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GOBÍERNO  DEL  PUEBLO

FINANZAS
SECRETARÍA  DE  ADMINISTRACIÓN  
Y FINANZAS

Subdirector  de  Gestión  Documental  y  

Archivos  

Juan  Frías  Contreras WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

V illaherm osa , Tabasco, a 1 de D ic iembre  de  2025 . 

Mem orándum  núm ero:  SAF /DCAF /SCDyA /129 /2025 .

Asunto:  Envío PAT Noviem bre  2025 .

Jorge  Sastré  de  la  Cruz

Titular  de  la  Unidad  de  Adm inistración  y  Finanzas  

Presente.

En cum p lim ien to  a lo  so lic itado  en  e l memorándum  núm ero  SAF /UAF /125 /2025 , 

de fecha 27 de enero de l 2025 , s ignado por Ana  Victoria  Cruz  Lara, an te rio r 

T itu la r de la Unidad de Adm in is trac ión y F inanzas, mediante e l cua l so lic ita e l 

P rograma Anua l de  Traba jo  de  esta Subd irecc ión.

En base a lo an te rio r, se rem ite in fo rm e mensua l de Ind icadores, 

correspond ien tes a l mes  de  Noviem bre  de l presen te  año , m ism o  que  se  anexa  de  

fo rm a fís ica , deb idam ente firm ado y de manera e lectrón ica a l correo  

io raesastre@ tabasco .aob .m x .

S in o tro particu la r, se envían sa ludos cord ia les .

SECRETARIA  OE ADMINISTRAClilf  

I;

Río  2.DIC. 2025 fl
Eü  naVo'lJ
piRtCCIttN  D'l

APM(»l»T a4>eK>»j Y

ATENTAMENTE  

/

y

Njmuos

SUBD IRECC IÓN  DE  GESTIÓN  
DOCUMENTAL  Y  ARCHIVOS

C .c.p . Luis  A lberto Martínez  O rtega .- D irecto r General de  Adm in is tración  y  F inanzas.- Para su conoc im ie rii

C .c .p . A rch ivo.

dk
Elaboró
Olga Lidia Landero Castro
Secretaria a Nivel Director

Av. Paseo de  la S ie rra  #435  Col. Refo rma. C .P . 86080 V illahermosa . Tabasco . México . Te l. +52 (993) 3 10 40  00 taba
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MES: NOVIEMBRE  DE 2025

Subdirección  de  Gestión  Documental  y  Archivos

DESCRIPCION PORMENORIZADA  DE  ACTIVIDAES

1WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

SES IONES DEL  GRUPO  INTERDISC IPL INARIO . En este mes  se  llevó  a e fec lo la primera ses ión y  se  e labora e l acta núm ero

SAF /G I/EXT /017 /2025 (A ctualizac ión de  nuevos  m iem bros G l).

2

TRANSFERENC IAS SECUNDAR IAS DE LAS

UN IDADES ADM IN ISTRATIVAS DE LA 
SECRETARÍA DE ADM INISTRAC IÓN Y 
F INANZAS .

No  se  presen ta ron  transferenc ias  secundarias .

3

TRANSFERENC IAS PR IMARIAS DE LAS

UN IDADES ADM IN ISTRAT IVAS DE U  
SECRETARÍA DE ADM INISTRAC IÓN Y 
F INANZAS .

No  se presen ta ron  transfe renc ias secundarías .

4

ASESOR ÍAS TÉCN ICAS EN MATER IA DE

ARCH IVOS A LAS UN IDADES

ADM INISTRAT IVAS DE LA SECRETAR ÍA DE 
ADM INISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

Se  brindaron 3  asesorías  persona lizadas, de  las  cua les  2  fue ron a CGRM , y  1 a D irecc ión  de  Recaudac ión .

5

ASESOR ÍAS LEGALES A LA UN IDAD DE

ADM INISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .
Se  brindó 1 de  las cua les  fue ron : UAF para e laborac ión  de con tra to bodega  7

6

ATENCIÓN A SOLICITUDES DE

TRANSPARENC IA DE LA UN IDAD DE 
ADM IN ISTRACIÓN  Y  F INANZAS

Se  rec ib ie ron 2  so lic itudes en e l mes de octubre a ias cua les  se les  d io respuesta .

