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Presentacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 del Servicio Estatal de
Empleo, es establecido con fundamento en el Capitulo V de la Ley General de
Archivos (LGA), en sus articulos 23, 24, 25 y 26, donde se establecen que “Los
Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias del ejercicio fiscal correspondiente, el cual contemplara los elementos de
planeacion, programacioén y evaluacion para el desarrollo de los archivos, definiendo
las prioridades institucionales, integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles, los cuales contendran programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos, que incluyan
mecanismos para su consulta, uso y control de los mismos, asi como también la
migracion de formatos y documentos electrénicos que deben ser preservados a largo
plazo, asimismo, se elaborara un informe anual, detallando el cumplimiento del
PADA”.

Por lo antes mencionado, y con la finalidad de dar cumplimiento a los articulos 28,
fraccion 1ll, de la Ley General de Archivo y 27, fraccién |ll de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, el Area Coordinadora de Archivos del Servicio Estatal de

Empleo, elabora su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA).
1. Marco de referencia.

El 22 de noviembre de 2003, se creé el Servicio Estatal de Empleo, como Organo
Desconcentrado de la Administracién Publica Centralizada del Estado y de las
reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, adscrito a la

Secretaria de Desarrollo Econémico.
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Sin embargo, el 28 de diciembre del afio 2018 entré en vigor la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET), la cual dentro de sus objetivos
esta coadyuvar a la consolidacion de un gobierno moderno y eficaz, que atienda con
honestidad, responsabilidad y espiritu solidario las demandas de desarrollo social y
crecimiento econémico de la poblacion.

Asimismo, la ley mencionada en el parrafo anterior en su Capitulo Cuarto, articulo
30, son contempladas atribuciones generales para el Titular de la Secretaria de
Gobierno, dependencia a la cual esta sectorizado este ente, por tanto, en su fraccién

XXIV, se contemplan:

..."XXIV. Formular, fomentar, coordinar y ejecutar politicas y programas en materia
laboral del Estado, coordinando las tareas del Servicio Estatal de Empleo para
impulsar la proteccion y mejoramiento de las condiciones {laborales de los
trabajadores, su capacitacion y adiestramiento, ademas de la mejoria en las medidas
de seguridad e higiene; asi como emitir los lineamientos generales que propicien un
mayor nivel y calidad de vida de los trabajadores no asalariados”.

Ademas de lo antes referido, el 15 de junio del 2018 se publico la Ley General de
Archivos, la cual entré en vigor en el mes de junio del 2019, y con fecha 15 de julio
de 2020, se publicé su similar, la Ley de archivos para el Estado de Tabasco (LAET),
la cual en su articulo 4, numeral LI, hace mencién de quienes son sujetos obligados
al cumplimiento, observancia y aplicacion de estas Leyes.

...LI1.- “Sujetos Obligados: a cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
pablicos del Estado y sus municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, asi como a las personas fisicas o0 morales que cuenten con archivos privados de

interés pablico” ...
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2. Justificacion.

Con el objetivo de seguir cumpliendo con los lineamientos y normatividad vigente de
las leyes en materia de archivo, es necesario la reiteracion de los planes estratégicos,
en los cuales se integren objetivos, metas precisas y alcanzables, asi como el
programa de capacitacion para la adecuada conservacién de la documentacion

generada en este Organo Desconcentrado.

Por lo anterior, el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2023, se enfocara a
continuar con los trabajos necesarios para el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Servicio Estatal de Empleo, planteando las acciones
necesarias durante todo el afio, cumpliendo con la establecido en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, establecido los plazos para
atender las actividades en materia de archivo.

Cabe sefalar, que este Sujeto Obligado aun no cuenta con la validacién del Archivo
General del Estado de Tabasco, respecto a los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, motivo por el cual para el presente ejercicio se contempla obtener dicha
validacion. Asimismo, es preciso mencionar que por ser un Organo que recibe y
ejerce recursos federales para el Programa de Apoyo al Empleo, se envia informacién
a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo, la cual, a través del Departamento de
Gestion y Control del Acerco Documental, se ha llevado a cabo la validacion de los

instrumentos de control y consulta archivistica.

3.0bjetivos.

3.1 Objetivo general.

Este Programa tiene como objetivo dar respuesta a los problemas que fueron
detectados en las diversas Unidades Administrativas del Servicio Estatal de Empleo,
siendo un mecanismo para los expedientes, los cuales deben estar integrados en
concordancia con las leyes aplicables, los principios, herramientas y técnicas
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necesarias para la correcta gestiéon de los archivos que obran en las diversas
unidades administrativas, con el objeto de contar con un sistema efectivo para la
gestién documental, con lo cual se reforzara el compromiso con el derecho al acceso
a la informacién publica y transparencia.

3.2 Objetivos especificos.

1. Obtener la validacién por parte del Archivo General del Estado, respecto a los
Instrumentos de control y consulta archivistica.

2.- Elaboracion del manual de procedimientos en materia de archivo.

3.- Continuar con las capacitaciones a los responsables de los archivos que integran
el Sistema Institucional de Archivos, Grupo Interdisciplinario.

4.- Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para la
Gestion Documental.

5.- Elaborar el Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico en los primeros
dias del mes de enero del siguiente ejercicio.

6.- Capacitacion permanente a los enlaces de Archivo de Tramite de cada Unidad
Administrativa.

4.- Planeacion.

Establecer los principios y bases generales para la integracién, resguardo y control
de los archivos, asi como la organizacioén y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos, asi mismo utilizar el uso de tecnologias, en concordancia con el Grupo
Interdisciplinario, por lo cual es necesario realizar las acciones necesarias con la
finalidad de cumplir con los objetivos planteados.

4.1 Requisitos

Como trabajo previo a la integracion del PADA 2023, se solicitara a todas las
Unidades Administrativas del Servicio Estatal de Empleo, describir y documentar la
situacion actual y necesidades de los archivos mediante un diagnéstico, de acuerdo
al proceso de desarrollo en materia archivistica que se llevé a cabo en el ejercicio

anterior, con la finalidad de seguir cumpliendo con los objetivos del Programa Anual.
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4.2 Descripcion de actividades y entregables

SEGOB

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE | RESPONSABLE
Documental y 1. Dar 1.1 Obtener la | AGET ACA
Normativo seguimiento | validacion del
a la | archivo general del i
validacion estado, respecto al
de los | Cuadro General de
| instrumentos | Clasificacion
archivisticos | Archivistica con
| por parte del | informacion del
| Archivo ambito estatal.
i General del | 12. Obtener la |AGET ACA i
| Estado. validacion del
‘ archivo general del 1
estado, respecto al |
‘ Catalogo de |
Disposicion ‘
Documental con
informacion del ]
ambito estatal. |
1.3.  Obtener la | AGET. ACA l
validacion del |
archivo general del
estado, respecto al
Inventario
Documental  con
informacién del
ambito estatal.
1.4.  Elaboraciéon | AGET ACA
del manual de
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procedimientos
archivisticos.

1.5.  Calendarizar
las capacitaciones
a los responsables
de archivo que
integran el Sistema

Institucional de
Archivo, Grupo

interdisciplinario.

AGET

ACA.

Documental.

2. Promover el
uso y
aprovechamiento de
tecnologias de Ila
informacién para la

Gestion Documental.

2.1 Realizar
reuniones de trabajo
con el édrea de
informatica para el
desarrollo de
tecnologias de
informacion,

aplicables en el
Servicio Estatal de

Empleo.

Software.

Area
Coordinadora de
Archivos y Area
de Informatica.

