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FIHANZAS
SECAtTA IIÍA  Oe AOM lHSSTftVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAC IÓN 
V  FINANZAS

G loria  Adriana Mora les Molina  

Subd írecto ra  de  Gestión  Docum en ta l y  

A rch ivos

M emorándum  núm ero : SAF /DCAF /SCD yA /055 /2025  

V illahe rm osa , Tabasco , a 1 de  ju lio  de  2025

Asun to : Envío PAT  jun io

R aú l Rom ero  Ro jas

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

P resen te

En cum p lim ien to a lo so lic itado med ian te le memorándum núm ero  

SAF /UAF /125 /2025 de fecha 27 de enero de 2025 , en e l cua l so líc 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  Jun io . 

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 lectrón ico .

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

en ta  mente .

SUBD IRECC IÓN  DE  GESTIÓM  
DOCUMENTAL  Y  ARCH IVOS

C .c .p . Lu is  A lberto  Martínez  O rtega D irec to r Gerte ra l de  Adm in is trac ión  y  F inanzas  ■ Para  su  conoc im ien to P resen te 
C .cp A rch ivo

1 M 2025
Sandra  l^uoBe lv jn  Acopa  
Jale  de  Oopa lm enta  da 
Adm in i« iac idn  de  A rch ivo *

Av. Paseo  de  la  S ie rra «435  Co l Refo rm a. C  P 86080  V illahe rm osa, Tabasco, Méx ico Te l. +52 (993 ) 3 10 40  00 tabascogob  m x/finanzas
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IND ICADORES

Subdirecc ión  de  Gestión  Documental  y  Arch ivos

MES: JUNIO FECHA: 30-Jun-25

IND ICADORES FORMA  DE  MEDIC ION

Subdirecc ión  de  Gestión  Documental  y  Archivos VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
REQUER IM IENTOS 
ENTREGADOS  EN 
T IEM PO  Y  FORMA

REQUERIM IENTOS
SOLIC ITADOS

RESULTADO  (% ) OBSERVAC IÓN

1 .- COORD INAC IÓN DEL «STEMA 
MST ITUC IONAL  OE  ARCH IVOS .

ENTREGAS  EN  T IEM PO  Y FORMA  oE  LO 
SO LIC ITADO  POR EL AREA
COORD INADORA  DE  ARCH IVOS  /TO TAL 
DE REOUER IU IENTOS DEL ÁREA 
COORD INADORA OE ARCH IVOS AL 
S ISTEMA IN ST ITUC IONAL OE
ARCH IVOS

ia 19 100.00%
Se requirie ron loe in ven tario j en tram ite 
ac lua lizados  y la p repues ta de  Inven tario 
de  trans ferenc ia  pnm ana

TRANSFERENC IAS
RECEPC IONADAS .

TRANSFERENC IAS  
. SO LIC ITADAS

RESULTADO  {%) OBSERVAC IÓN

Z- TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y 
SECUNDAR IAS .

EXPE raENTES  RECEPC IONADOS  EN  EL 
ARCH IVO  DE  CONCENTRAC IÓN  OAGET 
1 TRANSFERENC IA PR IMAR IA 0  
SECUNDAR IA SOUC ITAOAS PARA 
RECEPC IÓN POR LAS UN IDADES 
ADM IN ISTRAT IVAS Y /O POR LA 
SFCRFTAR IA  A l AGFT

2 2 0.00%

SO LIC ITUDES  S IN 
RECURSO 

REV IS IÓN

SOLIC ITUDES
REC IB IDAS

.RESULTADO»):. .O BSERVAC IÓN

3 .- IND ICE DE SAT ISFACC IÓN OE 
RESPUESTAS A SOUC ITUOES DE 
TRANSPARENC IA

SO L IC ITUDES S IN RECURSO DE 
REV IS IÓN  / SOUC rrUDES  REC IB IDAS

23 28 92.00% No  ea  neb iam  ao id ludas

ASUNTOS
LEGALES

RESUELTOS

ASUNTOS  LEGALES 
PRESENTADOS

RESULTADO  (% ) OBSERVAC IÓN

«.•ASESORIAS  LEGALES
ASUNTOS LEGALES RESUELTOS / 
ASUNTOS  LEGALES  PRESENTADOS

117 117 100.00%

REPORTES 
ENTREGADOS  A  LA 

SECRETAR IA 
ANT ICORRUPC IÓN  
y  BUEN  GOB IERNO

REPORTES  
REQUER IOOS  DE 
ACUERDO  AL 

MANUAL

RESULTADO») OBSERVAC IÓN

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

REPORTES ENTREGADOS A LA 
SECRETAR IA ANT ICORRUPC IÓN Y 
BUEN GOB IERNO / REPORTES
REQUER IOOS C€ ACUERDO AL 
MANUAL

• e 100% no  se  genero  in tam ad ín

SOUCmJDES
ATEND IDAS .

