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GOB I&KNO  DEL  PUEBLO

F INANZAS
SECRETAR ÍA DE  ADM IN ISTRAC IÓN 
Y  F INANZAS

Juan Frías Contreras  

Subdirec to r de  Gestión Docum ental y  

A rch ivos

V illahe rm osa , Tabasco , a 3 de  Nov iem bre  de  2025  

Mem orándum  núm ero : SAF /DCAF /SCDyA /1  01 /2025

Asunto : Envío PAT Octub re

Jorge  Sastre  de  la C ruz

T itu la r de  la Un idad  de  Adm in istrac ión  y  F inanzas  

Presente .

En cum p lim ien to a lo so lic itado med ian te e l mem prándum núm ero  

SAF /UAF /125 /2025 de  fecha 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  

mensua l e  Ind icado res  co rrespond ien tes  a l mes  de  Octub re . Lo  an te rio r, se  anexa  

de  fo rm a  fís ica deb idam en te  firm ado  y  de  manera 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 les .
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C .c.p . Lu is A lberto Martínez  O rtega .- D irecto r Genera l de  / .dm in is trac ión  y  p fi^n?SS¿ Para su conoc im ier to . 
C .c .p . A rch ivo -------- '--------------- —

Elaboró
Olga Lidia tandero Castro
Secretaria a Nivel Director

R i^ycc iON  o bneba l  de 
ad min is t r ac ió n  y f ina nza s

SUBD IRECC IÓN  DE  GEST IÓN  
DOCUMENTAL  Y  ARCH IVOS
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IN FORME  MENSUAL  DE  ACTIV IDADES

TAáS 1
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Subd lrecc ión  de  Gestión  Documen ta l y  A rch ivos

na ACT IV IDAD mmmmmmm 1111 ii i ii i'i 11

1

SESIONES  DEL  GRUPO  IN TERDISC IPLINARIO . E n es te  mes  se  ce leb fa ron 6  ses iones :
D éc ima Terce ra Ses ión Extrao rd ina ria de G rupo In te rdisc iplinarlo , Acta No. SAF/G I/EXT /013 /2025  de fecha 1 de  oc tub re  de 
2025.

Sex ta Ses ión Extraord ina ria de l S is tem a Ins tituc iona l de  A rch ivos de  la SAP . Acta No. SAF /S IA /EXT/006/2025 de  fecha 1 de 
oc tub re  de  2025 .
D éc im a Cuarta  Ses ión  Extraord ina ria de l G rupo in terd isc ip lina rio  Acta No.SAP /G I/EXT/014 /2025 .

D éc ima Qu in ta Ses ión  Extraord ina ria de l G rupo In te rd isc ip lina rio Acta No. SAF /G I/EXT /015 /2025 .

D éc ima Sexta  Ses ión  Extraord ina ria de l G rupo In te rd isc ip lina rio Acta  No. SAF /G I/EXT/016 /2025 .

S ex ta Ses ión Extraord ina ria  de l S is tem a Ins tituc iona l de  A rch ivos de  la  Secreta rla  de  Adm in is trac ión  y  F inanzas

A cta No. SAF/S IA /EXT/006 /2025.

2

TRANSFERENC IAS SECUNDARIAS DE LAS

UNIDADES ADM IN ISTRAT IVAS DE U  
SECRETARÍA DE ADM IN ISTRAC IÓN Y 
F INANZAS .

S e  rem itió 01 trans fe renc ia secunda ria .

3

TRANSFERENC IAS PR IMAR IAS DE LAS

UN IDADES ADM IN ISTRAT IVAS DE LA 
SECRETARÍA DE ADM IN ISTRAC IÓN Y 
F INANZAS .

R ecepc ión de  0  trans fe renc ia  p rim a ria :

4

ASESOR ÍAS TÉCNICAS EN MATER IA DE

ARCH IVOS A LAS UN IDADES

ADM IN ISTRAT IVAS DE U SECRETARÍA DE 
ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

Se b írnda ron 43 aseso rías de la s cua les fue ron: S Recaudac ión , 2 Teso re ría, 2 T ranspa renc la .1 RH, 1 Inven ta río , 1

G ube rna tu ra . 3 Con tab ilidad Gubernamen tal, 3 P rocuradu ría F isca l, 2 Coordinac ión de En lace y Apoyo Técnico, 22 a 
d ive rsas Un idades de  SAF , 1 íoo rd . Genera l de  Serv ic ios Genera les .