Documental

3. Elaborar el
informe del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico.

3.1 Subir a la pagina
del Servicio Estatal
de Empleo, en los
primeros dias del
mes de enero del
siguiente ejercicio.
3.2 Capacitacion
constante con los
enlaces de archivo
de tramite de las
unidades

administrativas.

AGET

ACA.
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4.3 Recursos

Para la ejecucion del PADA 2023, se debera contar con los recursos humanos y

TABASCO

materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad.

4.3.1 Recursos humanos

.| SEGOB

los expedientes.

5 PERSONA |JORNADA

PUESTO DESCRIPCION ASIGNADA |LABORAL

Con fundamento en el art. 26 de la Ley

de archivos para el estado de

Tabasco, se debe promover que las Lunes a
Coordinador de|unidades administrativas, lleven a 1 viernes
archivos cabo las acciones de gestidn 8:00 a

documental y administracién de los 16:00

archivos de manera conjunta con el

Area Coordinadora de Archivos.

Son responsables de la recepcidn,
Responsable | registro, seguimiento y despacho de la Lunes a
de la unidad de | documentacion para la integracion de y viernes
correspondenci |los expedientes de los archivos de 8:00 a
a tramite. 16:00

Fundamento Art. 28, LAET.

Son responsables de la integracion,

organizacion y localizacion de la
Responsables |informacion y expedientes que|1 por cada|Lunes a
de produzca la unidad administrativa. |unidad viernes
archivo de | Resguardar y realizar las | administrativ | 8:00 a
tramite transferencias de archivos. Colaborar |a 16:00

con el area Coordinadora de Archivos.

Fundamento Art. 29 LAET.

Responsable de recibir las
Responsable transferencias de_ informacion, L.unes a
de archivo de | conservar los expedientes hasta su|, viernes
concentracion | igencia documenta!,.promover la baja 8.00 a

documental y permitir la consulta de 16:00
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4.3.2 Recursos materiales

SEGOB

Cantidad

Material

Impresora / Escaner

Toéner para impresora

Unidad de Almacenamiento disco duro 500 gb

Equipo de Cémputo

Perforadora uso rudo de 2 orificios

Perforadora uso rudo de 3 orificios

Hoja blanca t/c

Lapicero

Lapiz

Protector de hojas t/c

Folder t/c

Folder t/o

Caja p/archivo t/c de cartén

Caja p/archivo t/o de cartén

Marcador tinta permanente negro

Marcador tinta permanente azul

Cubre bocas tricapa

Tijera

Cutter grande

Hilo algodén 12 capas

(@214

Aguja capotera

Marcador resaltador diversos colores

Taladro

Lapiz adhesivo grande

Estanteria sin Pernos - 36 x 18 x 72"

Mesa de Apoyo

Silla de oficina ejecutiva.

SASlalalAalalalalaliNnlal-mamalalAalalAalalalalalAalalaAlalala] -

Silla de visita sin brazos

Atendiendo a lo establecido en el capitulo V, articulo 24 de la LAET, de definir en el

Programa Anual las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnologicos y operativos disponibles, se presenta a continuacion los requerimientos

minimos que permitan el desarrollo 6ptimo de las actividades de este sujeto obligado.

A
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4.4 Tiempo de implementacion

El PADA 2023 del Servicio Estatal de Empleo establece actividades a desarrollar
durante el ejercicio fiscal 2023, en los cronogramas se define el tiempo de inicio y
conclusion de cada una de ellas. Durante el desarrollo y conclusién de las
actividades, las unidades administrativas estan sujetas a revisién por parte del Area
de Coordinadora de Archivos y la Coordinacién de Supervision, Contraloria Social y
Asesoria Juridica, emitiendo un informe por cada supervisién que se realice, en el

cual se haga énfasis en el cumplimiento los objetivos y las metas planteadas.
4.4.1. Cronograma de actividades.

1.1 Obtener la validacién del archivo general del estado, respecto al Cuadro General

de Clasificacion Archivistica con informacion del ambito estatal.

1.2 Obtener la validacién del archivo general del estado, respecto al Catalogo de
Disposicion Documental con informacién del ambito estatal.

1.3 Obtener la validaciéon del archivo general del estado, respecto al Inventario
Documental con informacién del ambito estatal.

1.4 Obtener la validacién del archivo general del estado, respecto al para el manual
de procedimientos archivisticos.

1.5 Calendarizar las capacitaciones a los responsables de archivo que integran el
Sistema Institucional de Archivo, Grupo Interdisciplinario y enlaces de archivo de
tramite.

2.1 Realizar reuniones de trabajo con el area de informatica para el desarrollo de

tecnologias de informacién, aplicables en el Servicio Estatal de Empleo.

3.1 Subir a la pagina del Servicio Estatal de Empleo, en los primeros dias del mes de

enero del siguiente ejercicio.
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Administracion del PADA.

Enero | Feb. | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agos. | Sep. | Oct | Nov | Dic.

5.0Comunicaciones.

La comunicacion con cada una de las Unidades administrativas se realiza de manera
constante en sentido de la cronologia de las actividades programadas. El medio
principal para las solicitudes a los responsables de archivo de tramite es el correo
electrénico institucional y via memorandum en caso de ser requerido para los

coordinadores.
5.1 Reportes de avances.

Los reportes de avances seran elaborados cada trimestre, seguimiento y control que
ayuden a la ejecucion y eficiencia de cada actividad enunciadas en el PADA 2023.

5.2 Control de cambios

Como parte de la integracion del PADA, se contemplara una etapa de control de
cambios para identificar, evaluar y determinar si se requieren recursos adicionales en
cualquiera de los diversos rubros, humanos, financieros y de temporalidad, y de
considerarse necesario se realizaran modificaciones en el plan de trabajo y con ello
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modificar el cronograma de actividades, el mecanismo de trabajo para el tramite de

dichas solicitudes sera;

1) Recepcion de solicitud.
2) Analisis y registro de la solicitud.
3) Evaluacién del area coordinadora de archivos.

4) Modificacién de planes y esquemas de trabajo.

6.0Marco normativo.

. ey General de Archivos, publicada en el DOF, el 15 junio de 2018.

. Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, publicada en el DOF, el 15 de julio
de 2019.

" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Tabasco,
15 de diciembre de 2015.

u Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados, 26 de enero de 2017.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
Diario Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002.

n Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024.

= Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos
de la Administracién Publica Federal, Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero

de 2004.

7.0 Glosario de Término.

A.C.A. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos. N\
A.C. Archivo de Concentracidn. Al integrado por documentos transferidos desde

las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicién documental;

A.T. Archivo de Tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano

y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

AGET. Archivo General del Estado de Tabasco.

SIA. Sistema Institucional, a los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

\
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G.l. Grupo Interdisciplinario. al integrado por el titular del area coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

CGCA. Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica. Instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

CADIDO. Catalogo de disposicién documental: al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion vy la disposicion documental.

INVENTARIOS DOCUMENTALES: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental).

LGA. Ley General de Archivo.

LAET. Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de archivos para el estado
de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue
elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del

Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio Estatal de Empleo.

Nombre y fi

Q{\ adierna Landero.
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ANEXO 1

SEGOB

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo

Objetivo

Dar seguimiento a la valoracion de los instrumentos de control y consulta

1 archivistica para que puedan ser validados por el Archivo General del Estado,
asi como el manual de procedimiento.

