MES: DICIEMBRE DE 2025

BAs® | FINANZAS
Cco6

Subdireccién de Gestion Documental y Archivos

[ No. | ACTIVID DESCRIPCION PORMENORIZADA DE ACTIVIDAES

SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO, |Decima Octava Sesién i del Grupo io No. SAF/GI/EXT/018/2025 de fecha 15/12/2025

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS|No se pr on
UNIDADES ~ ADMINISTRATIVAS  DE LA
2 |SECRETARIA DE  ADMINISTRACION Y|
FINANZAS.

TRANSFERENCIAS ~ PRIMARIAS DE  LAS|No se pr
UNIDADES ~ ADMINISTRATIVAS  DE LA
3 |sECRETARIA DE  ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE|Se 5 asesorias de las cuales 1 Coordinacion de RH, 1 Transparencia, 1 Direccion de Gasto
ARCHIVOS A LAS UNIDADES|Publico, 1 Direccién Técnica de Recaudacién, 1 UAF

ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

ASESORIAS LEGALES A LA UNIDAD DE[No se presentaron asesorfas legales este mes
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

ATENCION A SOLICITUDES DE[Se atendio 3 solicitud mediante memorandum No. :SAF/DGAF/ET/080/2025 de fecha 1 de diciembre de 2025,
TRANSPARENCIA DE LA UNIDAD DE|SAFAUT/45/2025 de fecha 30 de diciembre de 2025, SAF/UT/458/2025 de fecha 30 de diciembre 2025
6 ADMINISTRACION Y FINANZAS

REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA|EN proceso de elaboracion del Reporte de avance del CuartoTrimestre del PTCI correspondiente a los meses de|
DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO. octubre a Diciembre ol cual, se enviara en enero 2026,

REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA|En proceso de elaboracién del Reporte de avance del CuartoTrimestre del PTAR correspondiente a los meses de
8 |DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE|octubre a Diciembre el cual se enviara en enero 2026.

SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN|En proceso del Reporte de avance del Cuarto Trimestre del PETENER correspondiente a los meses de octubre a

ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO EFICIEN , el cual se envara en el mes de enero 2026,
9 |DE LA ENERGIA. Se llevo a cabo la Cuarta Sesién Ordinaria del Comité Interno para el Uso Eficiente de la Energla de la SAF aCTA No.
SAF/CIENER/004/ORD/2025 de fecha 9 de diciembre del afio 2025 (Aprobacién y Actualizacion de los nuevos
integrantes.

CAPACITACIONES EN MATERIA DE ARCHIVO|No se otorg [§
Y GESTION DOCUMENTAL

10

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES|Se solicito la actualizacién de 5 tablas de aplicabi a la Subdireccién de k i 6n de
1 TRIMESTRALES DEL SIPOT DE LA DIRECCI i Fi iera, de R N i Di ion  Fi , Direccién de Presupuesto vy
DE 10N Y F = i

BAJAS DOCUMENTALES Y|2 Bajas: de iclos G les y Unidad de T P
DESINCORPORACIONES DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA)
INMEDIATA

12

ENCOMIENDAS _ ASIGNADAS _ POR _ LA|1) Elaboracion de la designacion de enlace CIENER, se llevo a cabo la Cuarta Seién Ordinaria del Comité Interno para
DIRECCION DE CION Y|el Uso Efici de la Energla de la SAF
FINANZAS.

13|




INDICADORES

FINANZAS Subdireccion de Gestion Documental y Ar

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DICIEMBRE FECHA: 31-dic-25

INDICADORES FORMA DE MEDICIO

B ) REQUERIMIENTOS oo ioine o
Subdireccion de Gestion Documental y Archivos ENTREGADOSEN g thi Do RESULTADO (%) OBSERVACION
TIEMPO Y FORMA g

ENTREGAS EN TIEMPO Y FORMA DE LO

se realiz6 mediante Decima Octava

SOLICITADO  POR  EL  AREA Sesién  Extraord del G
1- COORDINACION DEL SISTEMA|COORDINADORA DE ARCHIVOS /TOTAL - - — m‘e;o?smpm:::m e . e
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. DE REQUERIMIENTOS DEL AREA CNCIEATIeRE. b

COORDINADORA DE ARCHIVOS AL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

151212025

FERENCIAS TRANSFERENCIAS

S ADO (%) 3SERVACIO
RECEPCIONA SOLICITADAS RESULTADOY ORSERVAGKN

EXPEDIENTES RECEPCIONADOS EN EL se roaliz 0 transferencia primaria

ARCHIVO DE CONCENTRACION O AGET,
2.- TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y|ASI COMO TRANSFERENCIA PRIMARIA O

5
SECUNDARIAS. SECUNDARIA, SOLICITADAS  PARA e L BSI1%
RECEPCION POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
0] D)
R o B
Se atendieron 3  solicitudes de
Transparencia
3- INDICE DE SATISFACCION DE
RESPUESTAS A SOLICITUDES DE[CUICITUDES = SIN RECURSOG DE 36 49 73.47%

TRANSPARENCIA REVISION / SOLICITUDES RECIBIDAS

ASUNTOS = e
LEGALES - < RESULTADO (% BSERVACION

PRESENTADOS
RESUELTOS RESENTAD

Para complementar los asuntos
presentados, Se brindaron 0 asesorias
legales.