5

ASESOR ÍAS LEGALES A U UN IDAD DE 
ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

S e  b rinda ron A de  la s cua les fue ron: 1 de  no tificac ión labora l a UAF. 1 a l A rch ivo Genera l de l Estado. 1 a  la Secreta ria  de 
An tico rrupc ión  y  Buen Gobierno, 1 a  T ranspa renc ia .

6

ATENC IÓN  A  SOLIC ITUDES  DE  TRANSPARENCIA 
DE LA UN IDAD DE ADM IN ISTRAC IÓN Y

F INANZAS

Se rec ib ieron 10 so lic itudes en e l mes deoc tubre .

7

REPORTES  TR IM ESTRALES DEL PROGRAMA DE

TRABAJO  DE  CONTROL  IN TERNO .

Se env iaron e l Reporte  de  avance  de l Tercer T rimes tre de l PTC ! co rrespondiente  a  lo s meses  de  ju lio  a  sep tiem bre en e l mes 
de  oc tub re .

8
REPORTES TR IMESTRALES DEL PROGRAMA  DE 
TRABAJO  DE  ADM IN ISTRAC IÓN  DE  R IESGOS .

S e env ia ron e l Repo rte de avance de l Tercer T rim es tre  de l P IAR  co rrespondiente  a lo s meses de  ju lio a sep tiem bre en e l 
mes de  oc tubre .

9

SEGUIM IENTO DE ACTIV IO ADES DEL PLAN

ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO EF IC IENTE 
DE U  ENERG ÍA .

S e env ia ron e l Repo rte  de  avance  de l Tercer T rim es tre de l RETENER  co rrespondiente  a lo s meses de  ju lio a sep tiem bre en 
e l mes de  oc tub re .

10

CAPAC ITAC IONES EN MATERIA  OE  ARCHIVO  Y 
GEST IÓN  DOCUMENTAL

1 un idadd adm in is tra tivas rea liza ron : Capac itac ión a rch iv is tica  a  Recaudac ión

11

CUMPLIM IENTO DE OBLIGAC IONES

TR IMESTRALES DEL S IPOT DE LA D IRECC IÓN 
GENERAL  DE  ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

La Secre ta ría  de  Adm in is trac ión y F inanzas aún no  cuenta  con la  tab la de ap licab llidad .

12

BAJAS DOCUMENTALES Y

OES INCORPORAC IONES DE DOCUMENTOS DE 
COMPROBACIÓN ADM IN ISTRAT IVA

INMEDIATA

Se  realiza ron 9 :
1 Ba jas a Subd irecc ión  de  Serv ic ios Genera les según No. SAF/DGAF/004/202S  de  fecha 3 /10 /2025 .
1 Ba jas  a la Un idad  de  T ranspa renc ia No. SAF/UT /001 /2025 de  fecha 3 /10 /2025
1 Ba jas a DGAF (A poyo  Técn ico ) No. SAF/DGAF/005/202S  de  fecha  7 /10 /2025
1 Des incorpo rac ión DCA I a O fic ia lía mayor.

1 Acta C ircuns tanc iada de Hechos pa ra cons ta ta r la ex is tenc ia de docum en tac ión de Comprobac ión Adm in is tra tiva 
Inm ed iata de la D irecc ión Genera l de Adm in istrac ión y F inanzas Acta No. SAF /DCA I/DGAF/004 /2025 de la D irecc ión 
F inanc ie ra de  la DGAF.

1 Acta C ircuns tanc iada de Hechos pa ra cons ta ta r la ex is tenc ia de docum en tac ión de Comprobac ión Adm in is tra tiva 
Inm ed iata de la D irecc ión Genera l de  Adm in istrac ión  y  F inanzas Acta No. SAF/DCAI/DGAF /005 /2025  de la Subdirecc ión de 
Serv ic ios Genera les de  la DGAF.