N'V?I., de Clas!flcaclén Unidad Administrativa responsable

decision del riesgo

Directivo Administrativo | Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

Sustantivo Verbo en participio Adjetlvo, .adverb|o. o -complemento
circunstancial negativo
Instrumentos de Control vy .
Consulta Archivistica Elaborade ineompieto
2. Factores de riesgo Clasificacion |Tipo

1. Desconocimiento de la Ley de archivos para el Tabasco. | Humano Interno
2. Desinterés por darle cumplimiento a la Ley de Archivos. |Humano Interno
3. No contar con los recursos materiales, financieros y Humano IfBme
humanos suficientes para operar el SIA
I 3.Posibles efectos del riesgo (impactos)
A. Archivos desorganizados
B. Dificultad para acceder a la informacion contenida en los archivos
C. Incumplimiento de la normatividad en materia archivistica
EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I

No X

Si
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EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcién de los controles Tipo de control
1 Conocimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Preventivo
Tabasco por parte de los integrantes del SIA
5 Motivar a Iog integrantes del SIA para dar cumplimiento a la Preventivo
Ley de Archivos
3 Gestionar y asegurar los recursos materiales, financieros y Ereventive
humanos suficientes para operar el SIA
Tipo de Esta Esté sl lipeis i iRestiicdor deiREoR
Control documentado |formalizado | aplica | efective la . Lo
determinacién  suficientemente
Preventivo NO NO NO |NO Deficiente NO
Tipo de!|Esta Esté Se |Es Resultadoy ooy Rloeei
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo £ i
determinacién  suficientemente
Preventivo NO NO NO [NO Deficiente NO
Tipo de | Esta Esta Sl ey restitanenag [Riesde
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo L Colimpiadn
determinacién | suficientemente
Preventivo NO NO NO |NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Concluir los instrumentos de control y consulta
Objetivo archivistica para que puedan ser validados por

el Archivo General del Estado, asi como los
manuales de procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desconocimiento de la Ley de archivos para el

Tabasco.
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Accion de control:

Conocimiento de la Ley de archivos para el
Estado de Tabasco por parte de los integrantes
del SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Concluir los instrumentos de control y consulta
archivistica para que puedan ser validados por
el Archivo General del Estado, asi como los
manuales de procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente;

Desinterés por darle cumplimiento a la ley de
archivos.

Accién de control:

Motivar a los integrantes del SIA para dar
cumplimiento a la Ley de Archivos.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Concluir los instrumentos de control y consulta
archivistica para que puedan ser validados por
el Archivo General de! Estado, asi como los
manuales de procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales,
financieros y humanos suficientes para operar el
SIA.

Accién de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales,
financieros y humanos suficientes para operar el
SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.
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Anexo 2

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo | Objetivo

2 Capacitar a los responsables de los archivos que integran el SIA, para la
gestion documental y administracion de archivos.

Nivel ~—deClasificacion | \ynigaq Administrativa responsable

decision del riesgo

Directivo Administrativo | Area Coordinadora de Archivos

Descripcién del riesgo:

Sustantivo

Adjetivo, adverbio o complemento

Verbo en participio | ;.o instancial negativo

Responsables

de los

archivos, que integran el SIA. Capacitados de manera deficiente y tardia

2. Factores de riesgo Clasificacién | Tipo
1. De_-sconommlento de los temas relacionados con la Ley de Humano Irtare
Archivos para el estado de Tabasco.
2. Desinterés por darle cumplimiento a la Ley de Archivos. |Humano Interno
3. No contar con los recursos humanos suficientes para Humano Interno
operar el SIA.

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Malas practicas en el manejo de archivo y expedientes.

B. Incumplimiento de la Ley.

C. Incumplimiento de los procedimientos de consulta y control archivisticos.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES.

Impacto Probabilidad Cuadrante |
8 8 [
Si | No [x |

Pégina 18 de 23




TRABAJO

SEGOB

TABASCO

EVALUAC!ION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Inscrlpclo_n en los cursos y capacitaciones impartidas por el Preventivo
archivo histérico.
2 Capacitacién continua a los integrantes del SIA. Preventivo
Disponibilidad por los responsables del area coordinadora .
3 . k iy Preventivo
de archivo y archivo de concentracion, para aclarar dudas.
Tipo de |Esta Estd Se |Es Bl
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo 5 COltieR>
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO |NO Deficiente NO
Tipo de | Esta Esté Seiiise Resultado de | Riesgo
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo la controlado
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de | Esta Esta Se Es Resultado agiRiesgD
Control documentado |formalizado | aplica |efectivo a Cantieigeh
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 | \
Capacitar a los responsables de los archivos que
Objetivo integran el SIA, para la gestion documental y

administracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desconocimiento de los temas relacionados con
la Ley de Archivos para el estado de Tabasco.

Accién de control:

Conocimiento de la Ley de Archivos para el
estado de Tabasco por parte de los integrantes

del SIA
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Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran el SIA, para la gestion documental y
administracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por acudir a las capacitaciones.

Accion de control:

Motivar a los integrantes del SIA para dar

registrarse y tomar las capacitaciones que sean
impartidas.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran el SIA, para la gestidn documental y
administracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales
suficientes para operar el SIA.

Accion de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales
suficientes para operar el SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo
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Anexo 3

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo | Objetivo

3 Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para la
gestion documental.

Nivel ~—de Clasificacion | \;,i4aq Administrativa responsable

decisidn del riesgo

Directivo Administrativo | Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

. ... |Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo Verbo en participio | . : : : P
circunstancial negativo

Tecnologias de la - .

gl Implementadas de manera deficiente y no pricrizada.
Informacién.

2. Factores de riesgo Clasificacién | Tipo

Desinterés por el uso de las nuevas tecnologias. Humano Interno
2. Comunicacion tardia entre unidades. Humano Interno
3. No contar con los recursos materiales suficientes. Material Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Mal manejo de los archivos y expedientes (malas practicas archivisticas).

B. Incumplimiento de la Ley.

C. Mal uso de la formatearia y herramientas.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES.

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
[si No [x |
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EVALUACION DE CONTROLES.

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
1 Inscflpcto_n en los cursos y capacitaciones impartidas por el Preventivo
archivo histérico
Capacitaciéon continua por parte del area responsable de i
2 archivo del Servicio Estatal de Empleo. FUETILRE
3 DISponIb.llldad por el area responsable para aclaracién de Preventivo
dudas e interrogantes
Tipo de Esta Esta Se.il [Es 7 | [ EEStIRCEl (EHEEOE
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo determibadicalici e nte
Preventivo NO NO NO [NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta Se s (RCSURERCHIREGRG
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo dSlomminacitn SusEran srilo
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de |Esta Esta Se Es Resuliade eyitiesge
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo la ST
determinacién | suficientemente
Preventivo NO NO NO |NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES.
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Promover el uso vy aprovechamiento de
Objetivo tecnologias de la informacion para la gestion

documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

nuevas tecnologias.

Desinterés por aprender sobre el uso de las

Accién de control:

de las nuevas tecnologias.

Motivas al personal para aprender sobre el uso
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Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacién para la gestién
documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

Comunicacion tardia enfre unidades.

Accién de control:

Motivar a los integrantes del SIA para asistir de
manera puntual a las reuniones virtuales o
presenciales, segun las condiciones de salud lo
permitan.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Promover el usc y aprovechamiento de
tecnologias de la informacion para la gestion
documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales
suficientes y la infraestructura (Priorizando el
uso de las tecnologias por pandemia).

Accion de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales y la
infraestructura de cada uno de los integrantes
del SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.
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SERVICIO ESTATAL DE EMPLEC

INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO TABASCO.