7

REPORTES TR IMESTRALES DEL PROGRAMA
DE  TRABAJO  DE  CONTROL INTERNO .

Se e labora Reporte  de avance de l CuartoTrimestre  de l PTC I correspondiente a los meses de octubre a D ic iem bre e l
cua l, se  env ia ra en enero  2026 .

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

Se e labora Reporte de avance de l CuartoT rim estre  de l PTAR  correspond ien te a los meses de octubre a D ic iem bre e l
cua l se  env ia ra en enero 2026 .

9

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

Se  e labora Reporte  de avance  de l Cuarto  Trim estre de l RETENER  correspond iente  a  los meses  de  octubre a  d ic iem bre ,

e l cua l se  envará en e l mes  de enero 2026 .

10

CAPACITAC IONES EN MATERIA DE ARCHIVO 
Y  GESTIÓN  DOCUMENTAL

No  se  o to rgaron Capac itac iónes  archiv ís ticas

11

CUMPLIM IENTO DE OBLIGACIONES

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

Para dar cum p lim ien to a esta ob ligac ión , liace fa lta que la Unidad de Transparenc ia de ésta Secre ta ría de
Adm in istrac ión  y  F inanzas, aún no  mandado  e l o fic io para la carga  de la tab la de  ap licabilidad .

12

BAJAS DOCUMENTALES Y

DES INCORPORAC IONES  DE DOCUMENTOS  DE 
COMPROBAC IÓN ADM IN ISTRAT IVA

INMEDIATA

No se  presen ta ron ba jas  docum entales

13

ENCOMIENDAS AS IGNADAS POR LA 
D IRECC IÓN GENERAL DE ADM IN ISTRACIÓN  Y 
F INANZAS .

1 ) Se e laboró  Contrato  de com odato  que ce leb ran la SAP  y  e l INV ITAS , respecto  de l estac ionam ien to de la  Recepto ría
de Rentas de Centro (base  4). m ismo  que fue rem itido a rev is ión a la Unidad de Apoyo  Juríd ico . 2) Se e laboró con tra to 
de com odato que ce lebra la SAF y e l banco BBVA re la tivo a un ca je ro au tomático. 3) E laborac ión de Contra to de 
com odato veh icu la r.
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IND ICADORES

Subdirecc ión de  Gestión Docum enta l y  A rchivos ¡

MES: NOVIEMBRE FECHA: 30-nov-25

INDICADORES FORMA  DE MEDICION

Subdírecc ión  de Gestión Documenta l y  A rch ivos
REQUER IM IENTOS 
ENTREGADOS  EN 
T IEMPO  Y  FORMA

1.- COORD INAC IÓN DEL S ISTEMA 
INST ITUC IONAL  DE  ARCH IVOS .

ENTREGAS EN  T IEMPO  Y  FORMA  DE  LÓ 
SOLIC ITADO POR EL ÁREA
COORD INADORA  DE  ARCHIVOS  /TOTAL 
DE REQUER IM IENTOS DEL ÁREA 
COORD INADORA DE ARCH IVOS AL 
S ISTEMA INST ITUC IONAL DE
ARCHIVOS

2.- TRANSFERENCIAS PR IMAR IAS Y 
SECUNDAR IAS .

EXPED IENTES RECEPC IONADOS EN EL 
ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN O 
AGET, AS I COMO TRANSFERENC IA 
PR IMAR IA O  SECUNDARIA ,

SOLIC ITADAS PARA RECEPC IÓN POR 
LAS  UN IDADES  ADM IN ISTRAT IVAS .

3 .- IND ICE DE SAT ISFACCIÓN DE 
RESPUESTAS A SOLIC ITUDES DE 
TRANSPARENC IA

SOLIC ITUDES S IN RECURSO DE 
REV IS IÓN  / SOLIC ITUDES  REC IB IDAS

4.-ASESOR IAS  LEGALES ASUNTOS LEGALES RESUELTOS / 
ASUNTOS LEGALES  PRESENTADOS

5.- CUMPLIM IENTO DE ENTREGA DE 
PROGRAMA  DE  TRABAJO  DE CONTROL 
INTERNO Y PROGRAMA DE TRABAJO  
DE ADM IN ISTRAC IÓN DE R IESGOS CON 
SECRETAR IA DE ANTICORRUPC IÓN Y 
BUEN  GOB IERNO .