SO L IC ITUDES
REC IB IDAS

RESULTADO  (% ) OBSERVAC IÓN

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

SO L IC ITUDES ATEND IDAS /
SO L IC ITUDES  REAL IZADAS

2« 24

i

100%

En e l mes de Jun io se rec ib ieron 7 
so iio ludes de DCA i y 7 so iio iuaes oe 
ba je documen la l. 1  D irecc ión de
Seguim iento de lo s Ingresos de la 
Subsecreta ría de Ingresos , 1 Un idad da 
Adm in is tradón y F inanzas , 1
C oo rd inac ión Genera l de Modernizac ión 
Adm in is tra tiva e Innovac ión
G ube rnam en ta l, 2 D irecc ión de
P resupues to y Contab ilidad . 1 
Coord inac ión Genera l de Recu rsos 
Humanos , 1 Coordinac ión Genera l de 
Recursos  Mate ria les
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nHANZAS
MES ; JUN IO  DE  2025

Subdirecelón  dt  Gestión  Documenta l  y  Archivos

DESCR IPC ION  PORMENOR IZADA  DE  ACT IV IOAES

1 SESIONES  DEL  «AUPO  INnKNSaPUNARtO. S* caMbnnn  M  CuirtA  8MMn  EjafaortlriB tlB  y  Quima  SesMn  Exlmonllnm

2

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS OE LAS

UNIDADES ADM IN ISTRATIVAS DE LA  
SECRETARIA K ADM INISTRACIÓN V 
FINANZAS.

No  se rec ib ieren  bw iafarendas  SecundaBae  da  las  Unidadas  Adm lnU lm livat  da  la  SaerMarfe  de  Adm ln laMcMn  y 
Finezas.

3

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS OE LAS

UNIDADES ADM IN ISTRATIVAS DE LA  
SECRETARIA OE ADM IN ISTRAOÓN Y 
FINANZAS.

Se recib ieron  en  ai  Arch ivo  da  ConcantracMn  2  Iransfaranclas  primartas  da  la  OIraceWn  da  Prasupuaalo  y  Contabilidad  
y Direcc ión  General  de  Adm in istrac ión  y  Finanzas

4

ASESORIAS TÉCNICAS EN MATERIA OE 
ARCHIVOS A  LAS  UNIDADES

ADM IN ISTRATIVAS  OE LA SECRETARIA DE 
ADM IN ISTRACIÓN  V  FINANZAS.

1 Asesoría  a Cataslra.1  Asesoría  a CGRM .1 Asesoría  de PelíUea Presupuesta!.  1 Asesoría  de Coord inación  
Hacendaría.  1 Asesoría  da Arch ivos  a la UAF.1 Asesoría  DGTIC. 1 Asesoría  Unidad  de  Transparencia.  1 Asesoría  
Unidad  de  Consejería  Juríd ica.  1 Asesoría  sobre  organ ización  de  acervo  con  posib les  valores  h is lOncos  a COPLADET. 
Z Asesoría  a Ingresos.  1 Asesoría  a Audilo rla  Fiscal,  1 Asesoría  de Recursos  Humanos,  1 Asesoría  de  Recaudación .