En la ciudad de Villahermosa, Tabasco siendo las once horas del dia dieciocho
del mes de octubre del afio 2022, en el Servicio Estatal de Empleo Tabasco,
ubicado en la calle Narciso Saenz, Numero 215, Colonia Centro, C.P. 86000
en la sala de Usos Mudltiples, se reunieron los siguientes funcionarios publicos:
Isaura Guadalupe Cardenas Villegas, Responsable del Area Coordinadora de
Archivo; Roman Otilio Hernandez Martinez, Responsable de Archivo de
Concentracion; Alejandra Martinez Novelo, Responsable de la Unidad de
Correspondencia; Patricia de la Cruz Isidro, Responsable de Archivo de Tramite
de la Direccidn General; Adriana Sanchez Martinez, Responsable de Archivo
de Tramite de la Direccién Administrativa, Salomén Dominguez Espinoza,
Responsable de Archivo de Tramite de la Coordinacion de Supervision,
Contraloria Social y Asesoria Juridica; Gladys de los Angeles Gaspar Magana,
Responsable de Archivo de Tramite de la Coordinacion de Apoyo Financiero a
la Capacitacion; Sheyla Xiomara Gonzalez Acosta, Responsable de Archivo de
Tramite de la Coordinacion de Movilidad Laboral; Thelma Fuentes Hernandez,
Responsable de Archivo de la Coordinacién de Vinculacién Laboral; Patricia de
la Cruz lIsidro, Responsable del Archivo de Tramite de la Coordinacion de
Planeacién e Informacion Ocupacional; Angel Jesus Lopez Lépez, Responsable
del Archivo de Tramite de la Unidad de Transparencia; Astrid Pulido Suarez,
Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad Regional Centro; Maria del
Carmen Gamas Loépez, Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad
Regional Cardenas; Laura Angélica Viveros Moreno; Responsable de Archivo
de Tramite de la Unidad Regional Emiliano Zapata; Edith Ramirez Reyes,
Responsable de Archive de Tramite de la Unidad Regional Teapa; Karina
Valencia Hernandez, Responsible de Archivo de Tramite del Departamento de
Contabilidad; Yadira Lépez Sanchez, Responsable del Archivo de Tramite del
Departamento de Recursos Financieros; Patricio Ruiz Conde, Responsable
del Archivo de Tramite del Departamento de Recursos Materiales; Amparo
Segura de la Cruz, Responsable del Archivo de Tramite del Departamento de
Recursos Humanos; con el objeto de integrar las unidades e instancias
operativas del Sistema Institucional de Archivos del Servicio Estatal de Empleo
y con ello dar cumplimiento a lo establecido en los Articulos 20, 21 22 de la
Ley General de Archivos y los Articulos 19, 20 y 21 de la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco.

Por tanto, cada Sujeto Obligado debe contar con un Sistema Institucional de
Archivo que permita establecer un conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
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cada sujeto obligado, sustentando asi la actividad archivistica, de acuerdo con
los procesos de gestion documental en tal sentido, todos los documentos de!
Servicio Estatal de Empleo, formaran parte del Sistema Institucional de
Archivos, agrupandose de manera légica y cronologica, relacionandose con un
mismo asunto y reflejando la informacion contenida en ellos.

Por lo anterior, en cumplimiento a lo establecido por la Ley General de Archivo
y a la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco, queda establecida la
Integracién formal del Sistema Institucional de Archivos del Servicio Estatal de
Empleo, quien sera el encargado de vigilar que no se sustraigan, dafien o
eliminen documentos de archivo e informacion de este ente.

r __ UNIDAD ~ NOMBRE.
Direccion General. Patricia de la Cruz Isidro.
Direccion
Administrativa. Adriana Sanchez Martinez.
Unidad de Alejandra Martinez Novelo
correspondencia.
Coordinacién de
Supervision, Salomén Dominguez Espinosa
Contraloria Social y
Asesoria Juridica
Coordinacién de
Planeacion e Patricia de la Cruz Isidro
informatica
ocupacional.
Coordinacion de
vinculacion. Thelma Fuentes Hernandez.
Coordinacion de
Movilidad Laboral Sheyla Xiomara Gonzalez
Acosta.
Coordinacién de
Apoyo Financiero a la Gladys de los A. Gaspar
Capacitacion. Magaria.
Unidad Regional
Cardenas Maria del Carmen Gamas
Lépez.
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Unidad Regional
Emiliano Zapata

Laura A. Viveros Moreno.

Unidad Regional

Edith Ramirez Reyes.

Teapa.
Unidad Regional /;‘/
Villahermosa. Astrid Pulido Suarez. 4

Departamento de
Recursos Humanos.

Amparo Segura de la Cruz

Departamento de
Recursos Financieros.

Yadira Lopez Sanchez.

Departamento de
Contabilidad.

Karina Valencia Hernandez.

Departamento de
Recursos Materiales.

Patricio Ruiz Conde.

Unidad de
Transparencia.

Angel Jesis Lopez Lopez.

A\
Inmediatamente después los integrantes del Sistema Institucional\\éke Archivo del
Servicio Estatal de Empleo, protestaron “cumplir y hacer cumplir las disposiciones de
la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y las demas normatividades aplicables
y la representacion que se les otorga”; asi mismo manifestaron aceptar formar parte
del mismo, sabedores de nuestras funciones y obligaciones como parte del mismo
en representacion de las areas que integramos.

Esta hoja de firmas forma parte del Acta de Reunién de Caracter Solemne de
Conformacion del Sistema Institucional de Archivo del Servicio Estatal de Empleo,
de fecha 18 del mes de octubre del afio 2022.
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ACTA DE INSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DEL SERVICIOQ ESTATAL DE EMPLEO.

Acta nimero: 01

Fecha: 18 de octubre de 2022.
Lugar: Sala de Usos Multiples
Inicio: 12:30 pm.

Clausura: 14:30 pm
Asistencia:

En la Ciudad de Villahermosa, Capita! del Estado de Tabasco, siendo las 13:30 horas del dia 18 de
octubre del afio dos mil veintidds, en la Sala de Usos Mdaltiples del Servicio Estatal de Empleo, con
domicilio en la Calle Narciso Sdenz No. 215, Col. Centro, C.P. 86000, encontrandose reunidos los
C.C: Ing Erik Padierna Landero, Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio Estatal
de Empleo; Lic. Nicolas Alejandro Leén Cruz, Director de Unidades Regionales; Lic. Fanny
Maricela Santillin Reyes, Coordinadora de Supervisidn, Contraloria Social y Asesoria Juridica; Lic.
Angel Jests Lopez Lépez, Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la iInformacion Publica;
Lic. Isaura Guadalupe Cardenas Villegas, Responsable del Area Coordinadora de Archivo; Mtro.
Jorge Arturo Llorente Limonchi, Coordinador de Planeacion e Informacién Ocupacional; Lic.
Francisco Javier Garcia Izquierdo, Coordinador de Apoyos Financieros a la Capacitacion; Lic.
Enrique Guinto Garay, Coordinador de Movilidad Laboral; Mtra. Oralia Rodriguez Sudrez,
Coordinadora de Vinculacién Laboral; Lic. Gloria Maria Montejo Cano, Coordinadora de la Unidad
Regional Cérdenas; L.A.E José Enrique Palmer Abreu, Coordinador de la Unidad Regional
Tenosigue; Lic. Diana Laura de la O Rodriguez, Coordinadora de la Unidad Regional Teapa; Mtro.
lulie Cesar Diaz Gémez, Coordinador de fa Unidad Regional Centro; Lic. Roberto Jesis Falconi
Diaz, Responsable del drea juridica; Lic. Rosa Avalos Garcia, Jefa del Departamento de Recursos
Humanos; Lic. Francisco Javier Gonzdlez Gonzdlez, lefe del Departamento de Recursos
Financieros; C.P. Milagro del Socorro Rodriguez Peralta, Jefa del Departamento de Contabilidad;
Lic. Maoli Yaritza Morales Rivera, Jefa del Departamento de Recursos Materiales; a efectos de
dar cumplimiento con la integracion del grupo interdisciplinario integrado por las dreas o
unidades administrativas productoras de la documentacién; lo anterior, con fundamento legal en
los Articulos 11 fraccién V y 50, de la Ley General de Archivos; 11 fraccién V y 48 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.
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ORDEN DEL DIA.