REPORTES ENTREGADOS A U  
SECRETARIA ANTICORRUPC IÓN Y 
BUEN GOB IERNO / REPORTES
REQUER IDOS DE ACUERDO AL 
MANUAL

6.- DEPURAC IONES NORMADAS PARA 
EV ITAR  LA  EXPLOS IÓN  DOCUMENTAL

SOLIC ITUDES ATEND IDAS /
SOLIC ITUDES  REALIZADAS

REQUERIM IENTOS
SOLIC ITADOS

29

RESULTADO  (% )

TRANSFERENC IAS TRANSFERENC IAS 
RECEPC iONADAS SOLIC ITADAS

RESULTADO  (% )

SOLIC ITUDES  S IN 
RECURSO  DE 
REV IS IÓN

SOLIC ITUDES

REC IB IDAS
RESULTADO  {% )

ASUNTOS
LEGALES

RESUELTOS

ASUNTOS  LEGALES 
PRESENTADOS

RESULTADO  {% )

REPORTES 
ENTREGADOS  A  LA 

SECRETAR IA  
ANTICORRUPC IÓN  
Y  BUEN  GOB IERNO

REPORTES 
REQUER IDOS  DE 
ACUERDO  AL 

MANUAL

SOLIC ITUDES

ATEND IDAS

SOLIC ITUDES

REC IB IDAS

OBSERVAC IÓN

se rea lizó rried ian íe

gestor/m em orandum .so lic itud de

actualizac ión de los RAT Y RUT a las 
d ife rentes un idades adm inis tra tivas.

OBSERVAC ION

se rea lizó 1 transferenc ia  primaría

OBSERVAC ION

Se a tendie ron 2 so tícitudes de 
Transparenc ia

OBSERVAC ION

Para com p lem entar los asun tos 
presen tados, Se brindaron 4 asesorías

RESULTADO  (% )

100%

RESULTADO  (% )

OBSERVAC ION

______________
env ia ron los procesos prio rita rios para 

e l 2026 , así m ism o, se e laboró e l reporte 
trimestra l de PTC I y PTAR 
correspondiente a l cuarto trnestre 
octubre -dic iem bre 2025) e l cua l 
en tregará  en  e l mes  de d ic iem bre ce 2025

OBSERVAC IÓN

46 86%

Se a tend ie rón 3 Desincorporac iónes 
docum enta les DCA I: D irecc ión de 
Catastro , D irecc ión financ ie ra de la
DGAF , y  la Unidad de  Transparenc ia .
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SECRETARIA  DE ADMINISTRACION  Y FINANZASWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P rograma  Anua l de  Traba jo

2025

Proyecto  o  Actividad

"  Total

Unidad  ^ Program ado/
ENE FEB MAR ABR UMAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC Realizado

Cumplim iento  de  m etas  
(% ) Objetivo

Subd irección  de  Gestión Docum enta l y  A rch ivos
SESIONES DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO.
SESIONES

0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 3
866.67%

Sesionar  conform e  a calendario  y  de  conformidad  con  la  Ley  
de  Archivos  para  el Estado  de  Tabasco,  levantándose  el acta  

corresDondíente.2 0 2 2 2 5 3 2 6 1 26

TRANSFERENCIAS  SECUNDARIAS  DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA  
SECRETARÍA  DE  ADMINISTRACIÓN  Y

INVENTARIOS
0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 2

50.00%

Realizar  las  transferencias  secundarias  que  soliciten  las  UA, 
según  los  valores  del  Catalogo  de  Disposición  Docum ental  

vigente  (CDD).0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA  
SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS.

INVENTARIOS
0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 8

62.50%

Realizar  las  transfrencias  prim arias  que  soliciten  las  UA,  según  
los  valores  del  Catalogo  de  Disposición  Docum ental  viegente  

(CDD).0 0 0 0 0 2 2 0 1 0 0 5

ASESORÍAS TÉCNICAS EN MATERIA DE 
ARCHIVOS A  US UNIDADES

ADMINISTRATIVAS  DE U  SECRETARÍA  DE 
ADMINISTRACIÓN  Y FINANZAS.

