera l de Recursos  Humanos

6

ASESOR IAS UGA IES A U UNIDAD OE

ADMIN ISTRAC IÓN  y  FINANZAS .
Se brindaron  6 de las cuales fueron 1 asesoría a Gubemalura: Manual de otuan lzadón, 1 asesoría a  la UAF gestión
con el ju rídico da CFE zona tos R íos, ' asesoría a la UAF Entrega de B ien Inm ueb le. 1 asesoría Anális is 
Arrendam iento UAF, 1 aseiorla de Contestación de amparo para OGA . 1 asesoría da E laboración de documentación 
para artendam lenlo  de bodega para UAF

6

ATENC IÓN A SOLICITUDES DE

TRANSPARENCIA DE LA UN IDAD OE 
AOMIN ISTRAOÓN  Y  FINANZAS

Se rectoieron 6  ao licRudes  en  este  mes  de  agosto

7

REPORTES  TflIMESTRALfS  DEl PROGRAMA  OE 
TRABAJO  DE  CONTROL IW TERNO.

So enviara t\ Reporto de avance  det Tercer Trim estre  del PTC l correapondiente s  loe  mese* de  ju lio  a sepoembre ha*u
el tnm eelre  que  le corresponde

8

REPORTES  TR IMESTRALES  DEL PROGRAMA  DE 
TRABAJO  DE  ADMIN ISTRAC IÓN  OE  R IESGOS.

Se enviara el Reporte de avance del Tercer Trim estre del PTAR correspondiente a los meses de Ju lio a septiembre

natía el trim estre que le corresponda

9

SEGLFIM IENTO OE ACTIV IDADES DEL PLAN
ANUAL  DE TRABAJO  PARA (L  USO  EFIC IENTE 
DE  LA  ENERG  U .

Segunda sesión ord irans del com ité m temo pata el uso ofic íenle de la energía de la SAF Acta No.

SAF/C IENNERi'EXT/002/2025

10

CAPAOTAC IONES  EN  MATER IA DE ARCHIVO  Y 
GESTIÓN  DOCUMENTAL

te im partie ion 11 capa criac iones poi el Arch ivo Genera l de la Nación en la pla iefo im a digita l las cuales ruaron a 3
servMores públicos  de la SGyAC  en  el mes  de agosto .

11

CUMPLIM IENTO DE OSUCAC IONES

TRIMESTRALES DEL S IPOT OE LA D IRECC IÓN 
GENERALDE  ADM INISTRAC IÓN  Y  FINANZAS .

La Secretarla  da Adm ints itac ión  y  Finanzas  aún  no  cuenta  con la tab la de  ap iicab<l«ad

12

BAJAS DOCUMENTALES Y

DES  INCORPORACIONES DE DOCUMENTOS  DE 
COMPROBAC IÓN ADM IN ISTRATIVA

INMEDIATA

3. baja documenta l A lención a  la Coord inación Genera l de ModemeaciSn Adm inistrativa  e  Innovación Gubernam enta l

en Arch ivo de Concentración pora la entrega y re llro rte cajas con documentos de comprobación adm in istrativa 
nmedia ia pera procedim iento de disposic ión y destino Tinal. Atención a la SuDdirección de Recursos Materia les de la 
Unidad de Adm ln itlrac ión y  Finanzas en  Arch ivo de Concentrac ión para la entrega y retiro de cajas con  documenlos de 
comprobación adm inistrativa inm ediata para procedim iento de deposición y destino fina l Atención a la Unidad de 
AOm inelrac ión da Patrim onio dot Estado en archivo de concentrac lór para el expurgo de documenlos sin valores 
pnmanos para procedim iento de disposic ión y destino final. Atención a la Unidad de Admin istrac ión da Patnm cnio del 
Estado en  Arch ivo  de Concentración  para  la entrega y retiro da cajas  con documentos de Comprobación Adm inistrativa 
inm ediata para procedim iento  de  D isposic ión y Destino Final

13

ENCOM IENDAS ASIGNADAS POR LA 
D IRECCIÓN  GENERAL  DE ADMINSTRAOÓN  T 
FINANZAS .

3: t Entrega Recepción . Coord inación  del Translado  de cajas de ed ific io  da SAF, Coord inación de Recurtos Melena  os,
COPLAOET. Recurmos Malenales . UAF, Penfenco

IN FORM E  MENSUAL  PAT -8