Lista de asistencia y declaracién de quérum legal.

Explicacion del objeto del “Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo.
3. Instalacion del Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo y toma de protesta de

sus integrantes.

. Designacion del responsable de archivo de trdmite de cada unidad administrativa. .
5. Acta de Cierre. /
DESARROLLO DE LA SESION Y ACUERDOS. J/
/

1. Lista de asistencia y declaraciéon de quérum legal. ’f‘f
Acuerdo: El Responsable del Area Coordinadora de Archivo la Lic. Isaura Guadalupe Cardenas Y/

Villegas, declard que conforme al pase de lista se encontraron presente todos los convocados a la
sesion, por lo que se declara quérum legal.

| No. Nombre Cargo Asistencia
Encargado de! Despacho de la Oficina
General del Servicio Estatal de Empleo.

1 |Ing Erik Padierna Landero Si

2 | Lic. Nicolas Alejandro Leén Cruz. | Director de Unidades Regionales. Si
Titular de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Pdblica. Si
Mtro. Jorge Arturo Llorente|Coordinador de Planeacion e Informacion
Limonchi Ocupacional. Si
Lic. Francisco Javier Garcia|Coordinador de Apoyos Financieros a la

N
> lzquierdo. Capacitacion. o \
N
>

3 | Lic. Angel Jests Lopez Lopez

6 | Lic. Enrique Guinto Garay Coordinador de Movilidad Laboral. Si
Lic. Fanny Maricela Santillan|Coordinadora de Supervision, Contraloria
Reyes. Social y Asesoria Juridica. Si

8 | Mtra. Oralia Rodriguez Suarez. Coordinadora de Vinculacién Laboral. Si

9 | Lic. Gloria Maria Montejo Cano. Coordinadora de la Unidad Regional

Cérdenas. Si A
10 | L.A.EJosé Enrique Palmer Abreu. ?:gg:::ﬁ:?r 4el W Upidad  Regignal Si \‘
11 | Lic. Diana Laura de la O Rodriguez. (TZ;J:;:?nadora d9y |agfUnidqd gesichy 51 4:::{:
12 |Lic. Julio Cesar Diaz Gémez. Coordinador de la Unidag-Regjonal Centro. Si i
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f t
13 | Lic. Rosa Avalos Garcia. Jefa del Departamento de Recursos

Humanos. Si

14 Lic. Francisco Javier Gonzdlez|Jefe del Departamento de Recursos
Gonzialez. Financieros. Si
15 G ATErag cKSpenralRCaiEtly Jefa del Departamento de Contabilidad. .
Peralta. Si
16 | Lic. Maoli Yaritza Morales Rivera. peid fjel DRGNS TiQurde. | Recursos .
Materiales. Si

2. Explicacion del objeto del “Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo.

Acuerdo: Encontrandose presente todas las dreas del Servicio Estatal de Empleo, por conducto
de sus Titulares, la Responsable del Area Coordinadora de Archivo Lic. Isaura Guadalupe Cardenas
Villegas, hace de su conocimiento los sustentos legales de la conformacién del Grupo
Interdisciplinario, sus funciones y las principales tareas a corto piazo, tales como las Reglas de
Operacion, la designacion de las series documentales, elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Gufa de Archivo, valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas
de valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el Catdlogo de Disposicion
Documental, conforme a lo establecido en los articulos 11 fraccion V, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54,
56,57, 58,59, 60y 61 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, mismos que da lectura en
voz fuerte y clara, asi también se transcriben a continuacion:

TITULO SEGUNDO
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
CAPITULO NI
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 11. Los sujetos obligados deberén:
..V. Conformar un grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracién documental;

TITULO TERCERO
DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
CAPTULO |
DE LA VALORACION

Articulo 48. En cada sufeto obligado deberd existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de

profesionales de la misma institucicn, integrado por los titulares de las dreas: /7

{. Juridica; &
il. Planeacién y/o mejora continua; 1 ‘*—-———"%

iHl. Coordinacion de archivos; |\ 59 /
/ A p -
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V. Tecnologias de la informacién;
V. Unidad de Transparencia;
VI. Organo Interno de Control; y

Vil. Las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

El grupo interdisciplinario, en el dmbito de sus atribuciones, coadyuvardg en el andlisis de los procesos
y procedimientos institucionales gue dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
cada serie documental, con el fin de colaborar con fas dreas o unidades administrativas productoras
de lo documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de lg serie documental v que, en conjunto, conforman el catdlogo de disposicin
documental.

£l grupo interdisciplinario podré recibir lo asesorio de un especialista en la naturaleza y objeto social
del sujeto obligado.

Ef sujeto obligado podrd realizar convenios de colaboracién con instituciones de educacion superior o
de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el pdrrafo anterior.

Articulo 49. El responsable del dgrea coordinadora de archivos propiciard la integracion y formalizaciin del
grupo interdisciplinario, convocard a las reuniones de trabajo y fungird como moderador en las mismas,
por lo que serd el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas.

Durante el procese de elaboracion del catdlogo de disposicidn documental deberd:

I. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental que
incluya al menos:

Un calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacion para el levantamiento de informacion,
y

Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

I. Preparar fas herramientas metodoeldgicas y normativas, como son, entre otras, bibliografia, cuestionarios
para el levantamiento de informacion, formato de ficha técnica de valoracion documental, normatividad
de la institucion, manuales de organizacidn, manuales de procedimientos y manuales de gestién de calidad;
ill. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacion, paro el
lfevantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas de valoracion documental, verificando que
exista correspondencia entre las funciones que dichas dreas realizan y las series documentales identificadas;
V. Integrar el catdlogo de disposicion documental; y

V. Las demds que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 50. Son actividades del grupo interdisciplinario, las siguientes:
I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y

recomendaciones sobre la disposicion documental de lgs series documentales..— i
B Pl %>>/
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il. Considerar, en fa formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental de las series, la planeacion estratégica y
normatividad, asi como los siguientes criterios:

N
A) Procedencia. Considerar que el valor de jos documentos depende del nivel jerdrquico que ocupa el
productor, por lo que se debe estudiar fa produccién documental de las unidades administrativas
productoras de la documentacicdn en el ejercicio de sus funciones, desde el mds alto nivel jerdrguico,
hasta el operativo, realizando una completa identificacién de los procesos institucionales hasta llegar ‘\ J
a nivel de procedimiento; L \;

B) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro de cada serie
debe respetarse el orden en que lo documentacion fue producide; N\
C) Diplomdtico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran la serle,
considerando que los documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que los
copias, @ menos que estas obren como originales dentro de los expedientes;

D} Contexta. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y actividodes gue ‘
inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de la documentacion; J
E) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para reconstruir lu
actuacion del sujeto obligade, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para elffe la exclusividad de los documentos, es decir, si la informacién
solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con )’1
informacion resumida; y
F) Utifizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por parte del : |
drgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de conservacion de los
mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los / \'
procesos de certificacion a que haya fugar. 4 *
ii. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado o lo

operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y se respete el marco
normativo que regula la gestidn institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego o lo establecido para la gestion @;ﬁ?
documental y administracidn de archivos; y

VI. Las demds que establezcan las disposiciones aplicobles.

Articulo 51. Las Greas productoras de lo documentacidn, con independencia de participar en las
reuniones del grupo interdisciplinario, deberdn:

I. Brindar al responsable del drea coordinadora de archivos las facilidades necesarias para la
elaboracion de ias fichas técnicas de valoracién documental;

i1. identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series como
evidencia y registro del desarroilo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad
institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

il. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos de
trabajo; y
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IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental de las
series documentales que produce.