1 Asesoría  de Archivos.  1 Asesoría  a Consejería  Juríd ica.  1 Asesoría  a Audito ria  Fiscal. 1 Asesoría  a Calas iro .  1 
Asesoría  sobre  organ ización  de  acervo  con  posible  valores  h istóricos  a COPLADET, 1 Asesoría  a Unidad  de  Apoyo  
Juríd ico ,  1 A lenciOn  a un idades  Adm ln ls tra iives  para  identincaeion  de  cajas  en arch ivo  de  concen lrac iOn  Unidad  de 
Apoyo  Juríd ico .  1 Serv ido  de prOslamo  y  consu lta  de exped iente  a personal  adscrito  a la Direcc ión  de Ejecución  
Fiscal.  ISe asesoro  y apoyó  a la  Unidad  de  Coirespondenda  en  la identificac ión  y  validación  de la  correspondencia  
que  llega  a la  DGAF  y  la  que  envía  a  les  Direcc iones  y  Subdlreeciones.1  Asesoría  a los  RAT  de  la  Direcc ión  Financiera  
y Direcc ión  de  Presupuesto  y  Coniab iiidad  en  el reg is tro  a la  p laia lo rma  de  capacitac ión  del AGN  para  tomar  los  
cursos  en  linea  1 Se asesoro  apoyó  a la  DGAF  como  en lace  con  la  Direcc ión  de  Capacitac ión  para  la  d ifusión  de  los  
cursos  que  se  im parten  cada  semana  al personal  de  las  d iferentes  d irecciones. 1 Se asesoró  al personal  de  la  DGAF 
sobre  su  reg is tro  a la  p la laforma  de  capacitac ión  del  AGN  para  lomar  los  cursos  en  linea. 1 Se apoyó  al personal  de  la 
SGDYA  para  reg is trarse  en  la  pág ina  de  capacitac ión  del  Arch ivo  General  de  la  Nación

5
ASESORIAS LEGALES A lA UNtOAO DE 
ADM IN ISTRACIÓN  V  FINANZAS.

1 Asesoría  Legal  a Secretana  da  CFE, S Asesoría  Juríd ica  a Consejería  Juríd ica.  1 Asesaría  Legal  da Redacción ,  
Asasoría  de  OaboraeiOn  de  Reeesiún  de  Contrato ,!  Asesoría  legal  del  PAT  a  Racuraoa  Maieria lea.  1 Asaserla  legm  a 
AGED  Asssorta  Legal  da  Reporte  de  Anteproyecto  de  amparo  contra  CFE

6

ATENOÓN A SOLIC ITUDES DE

TRANSPARENCIA OE LA UNIDAD DE 
ADM IN ISTRACIÓN  T  FINANZAS

No  sa  rtclb ieron  soüclh idas  en  esW  mes  de  jun to .

7
REPORTES TRIMESTRALES  Oa PROGRAMA

DE  TRABAJO  OE  CONTROL  INTERNO.
M  RepofM  da  Rvane»  dal  Pib iw r  TitmM tra  dal  PTC l  esta  preofR fflade  pan  al  IMS  da  JuBe.

8

REPORTES TRIMESTRALES DEL PROGRAMA  
OE TRABAJO DE ADM IN ISTRACIÓN DE 
RIESGOS.

e l Reporte  de  avance  del  Primer  Trimestre  del  PTAR  esta  programado  para  al mea  de  Ju lio .

9

SEGUIM IENTO DE ACTTVIOAOES Oa PLAN
ANUAL  OE TRABAIO  PARA  El USO  EFIC IENTE 
DE  LA  ENERGIA .

Pub iicac ien  del Programa  Anual  de la  Subdirecdon  da Rscursoa  Humanos  y  SubdlraedOn  de  Recursos  Materia les,  
pub licación  del  Reporte  del  Prímer  Trimestre.

10
CAPACITACIONES  EN MATERIA  DE  ARCHIVO 
V  GESTIÓN  DOCUMENTAL

1 Capacitac ión  Archtvis tiea  Grupo  A. 1 Capacitac ión  al A6ET, 1 Capacitac ión  a B laneslar,  1 Capacitac ión  Archiv is ilca  
Grupo  B. 1 Capacitac ión :  DssIncorporaclOn  , bajas  documénta las  y  transferencias  secundarías  de documentos  sin  
tra tam ientos  a la  SAF. 1 Partic ipac ión  de  eventos  de  arch ivo  organ izado  por  el Arch ivo  General  Munic ipal  del  Centro .  1 
Reunión  virtua l  ASF

11

CUMPLIM IENTO DE OBUGACIONES

TRIMESTRALES  DEL SIPOT OE LA  DIRECOÓN 
GENERAL  DE  ADM IN ISTRACIÓN  T  FINANZAS.

La  Secretaría  de  Adm in ittroc ión  y  Finanzas  aOn  no  cuenta  con  la  tab la  de  apHcaU lidad.