ASESORÍAS

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

157.92%

Otorgar  asesorías  técnicas  en  m ateria  de  archivos  y  gestión  
documental  ai personal  de  las  diferentes  unidades  

adm inistrativas  de  la  Secretaría  de  Administración  y  Finanzas.67 32 29 61 37 28 6 23 50 43 3 379

ASESORÍAS LEGALES A U DIRECCION 
GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS.

ASESORÍAS

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

433.33%

Otorgar  asesorías  legales  en  m ateria  de  archivo  a las  
diferentes  Unidades  administrativas  pertenecientes  a la 

Unidad  de  Adm inistración  y  Finanzas  de  la  SAF.4 43 23 22 16 9 19 6 9 4 1 156

ATENCIÓN A SOLICITUDES DE 
TRANSPARENCIA DE LA DIRECCION 
GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS.

soucrruD

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

191.67%

Brindar  respuesta  y  cum plim iento  a las  solicitudes  de 
transparencia  de  la  Unidad  de  Administración  y  Finanzas,  de 

acuerdo  a la  norm atividad  en  la  m ateria.
3 4 12 5 1 0 3 6 0 10 2 46

REPORTES TRIMESTRALES  DEL

PROGRAMA  DE TRABAJO  DE CONTROL

INTERNO.

REPORTES

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

75.00%
Elaborar  reportes  trim estrales  de  cumplim iento  en  m ateria  del 

Programa  de  Trabajo  de  Control  Interno  (PTCI).
0 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 3

REPORTES TRIMESTRALES  DEL

PROGRAMA  DE TRABAJO  DE

ADMINISTRACIÓN  DE RIESGOS.

REPORTES

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

75.00%
Elaborar  reportes  trim estrales  de  cumplim iento  en  m ateria  del 

Programa  de  Trabajo  de  Administración  de  Riesgos  (PTAR).0 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 3

SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL 
PLAN  ANUAL  DE TRABAJO  PARA  EL USO 
EFICIENTE  DE LA  ENERGÍA.

ACTIVIDADES  DE

SEGUIMIENTO

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
183.33%

Aplicar  actividades  de  seguimientpo  a las  áreas  responsables  
para  el  cumplim iento  del  Plan  Anual  de  Trabajo  para  el Uso  

Eficiente  de  Energía.

1
2 5 5 2 3 3 1 1 0 0 0 22
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FINANZAS

SECRETARÍA  DE  ADMINISTRACIÓN  Y FINANZAS
P rogram a  Anua l de  Traba jo  

2025

Capac ita r a  los  serv ido res  púb licos de  la  Secre taría  de 
Adm in is trac ión y  F inanzas, en  materia  de arch ivos  y  gestión 
docum ental, para  op tim izar la  in form ación  proporc ionada por 

las  áreas  producto ras  de  la  in fo rmación .

CAPAC ITAC IONES EN MATER IA DE 
ARCH IVO  Y  GESTIÓN  DOCUMENTAL

CAPAC ITAC IONES

B rindar cump lim ien to  con lo  estab lec ido  en  e l art. 76  de  la LeyCUMPLIM IENTO DE OBLIGAC IONES 
TR IMESTRALES DEL S IPOT DE LA 
D IRECC ION GENERAL DE

ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

de  Transparenc ia  y  Acceso  a la  in form ación  Pub. del Edo. de 
Tab., reportando  trim estra lmen te  tas  ob ligac iones de 

transparenc ia , de  la Unidad de  Adm in is trac ión  y  F inanzas.

CUMPLIM IENTO

TR IMESTRAL
75 .00%

BAJAS DOCUMENTALES Y

DESINCORPO  RACIONES DE

DOCUMENTOS DE COMPROBAC IÓN 
ADM IN ISTRAT IVA  INMED IATA

Ap licar las  depurac iones norm adas para ev ita r la  exp los ión 
docum enta l en  las  áreas  producto ras229.41%ACTA /D iCTAMEN

ENCOM IENDAS AS IGNADAS POR LA 
D IRECC ION GENERAL DE

ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

Cumplir las  encom iendas  as ignadas  por la  Trtu la r de  la Unidad 
de  Adm in is trac ión  y  F inanzas.1266.67%

ENE FEB MAR  IABR JUN JUL IAGO SEP NOV D iC

To tal

P rogram ado  / 
Rea lizado

Unidad
Cumplimiento de metas

—Proyecto  o  Activ idad Objetivo