Articulo 52. El grupo interdisciplinario para su funcionamiento emitird sus reglas de operacion.

Articulo 53. El sujeto obligado deberd asegurar que los plazos de conservacion establecidos en el
catdlogo de disposicion documental hayan prescrito y que la documentacion na se encuentre
clasificada como reservada o confidencial al promover una baja documental o transferencia
secundaria.

Articulo 54. Los sujetos obligados identificardn los documentos de archivo producidos en el desarrollo
de sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularén con las series documentales; cada una de
estas contard con una ficha técnica de valoracidn que en su conjunto, conformardn el instrumento de
control archivistico llamado catéloge de disposicion documental.

Lo ficha técnica de valoracién documental deberd contener al menos la descripcidn de los datos de
identificacion, el contexto, contenido, valoracidn, condiciones de acceso, ubicacion y responsable de
la custodia de la serie ¢ subserie.

Articulo 56. Los sujetos obligados deberdn publicar en su portal electrénico con vinculo al portal de
transparencia, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuagles se
conservardn en el archivo de concentracién por un periodoe minimo de siete afios a partir de la fecha
de su elaboracion.

Paora aquellos sujetos obligados que no cuenten con un portal electrénico, la publicacion se realizard
a través del Archivo General del Estado en los términos que establezcan fas disposiciones en fa materia.

Los sujetos obligados distintos al Poder Ejecutivo del Estado transferiran fos dictdmenes y aclas que
refiere el presente articulo a sus respectivos archivos histdricas, pora su conservacion permanente.

Articulo 57. Los sujetos obligados que cuenten con un archivo historico deberdn transferir los
documentos con valor histérico a dicho archive, debiendo informar al Archivo General del Estado, en
un plazo de cuarenta y cinco dias naturales posteriores a ia transferencia secundario.

CAPITULO I
DE LA CONSERVACION

Articulo 58, Los sujetos obligados deberdn adoptar fas medidas y procedimientos que garanticen la
conservacion de lu informacién, independientemente del soporte documental en gue se encuentre,
observando al menos lo siguiente:

I. Establecer un programa de seguridad de fa informacién que garantice la continuidad de la operacion,
minimice los riesgos y maximice la eficiencia de los servicios; y _—

¢ ~ -
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Il. Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen fa estructura /
organizacional, clasificacién y control de actives, recursos humanos, seguridad fisica y ambiental,
comunicaciones y administracién de operaciones, control de acceso, desarrollo y mantenimiento de
sistemas, continuidad de las actividades de la organizacion, gestion de riesgos, requerimientos legales

y auditoria.

Articulo 59. Los sujetos obligados que hagan uso de servicios de resguardo de archivos proveidos por
terceros deberdn asegurar que se cumpla con lo dispuesto en esta ley, mediante un convenio o
instrumento que dé origen a dicha prestacién del servicio y en el que se identificard a los responsables AN
de la administracion de los archivos. J

Articulo 60. Los sujetos obligados podrdn gestionar los documentos de archivo electrénicos en un

servicio de nube. El servicio de nube deberd permitir:

[ Establecer las condiciones de uso concretas en cugnto a lo gestion de los documentos y
responsabilidad sobre los sistemas; J
i1. Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la informacion conforme lo previsto por la |
normativa aplicable nacional y los estdndares internacionales, en la materia;

Hl. Conocer lg ubicacién de fos servidores y de fa informacion;

IV. Establecer las condiciones de uso de la informacién de acuerdo con la normativa vigente; V. Utilizar

infraestructura de uso y acceso privado, bajo el control de personal autorizado;

VI. Custodiar la informacion sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante politicas de sequridad

de la informuacion; W A
Vil. Establecer el uso de estdndares y de adaptacidn a normas de calidad para gestionar los \‘\.
documentos de archivo electrénicos; \
VIii. Posibilitar la interoperabilidad con apficaciones y sistemas internos, intranets, portales \
electrénicos y otras redes; y

IX. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestién documentai de fos " .
sujetos obligados. a\

’; )
Articulo 61. Los sujetos obligados desarrollardn medidas de interoperabifidad que permitan la gestion @’é
documental integral, considerando el documento electrénico, el expediente, la digitalizacion, el P
copiado auténtico y conversién; la politica de firma electrdnica, la intermediacién de datos, el modelo >/
de datos y la conexién a la red de comunicaciones de los sujetos obligados.

Asi también, lo relacionado en el &mbito federal y que tiene fundamento legal en los numerales f\
11 fraccién V, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 58, 59, 60, 61, 62 y 63 de Ley de General de Archivos. \‘/

3. Instalacién del Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo y toma de protesta de
sus integrantes.

Acuerdo: Acto seguido después de hacerles saber a los presentes la informacién relacionada con
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conforme a los establecido en el Articulo 48 de la Ley de Archivos para e! Estado de Tabasco,
guedando integrado de la siguiente forma.

Area Nombre del Titular .
Juridica Lic. Fanny Maricela Santillan Reyes, \
{fraccion I) Coordinadora de Supervision, “
Contraloria Social y Asesoria Juridica. ~Q
Planeacién y/o mejora continua. Mtro. Jorge Arturo Llorente Limonchi, \‘?\“‘5
{fraccidn I1} Coordinador de Planeacion e
Informacién Ocupacional.
Coordinador de Archivos Lic. Isaura Guadalupe Cardenas Villegas. \Y
{fraccidon 1) Responsable del Area Coordinadora de \
Archivo 'J
Unidad de Transparencia Lic. Angel Jesus Lépez Lopez. el
(fraccién V) Titular de la Unidad de Transparencia
Las areas o unidades administrativas e Lic. Nicolas Alejandro Leén Cruz,
productoras de la documentacién. Director de Unidades regionales. }/
(fraccion V1). s Llic. Francisco Javier Garcia
lzquierdo, Coordinador de
Apoyos Financieros a la R
Capacitacion; \

s Llic. Enrique Guinto Garay, ‘
Coordinador de  Movilidad \
Laboral; g

e Mtra. Oralia Rodriguez Sudrez, \
Coordinadora de Vinculacion Pf'\
Laboral; ,@J

s Lic. Gloria Maria Montejo Cano,

Coordinadora de la Unidad )/
Regional Cardenas;

e LA.E losé Enrique Palmer
Abreu, Coordinador de la Unidad \} |
Regional Tenosique; Y /

e Lic. Diana Laura de la O
Rodriguez, Coordinador de la
Unidad Regional Teapa;

s Lic. Julio Cesar Diaz Goémeg,
Coordinador de la Unidad
Regional Centro;

8 1} i :C_} P el
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e Lic. Roberto Jests Falconi Diaz,
responsable del drea juridica.

e Lic. Rosa Avalos Garcia, Jefa del

de Recursos

Departamento
Humanos;
s Lic. Francisco lavier Gonzalez

Gonzilez, Jefe del
Departamenta de  Recursos
Financieros;

e C.P. Milagro del Socorro
Rodriguez Peralta, lefa del
Departamento de Contabilidad;

e Lic. Maoli Yaritza Morales

Rivera, Jefa del Departamento
de Recursos Materiales.

4. Designacién del responsable de archivo de trdmite de cada unidad administrativa.

La responsable del Area Coordinadora de Archivo Lic. Isaura Guadalupe Cardenas Villegas, en
cumplimiento articulo 20 de la referida ley, designe mediante oficio el o la responsable de integrar
el Sistema Institucional de Archivos, mismo que deberan remitir en un término no mayor a 10 dias
hébiles, el cual empezard a correr a partir de la firma de la presente acta.