12

BAJAS  DOCUMENTALES Y
DESINCORPORACIONCS DE DOCUMENTOS

DE COMPROBAOÓN ADM INJSTRATIVA  
INMEDIATA

7 DCAI y  7 Dictámenes  de bajas  documentan  Direcc ión  de Segulm iemo  de los  Ingresos  de la Subsecretaría  da 
Ingresos,  1 Unidad  de Acim in is trac lOn  y Finanzas,  1 Coord inación  General de Modern izac ión  Adm in is trativa  o 
Innovación  Gubemamemal,  2 Direcc ión  de Presupuesto  y Comabllldad.  1 Coord inación  General de Recursos  
Humanos,  1 Coord inación  General  da  Recursos  Materiales

13
ENCOM IENDAS ASIGNADAS POR JA  
OIRECOÓN GENERAL  OE  JLOM IN ISTRACIÓN  Y 
FINANZAS.

1 Venficac iOn  de Seguridad  e Hig iene  a munic ip ios  a los  17 munic ip ios  del estado  de  tabasco.  3 Redacción  de  3 
Oficios  de  Energ ía  ElOctnca  a  Receptoría  de  Balancán.1  Asesorle  de  Funciones  y  proced irn iemos  a la  UAF, 1 GestiO r  
de  adeudo  de  agua  de  Secretarla  de  B ienestar,  1 Anteproyecto  arrendam ientos  de  locales  de  arrendam len lo  base  4.1 
Evento  Ayunlarn lemo,  1 Evento  de  Arch ivos  en  Ayuntam iento  del Centro .  1 Evento  de Modulo  Arch ivo  Contab le.  1 
Serv ic io  de préstamo  y  consu lta  de  exped ientes  a personal  adscrito  a la  Direcc ión  de  Ejecución  Fiscal.  1 Serv ido  de 
préstamo  y  consu lta  de  exped ientes  a personal  adscitio  a la  Subdirecelón  de  Recursos  Humanos.  ISe partic ipó  en  la 
entrega  recepción  del  RAT  de la  Unidad  de  Adm in is trac ión  y  Finanzas,  IGeslión  de  adeuda  de  agua  de  Copladel,  1 
Asesoría  da  PTAR  y  PTCI con  Recursos  Materia les,  1 Distribuc ión  de  personal  por  fundones.  2  Se revisó  (los  días  10 
y  20 de marzo)  la p lataforma  del Sistema  da  Contro l  de  Aaistanda,  re lo j  cneeador,  para  extraer  lae inc idencias  del 
personal  de  la DGAF. 2 Se d io  de  alta  en el rato j  checador  a dos  trabajadores  de  la Direcc ión  de Presupuesto  y 
Contab ilidad.

IN FO tO ffi MENSUAL  m r«e
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SECRETAR ÍA  DE  ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS

P rogram a  Anua l de  T raba jo  

2025

-P róYectóo-Activ idad '  -
I

 - To ta l Cum p lim ien to  de

III  P rogram ado  / metas

M AR ABR MAY JUN  I JU L IAGO I SEP OCT NOV Q IC Realizado  (% )

Subdirecc ión  de  Gestión  Documenta l  y  Arch ivos

Objetivo

SES IONES DEL GRUPO

INTERD ISC IPL INAR IO .
SES IONES

0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 3
300%

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 9

TRANSFERENC IAS SECUNDAR IAS OE LAS

UN IDADES ADM IN ISTRATIVAS OE LA 

SECRETAR ÍA  DE  ADM IN ISTRAC IÓN  Y

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

0%
Realiza r ia s  trans frenc ias  secunda rías  que  co rrespondan  según 

io s  va lo res  de l Cata logo  de  D ispos ic ión  Documen ta l (CDD ).
0 0 0 0 0 0 0

TRANSFERENC IAS PR IMAR IAS DE LAS

UN IDADES ADM IN ISTRAT IVAS DE LA 

SECRETAR ÍA DE ADM IN ISTRAC IÓN Y 

F INANZAS .

INVENTARIOS

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

25%
Realiza r la s  trans frenc ias  p rim a rías  que  co rrespondan  según 

lo s  va lo res  de l Catalogo  de  D ispos ic ión  Documen ta l (CDD ).
0 0 0 0 0 2 2

ASESOR ÍAS TÉCN ICAS EN MATER IA DE 

ARCHIVOS A  LAS UN IDADES

ADM IN ISTRAT IVAS  DE  LA  SECRETAR ÍA  DE 

ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

ASESORÍAS

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

106%

B rinda r asesorías  técn icas  en  mate ria  de  a rch ivos  y  ges tión 

docum enta l a l pe rsona l de  la s  un idades  adm in is tra tivas  de  la 

Secre ta ría  de  Adm inis trac ión  y  F inanzas .87 32 29 61 37 28 254

ASESOR ÍAS LEGALES A LA D IRECC ION 

GENERAL DE ADM IN ISTRAC IÓN Y 

F INANZAS .