1 Acta C ircuns tanc iada da Hechos pa ra cons ta ta r la ex is tenc ia de docum en tac ión de Comprobac ión Adm in is tra tiva 
Inm ed ia ta de  la Un idad de Apoyo  Ju rídico  Acta  No. SAF /DCA I/UAJ/001/2025 .

ID e  la Coord inac ión de  En lace y  Apoyo  Técnico  SAF /DCA I/CEAT/001 /2025 .

1 A tenc ión a un idad adm in is tra tiva en a rchivo de concentración pa ra en trega y re tiro de ca jas pa ra p roced im iento de 
d ispos ic ión  y  des tino  fina l: Coordinac ión Genera l de  Modern izac ión Adm inis trativa e  Innovac ión Gubernamen ta l

13

ENCOM IENDAS AS IGNADAS POR LA

D IRECC IÓN GENERAL DE ADM IN ISTRAC IÓN Y 
F INANZAS .

22 : 1 Coord inac ión de la re fores tac ión de 14 m il á rbo les  en e l mun ic ip io  de  Cunduacán ., 1 Recepc ión de exped ien tes  de la s 
se rles com unes de l ex tin to ITA IP , 1 Asesoría de en trega recepc ión a la Un idad de Apoyo Ju ríd ico , 3 Donac iones de 
co lecc iones a l A rch ivo Genera l de l Estado de Tabasco , 1 Se as is tió a la Capac itac ión de Com ité de T ranspa renc ia , 1 Se 
as is tió a la Capac itac ión de Datos Persona les , 1 Aseso ría de Contro l In te rno a T ranspa renc ia , /Lseso rla de PTC l a 
T ranspa renc ia. 1 Aseso ría  PTC l Coord inac ión hacendaría , 1 Aseso ría PTC l a  Catas tro . 1 Aseso ría PTC l a Coord inac ión  de 
En lace y  Apoyo  Técnico . 1 Aseso ría PTAR  a  Coord inac ión  de En lace  y  Apoyo  Técn ico , 1 COCOD I SAF . 1 COCODI Secto ria l 
ISSET . 1 COCOD I Secto ria l SEABA . 1 Aseso ría de S is tem a de Con tro l In te rno Ins tituc iona l a Ucenc ias , 1 Aseso ría de 
S is tem a de Con tro l In te rno Ins tituc iona l a Recaudac ión . 1 A tenc ión a un idades adm in is tra tivas pa ra en trega /recepc ión de 
ca jas de la Coord inac ión Genera l de Recu rsos Hum anos en ca lidad de p rés tam o de espac io pa ra resgua rdo tem po ra l: 
Departam en to de Exped ien te de Persona l, 1 A tenc ión a pe rsona l de l A rch ivo Genera l de l Estado de  Tabasco  con motivo  de 
conoce r e l trabajo rea lizado en e l Depa rtamen to de Gestión Docum en ta l en to rno a l pa trim on io docum en tal de l es tado . 1 
A tenc ión a un idad adm in is tra tiva  pa ra p rés tam o de  expediente  de  a rch ivo ; Coord inac ión Genera l de Recursos Male ria les , 1 
A tenc ión a un idad adm in is tra tiva  pa ra devo luc ión  de  expediente  de  a rch ivo  en p réstam o : Coord inac ión  Genera l de  Recursos 
Materia les .

IN FORME  MENSUAL PAT -10
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F INANZAS
SECRETAR ÍA  DE  ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS

P rogram a  Anua l de  T raba jo  

2025

Proyecto  o  Activ idad Un idad

ENE FEB MAR ABR

MES

_ . , Cump lim iento  de  metas
Program ado  / ,« /,

M AY JUN JU L AGO SEP OCX NOV D IO  Realizado  '/o'

Subd irecc ión de  Gestión Docum en ta l y  A rch ivos

Objetivo"

SES IONES DEL GRUPO

INTERD ISC IPÜNAR IO .
SES IONES

0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 3
833%

Ses iona r con fo rm e  a la Ley de  A rch ivos  pa ra  e l Estado de 
Tabasco, le van tándose  e l ac ta co rrespond ien te.2 1 0 2 2 2 5 3 2 6 25