5. Acta de Cierre.

Seguidamente el Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio Estatal de Empleo,
declaré clausurados los trabajos de esta sesion, siendo las 14:30 del dia dieciocho del mes de
octubre del afio dos mil veintidés, queda asi conformado el Grupa Interdisciplinario, firmando al
margen y al calce quienes intervinieron en esta reunidn, para mayor constancia y validez de la
misma.

Inmediatamente después los integrantes del Grupo Interdisciplinario protestaron “cumplir y hacer
cumplir las disposiciones de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y las demas
normatividades aplicables y la representacion que se les otorga”; asi mismo manifestaron aceptar
formar parte del Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo, sabedores de nuestras
funciones y obligaciones comao parte del mismo en representacion de las dreas que integramos.
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SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO, \\
CIPLINARIO DEL SERVICIO ESTATAL DE EMRBLEO.
i

\
Lic. Angel Jé§(isL6pez Lopez.
Titular de la Uhiday de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica.

Empleo.

s

e Arturo Llorente Limonchi. Lic. Francisco\Javier Garcia

Ikquierdo.
fnador de Planeacion e Coordinador de Apoyos Financieros a la
informacion Ocupacional. Capacitacion.

| (
7
T Lic. Fanny I&aricelg Santillan Reyes.

Coordinadora de Supervisién, Contraloria
Social y Asesoria luridica.

Mtra. Oralia R:;;?dez Sudrez. Lic. GloriaMaria Monfejo Cano.

Coordinadora de_ Mificulacion Laboral. Coordinadora de la Unidad Regional
). * Cardenas.
L
%Y X
L.A.E José Enrique’PaI;'ner Abreu. Lic. Diana Laura de la O Rodriguez.
Coordinador de la Unidad Regional Tenosique. Coordinador de la Unidad Regional
Teapa.
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Lic. Nicolas Alejandra Leén Cruz ATC. Rosa Avalos Garcia.
Director de Unidades Regionales. a del Departamento de Recursos
Humanos.

C.P. Milagro del Socorro Rodriguez
Peralta.
lefa del Departamento de Contabilidad.

NN
\ \ &f‘/z

ales Rivera. Lic. Isaura Guadalupe Cirdenas Villegas

to de Recurscs Materiales. Responsable del Area Coordinadora de
Archivo.
o
Lic. Roberto Jes\s Falconi Diaz. Lic. Julio Cesar Diaz Gomez.
Responsable del Area Juridica. Coordinador de la Unidad Regional Centro.

Esta hoja de firmas forma parte del Acta de Reunién de Cardcter Solemne de Conformacién del
Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatai de Empleo, de fecha 18 del mes de octubre del afio
2022,
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Presentacion.

El Programa Anual de Desairollo Archivistico (PADA) 2022 del Servicio Estatal de
Empleo, es establecido con fundamento.en el Capitulo V de la Ley General de
Archivos (LGA), en sus articulos 23, 24, 25 y 26, donde se establecen que “Los
Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias del ejercicio fiscal correspondiente, el cual contemplara los elementos de
planeacion, programacion y evaluacién para el desarroilo de los archivos, definiendo
las prioridades institucionales, integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles, los cuales contendran programas de organizacién y
capacitacion en gestion documental y administracién de archivos, que incluyan
mecanismos para su consulta, uso y control de los mismos, asi como también la
migracion de formatos y documentos electrdnicos que deben ser preservados a largo
plazo, asimismo, se elaborara un informe anual, detallando el cumplimiento del
PADA’.

Por lo antes mencionado, y con la finalidad de dar cumplimiento a los articulos 28,
fraccion Ill, de la Ley General de Archivo y 27, fraccion Il de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco, el Area Coordinadora de Archivos del Servicio Estatal de

Empleo, elabora su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022(PADA).
1.  Marco de referencia.

El 22 de noviembre de 2003, se creé el Servicio Estatal de Empleo, como Organo
Desconcentrado de la Administracién Publica Centralizada del Estado y de las
reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, adscrito a la

Secretaria de Desarrollo Econdémico.
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Sin embargo, el 28 de diciembre del afio 2018 entré en vigor la Ley Organica def
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET), la cual dentro de sus objetivos
esfa coadyuvar a la consolidacion de un gobierno moderno y eficaz, que atienda con
honestidad, responsabilidad y espiritu solidario las demandas de desarrollo social y
crecimiento econdmico de la poblacién.

Asimismo, la ley mencionada en el parrafo anterior en su Capitulo Cuarto, articulo
30, son contempladas atribuciones generales para el Titular de la Secretaria de
Gobierno, dependencia a la cual esta sectorizado este ente, por tanto, en su fraccién

XXIV, se contemplan:

.."XXIV. Formular, fomentar, coordinar y ejecutar politicas y programas en materia
laboral del Estado, coordinando las fareas del Servicio Estatal de Empleo para
impulsar la proteccion y mejoramiento de las condiciones laborales de los
frabajadores, su capacitacion y adiestramiento, ademas de la mejoria en las medidas
de seguridad e higiene; asi como emitir los lineamientos generales que propicien un

mayor nivel y calidad de vida de los trabajadores no asalariados’; ...

Ademas de lo antes referido, el 15 de junio del 2018 se publico la Ley General de
Archivos, la cual entrd en vigor en el mes de junio del 2019, y con fecha 15 de julio
de 2020, se publicd su similar, la Ley de archivos para el Estado de Tabasco (LAET),
la cual en su articuio 4, numeral LI, hace mencion de quienes son sujetos obligados
al cumplimiento, observancia y aplicacion de estas Leyes.

...LI.- “Sujetos Obligados: a cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos del Estado y sus municipios, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de

interes pablico”...

Pagina 4 de 23



TRABAJO ' SEGOB

TABASCO

2. Justificacion.

Con el objetivo de seguir cumpliendo con los lineamientos y normatividad vigente de
las leyes en materia de archivo, es necesario |a reiteracion de los planes estratégicos,
en los cuales se integren objetivos, metas precisas y alcanzables, asi como el
programa de capacitacion para la adecuada conservacion de la documentacion

generada en este Organo Desconcentrado.

Por lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se enfocara a
continuar con los trabajos necésarios para el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Servicio Estatal de Empleo, planteando las acciones
necesarias durante todo el afio, cumpliendo con la establecido en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, establecido los plazos para

atender las actividades en materia de archivo.

Cabe sefalar, que este Sujeto Obligado atn no cuenta con la validacién del Archivo
General del Estado de Tabasco, respecto a los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, motivo por el cual para el presente ejercicio se contempla obtener dicha
validacion. Asimismo, es preciso mencionar que por ser un Organo que recibe y
ejerce recursos federales para el Programa de Apoyo al Empieo, se envia informacién
a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo, la cual, a través del Departamento de
Gestion y Control del Acerco Documental, se ha llevado acabo la validacion de los

instrumentos de control y consulta archivistica.

3.0bjetivos.

3.1 Objetivo general.

Ejecutar, en concordancia con las leyes aplicables, los principios, mecanismos,
herramientas y técnicas necesarias para la correcta gestion de los archivos gue obran

en las diversas unidades administrativas, con el objeto de contar con un sistema
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efectivo para la gestion documental, con lo cual se reforzara el compromiso con el

derecho al acceso a la informacion publica y transparencia.

3.2 Objetivos especificos.

1. Obtener la validacion por parte del Archivo General del Estado, respecto a los
Instrumentos de control y consulta archivistica.

2.- Elaborar los manuales de procedimientos en materia de archivo.