ASESORÍAS

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

325%
B rinda r asesorías  lega les  a  la  Un idad  de  Adm in is trac ión  y 

F inanzas  de  la  Secre ta ría  de  Adm in is trac ión  y  F inanzas .
4 43 23 22 16 9 117

ATENC IÓN A SO LIC ITUDES DE 

TRANSPARENOA OE LA D IRECC ION 

GENERAL DE AOM IN ISTRAOÓN Y 

F INANZAS .

soucrruD

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

104%

Dar respues ta  y  cump lim ien to  a  la s so lic itudes  de 

transparenc ia  de  la  Un idad  de  Adm in is trac ión  y  F inanzas , d« 

acuerdo  a  la  norm a tiv idad  en  la  materia .
3 4 12 S 1 0 26

REPORTES TR IMESTRALES DEL

PROGRAMA OE TRABAJO DE CONTROL 

IN TERNO .

REPORTES

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

25%
Em itir  repo rtes  tr im es tra les  de  cump lim ien to  en  mate ria  de l 

P rog rama  de  T raba jo  de  Con tro l in terno  (PTC I).
0 0 0 1 0 0 1

REPORTES TR IMESTRALES DEL

PROGRAMA OE TRABAJO DE 

ADM IN ISTRAC IÓN  OE  R IESGOS .

REPORTES

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

25%
Em itir  repo rtes  tr im es tra les  de  cump lim ien to  en  mate ria  del 

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

SEGU IM IENTO DE ACT IV IDADES DEL 

PLAN ANUAL DE TRABAJO  PARA  E l USO  

EF IC IENTE  OEU  ENERG ÍA .

AC nV IOADES  DE

SEGU IM IENTO

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

167%

Activ idades  de  segulm ien tpo  a  la s  á reas  responsab les pa ra  e l 

cum plim iento  de l P ian  Anua l de  T raba jo  pa ra  e l Uso  E fic ien te 

de  Energ ía .2 5 5 2 3 3 20
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SECRETAR ÍA  DE  ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS

P rog ram a  Anua l de  T raba jo  

2025

P royec tó  o  Activ idad

CAPAC ITAC IONES EN MATER IA OE 

ARCH IVO  Y  GESTIÓN  DOCUMENTAL

CUMPL IM IENTO OE OBLIGAC IONES 

TR IM ESTRALES DEL 5 IPO T DE LA 

D IRECC ION GENERAL DE

ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

BAJAS DOCUMENTALES Y

DES INCORPORAC IONES DE

DOCUMENTOS OE COMPROBAOÓN  

ADM IN ISTRAT IVA INM ED IATA

SEP I OCT I NOV  I D IOENE I FEB I MAR  I ABR  I MAY  I JUN I JU L

Tota l Cum plim iento  de 

P rog ramado  / metas

R ea lizado (% )

O b jeavo

CAPAOTAaONES

CUMPLIM IENTO

TR IM ESTRAL

ACTA /D ICTAMEN

10

10

13

17

12

325%

Capac ita ry  o rien ta r a  lo s  se rv ido res  púb licos  de la  Secretaría 

de  Adm in is trac ión  y  F inanzas , en  mate ria  de a rch ivos  y  ges tión 

docum en ta l, con  e l fin  de  op tim iza r la  in form ac ión 

p roporc ionada  por  la s á reas  p roduc toras  de  la in fo rm ac ión .

25%

71%

Dar cump lim iento  con  lo  es tab lec ido  en  e l a rt. 76  de  la Ley  de 

T ranspa renc ia  y  Acceso  a  la  in form ac ión  Pub . de l Edo. de  Tab., 

repo rtando  tr im es tra lm ente la s  obligac iones  de  transparenc ia , 

de  la  Un idad  de  Adm in is trac ión  y  F inanzas .

P rom ove r la s  depurac iones  no rm adas  pa ra  ev ita r la  exp los ión 

docum en ta l en  la s  á reas  p roduc toras

ENCOM IENDAS AS IGNADAS POR LA 

D IRECC ION GENERAL DE

ADM IN ISTRAC IÓN  Y  F INANZAS .

12

ACT IV IDAD 625%

18 14 16 20 75

Cum plir  de  la s  encom iendas  as ignadas  po r la  T itu la r  de  la 

Un idad  de  Adm in is trac ión  y  F inanzas .