TRANSFERENC IAS  SECUNDAR IAS DE LAS

UN IDADES ADM IN ISTRAT IVAS DE LA 
SECRETAR ÍA  DE  ADM IN ISTRAC IÓN  Y

INVENTAR IOS
0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 2

50%

Realizar la s  trans frenc ias  secundarías que  co rrespondan 
según lo s  va lo res  de l Cata logo  de D ispos ic ión Documenta l 

(CDD ).0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1
TRANSFERENC IAS PR IM AR IAS DE LAS 
UN IDADES ADM IN ISTRAT IVAS DE LA 
SECRETAR ÍA DE ADM IN ISTRAC IÓN Y 
F INANZAS .

INVENTAR IOS

0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 8

63%
Rea liza r la s  trans frenc ias  p rim arias  que  co rrespondan según 
lo s  va lores  de l Cata logo  de  D ispos ic ión Documenta l (CDD ).

0 0 0 0 0 2 2 0 1 0 5

ASESOR ÍAS TÉCN ICAS EN MATER IA DE 
ARCH IVOS A  LAS UN IDADES

ADM IN ISTRAT IVAS DE LA SECRETAR ÍA 
DE  ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

ASESOR ÍAS

20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240

157%

B rindar aseso rías  técn icas  en mate ria  de  a rch ivos  y  ges tión 
docum en ta i a l pe rsona i de  la s  un idades  adm in is tra tivas de  la 

Secre taría  de  Adm in is trac ión  y  F inanzas .
67 32 29 61 37 28 6 23 SO 43 376

ASESOR ÍAS LEGALES A LA D IRECC ION 
GENERAL DE ADM IN ISTRAC IÓN Y 
F INANZAS .

ASESOR ÍAS

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

431%
B rindar asesorías  lega les  a la Un idad de  Adm in is trac ión  y 
F inanzas  de  la  Secreta ría  de  Adm in is trac ión  y  F inanzas .

4 43 23 22 16 9 19 6 9 4 156

ATENC IÓN A SOLIC ITUDES DE 
TRANSPARENC IA DE LA D IRECC ION 
GENERAL DE ADM IN ISTRAC IÓN Y 
F INANZAS .

SO L IC ITUD

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24

183%

Dar respuesta  y  cum plim iento  a la s  so lic itudes  de 
transpa renc ia  de  la Un idad  de  Adm in is trac ión  y  F inanzas , de 

acue rdo  a  la no rm a tiv idad en la mate ria .3 4 12 5 1 0 3 6 0 10 44

REPORTES TR IMESTRALES DEL

PROGRAMA DE  TRABAJO  DE CONTROL 
IN TERNO .

REPORTES

1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4

75%
Em itir reportes  tr im es tra les  de  cump lim ien to  en mate ria  de l 

P rogram a  de  T raba jo  de  Contro l In terno  (PTC I).
0 0 0 1 0 0 1 0 0 1

¡
3

REPORTES TR IMESTRALES  DEL

PROGRAMA DE TRABAJO  DE

ADM IN ISTRAC IÓN  DE  R IESGOS.

REPORTES

1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4

75%
Em itir reportes  tr im es tra les  de  cum p lim ien to en  mate ria  de l 
P rog ram a  de  T raba jo  de  Adm in is trac ión de  R iesgos  (PTAR ).0 0 0 1 0 0 1 0 0 1 3

SEGU IM IENTO DE ACT IV IDADES DEL 
PLAN  ANUAL DE  TRABAJO  PARA  EL  USO  
EF IC IENTE  DE  LA  ENERG ÍA .

ACT IV IDADES  DE

SEGU IM IENTO

1 ¡ 1! 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

183%

Activ idades  de  segu im ientpo  a la s  á reas  responsab les  para  e l 
cum p lim ien to de l P lan Anua l de  T raba jo pa ra  e l Uso 

E fic iente  de  Energ ía .2 5 5 2 3 3 1 1 0
_____ 1

0 22