ASUNTOS LEGALES RESUELTOS/

ASUNTOS LEGALES PRESENTADOS A8

4.-ASESORIAS LEGALES

REPORTES s
ENTREGADOS A LA RFS;E;’:&%DF

SECRETARIA P i RESULTADO (% OBSERVACION
ANTICORRUPCION
Y BUEN GOBIERNO

se solicito el reporte trimestral de PTCI y

5.- CUMPLIMIENTO DE ENTREGA DE PTAR a los dueflos de procesos
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL|REPORTES ENTREGADOS A LA correspondiente  al  cuarto  trimestre
INTERNO Y PROGRAMA DE TRABAJO DE|SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN octubre-diciembre  2025) el cual se
ADMINISTRACION DE RIESGOS CON|GOBIERNO/ REPORTES REQUERIDOS integrara y se entregara en el mes de

SECRETARIA DE ANTICORRUPCION Y|DE ACUERDO AL MANUAL enero 2026
BUEN GOBIERNO.

SOLICITUDES SOLICITUDES

ATENDIDAS RECIBIDAS RESULTADO (%) OBSERVACION

Se atendierén 0 Desincorporaciénes
documentales DCAI

6.- DEPURACIONES NORMADAS PARA|SOLICITUDES ATENDIDAS
EVITAR LA EXPLOSION DOCUMENTAL  |SOLICITUDES REALIZADAS




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TAEH s
BAss FINANZAS Programa Anual de Trabajo
coa )luxlfﬁ:p{mv&mﬂﬂ'Awn
o 2025
“ 0
o d
Pro 00A dad gad 0Qg do Ob 0
B R BR 2 0O P O 0 D - 0
bdireccion de Gestion Do e A
Sesionar conforme a calendario y de conformidad con la Le
NE DEL GRUPO 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 3 Y
SESIONES i SESIONES 900.00% de Archivos para el Estado de Tabasco, levantandose el acta
INTERDISCIPLIN 5 2 1 0 2 2 2 5 3 2 6 1 1 27 correspondiente.
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS DE LAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 2 Realizar las transferencias secundarias que soliciten las UA,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA INVENTARIOS 50.00% seguin los valores del Catalogo de Disposicién Documental
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1 vigente (CDD).
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 8 Realizar las transfrencias primarias que soliciten las UA, segin
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y INVENTARIOS 62.50% los valores del Catalogo de Disposicién Documental viegente
0 0 0 2 3
CINANZAS. 0 0 2 0 1 0 0 0 5 (cop)
ASESORIAS TECNICAS EN MATERIA DE 20 | 20 | 20 [ 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 240
ARCHIVOS " LAS UNIDADES Otorgar asesorias técnicas en materia de archivos y gestion
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE ASESORIAS 160.00% documental al personal de las diferentes unidades
67 32 29 61 37 28 6 23 50 43 3 5 384 administrativas de la Secretaria de Administracién y Fina
ADMINISTRACION Y FINANZAS. y nzas.
ASESORIAS LEGALES A LA DIRECCION 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36 Otorgar asesorias legales en materia de archivo a las
GENERAL DE  ADMINISTRACION Y ASESORIAS 433.33% diferentes Unidades administrativas pertenecientes a la
FINANZAS. 4 43 23 22 16 9 19 6 9 4 1 0 156 Unidad de Administracién y Finanzas de la SAF.
ATENCION A SOLICITUDES  DE 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24 Brindar respuesta y cumplimiento a las solicitudes d
icr es dae
1A LA DIRECCION
;Z':":i;’:“rli A?:VIINISTRACIO(I:UC G SOLICITUD 204.17% transparencia de la Unidad de Administracién y Finanzas, de
RARZAS 3 4 12 5 4 0 3 6 0 10 2 3 49 acuerdo a la normatividad en la materia.
REPORTES TRIMESTRALES DEL 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4
PROGRAMA DE TRABAIO DE CONTROL REPORTES 75.00% Elaborar reportes trimestrales de cumplimiento en materia del
1 Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).
INTERNO. o|lolo|1]|0o]o]|]1]|]0o]0o]|]1]|]0]0O 3
REPORTES TRIMESTRALES DEL| 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4
PROGRAMA BE TRABAIO oE REPORTES 75.00% Elaborar reportes trimestrales de cumplimiento en materia del
ADMINISTRACION DE RIESGOS 0 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 3 g 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 Aplicar actividades de seguimientpo a las dreas resp ables
PLAN ANUAL DE TRABAJO PARA EL USO SEGUIMIENTO 191.67% para el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo para el Uso
EFICIENTE DE LA ENERGIA. 2 5 5 2 3 3 1 1 0 0 0 1 23 Eficiente de Energia.




TARH | Subdirector de Gestion Documental y

FINANZAS Archivos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

| BASS
. CO6

GOBIERNO DEL PUEBLO

Juan Frias Contreras

Villahermosa, Tabasco, a 31 de Diciembre de 2025.
Memorandum nimero: SAF/DGAF/DRMSG/SGDyA/136/2025.
Asunto: Envio PAT Diciembre 2025.

Jorge Sastré de la Cruz

Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Presente.

En cumplimiento, a lo solicitado en el memorandum numero, SAF/UAF/125/2025,
de fecha, 27, de enero del 2025, signado por Ana Victoria Cruz Lara, anterior

Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, mediante el cual solicita el

Programa Anual de Trabajo de esta Subdireccion.

Con base en lo anterior, se remite, informe mensual de Indicadores,
correspondientes al mes de Diciembre del presente ano, mismo que se anexa de
forma fisica, debidamente firmado y de manera electronica al correo

jorgesastre@tabasco.gob.mx .

Sin otro particular, se envian saludos cordiales. Y du RV
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ATENTAMENTE
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C.c.p. Luis Alberto Martinez Ortega.- Director General de Administracién y Finanzas.- Para su conocimiento.

C.c.p. Archivo. 3 1 D‘E, 2025
;j;/& 8: Yy C/a Copre

Elaboré
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