3.- Capacitar a los responsables de los archivos que integran el Sistema
Institucional de Archivos, con el objetivo de llevar a cabo la administracion y gestion
documental.

4.- Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para la
Gestion Documental.

4.- Planeacion.

Establecer los principios y bases generales para la integracion, resguardo y control
de los archivos, asi como |a organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos, asi mismo utilizar el uso de tecnologias, en concordancia con el Grupo
Interdisciplinario, por o cual es necesario realizar las acciones necesarias con la
finalidad de cumplir con los objetivos planteados.

4.1 Requisitos

Como trabajo previo a la integracion del PADA 2022, se solicité a todas las Unidades
Administrativas del Servicio Estatal de Empleo, describir y documentar la situacion
actual y necesidades de los archivos mediante un diagnéstico. Esta informacién fue
analizada y organizada con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del
Programa Anual.
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4.2 Descripcién de actividades y entregables

SEGOB

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE | RESPONSABLE
Documental 1. Elaborar los [ 1.1 Concluir el | CGCA ACA, RAC Y
y Normativo instrumentos de | Cuadro  General RAT,.
control y | de  Clasificacién
consulta Archivistica con
archivistica, informacion del
para ser | ambito estatal.
validados por el | 1.2. Concluirel | CADIDO ACA, RAC, RAT
Archivo Catalogo de y GI.
General del | Disposicion
Estado ¥y | Documental con
elaborar los | informacién del
manuales de | Ambito estatal.
procedimientos. | 1.3, Concluir Inventarios ACA, RAC Y
los  Inventarios | Documentales. | RAT.
Documentales
con informacion
del ambito
estatal.
1.4.  Concluir Manuales de | ACA
los manuales de | Procedimientos
procedimientos Archivistico.
archivisticos
1.5.  Someter a | Validacion de | ACA Y AGET.
validacion del | los
AGET los | Instrumentos
instrumentos de | Archivisticos
control y consuita
archivistica.
Documental, 2. Capacitar a los | 2,1 Establecer un | Material de | ACA.
responsables calendaric de | apoyo, tales
de los archivos como:
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de tramite, para | capacitacion con | exposiciones y
la gestion | el SIA y Gl. constancia de

documental vy participacioén.

administracién | 2.2, -Establecer | Material de
de archivos. un calendario de | apoyo, tales
capacitaciones, como:

con |os enlaces de | diapositivas,
Archivo en | lista de
Trémite., para | asistencia y
continuar con el | elaboracién de
desarrollo de los | minuta de
instrumentos  de | trabajo.

control
archivistico.
Documental. |3. Promover el | 3.1 Realizar | Software. Area
uso y aprovechamiento | reuniones de Coordinadora de
de tecnologias de la | trabajo con el area Archivos y Area
informacion  para la | de ‘informatica de informatica.
Gestion Documental. para el desarrollo

de tecnologias de
informacién,

aplicables en el
Servicio Estatal de

Emplec.

4.3 Recursos
Para la ejecucion del PADA 2022, se debera contar con los recursos humanos y

materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad.
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4.3.1 Recursos humanos

. PERSONA | JORNADA
PUESTO DESCRIPCION ASIGNADA | LABORAL
Con fundamento en el art. 26 de la Ley

de archivos para el' estado de

Tabasco, se debe promover que las Lunes a
Coordinador de |unidades administrativas, lleven a 1 viernes
archivos cabo las acciones de gestion 8:00 a
documental y administracién de los 16:00

archivos de manera conjunta con el
Area Coordinadora de Archivos.
Son responsables de la recepcion,

Responsable registro, seguimiento y despacho de la Lunes a
de la unidad de |documentacion para [a integracién de 1 viernes
correspondenci |los expedientes de los archivos de 8:.00a
a tramite. 16:00

Fundamento Art. 28, LAET.

Son responsables de la integracion,
organizacion y localizacion de |Ia
Responsables |informacion y expedientes que! 1 porcada Lunes a

de produzca la unidad administrativa. unidad viernes
archivo de | Resguardar y realizar las | administrativ| 8:00 a
tramite transferencias de archivos. Colaborar a 16:00

con €l area Coordinadora de Archivos.
Fundamento Art. 29 LAET.
Responsable de recibir las

transferencias de informacion, Lunes a
Responsable : A
de archivo de | conservar los expedientes hasta su y viernes
concentracion | Vigencia documental, promover la baja 8:00 a
documental y permitir la consulta de 16:00

los expedientes.

4.3.2 Recursos materiales

Atendiendo a lo establecido en el capitulo V, articulo 24 de la LAET, de definir en el
Programa Anual las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles, se presenta a continuacién los requerimientos

minimos que permitan el desarrollo 6ptimo de |as actividades de este sujeto obligado.
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Cantidad

Material

Impresora / Escaner

Téner para impresora

Unidad de Almacenamiento disco duro 500 gb

Equipo de Computo

Perforadora uso rudo de 2 orificios

Perforadora uso rudo de 3 orificios

Hoja blanca t/c

Lapicero

Lapiz

Protector de hojas t/c

Folder t/c

Folder /o

Caja p/archivo t/ic de cartén

Caja p/archivo t/o de cartdn

Marcador tinta permanente negro

Marcader tinta permanente azul

Cubre bocas tricapa

Tijera

Cutter grande

Hilo algodén 12 capas

Aguja capotera -

Marcador resaltador diversos colores

Taladro

Lapiz adhesivo grande

Estanteria sin Pernos - 36 x 18 x 72"

Mesa de Apoyo

Silla de oficina ejecutiva.

-
_\_l_\_x_x_\_LOg_\_A._\._L_\._\_\_\_\_A_l_\_\_L_\_l_;_\_\.

Silla de visita sin brazos

L

4.4 Tiempo de implementacién

El PADA 2022 del Servicio Estatal de Empleo establece actividades a desarrollar

durante el ejercicio fiscal 2022, en los cronogramas se define el tiempo de inicio y

conclusion de cada una de ellas. Durante el desarrolio y conclusion de las

actividades, las unidades administrativas estan sujetas a revision por parte del Area

de Coordinadora de Archivos y la Coordinacién de Supervision, Contraloria Social y

Asesoria Juridica, emitiendo un informe por cada supervision que se realice, en el

cual se haga énfasis en el cumplimiento los objetivos y las metas planteadas.
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4.4.1. Cronograma de actividades.

1.1 Concluir el Cuadro General de Clasificacion Archivistica con informacién del
ambito estatal.

1.2. Concluir el Catalogo de Disposicion Documental con informacién del ambito
estatal.

1.3. Concluir los Inventarios Documentales con informacion del ambito estatal.
1.4. Concluir con los Manuales de Procedimientos Archivisticos.

1.5 Someter a validacion del AGET los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

2.1. Establecer un calendario de capacitacion con el SIA y GI.

2.2. Establecer un calendario de capacitaciones, con los Enlaces de Archivo en
Tramite, para continuar con el desarrollo de los Instrumentos de Control Archivistico.

3.1. Realizar reuniones de trabajo con el area de informatica para el desarrolio de
tecnologias de informacién, aplicables en el Servicio Estatal de Empleo.

Nim. | Enero | Feb. | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Sept | Oct. | Nov. | Dic.

14

1.2

1.3

1.4

1.5

21

2.2

3.1

Administracion del PADA. ‘

5.0 Comunicaciones,
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La comunicacion con cada una de las Unidades administrativas se realiza de manera
constante en sentido de la cronologia de las actividades programadas. El medio
principal para las solicitudes a los responsables de archivo de tramite es el correo
electronico institucional y via memorandum en caso de ser requerido para los

coordinadores.

5.1 Reportes de avances.

Los reportes de avances seran elaborados cada trimestre, seguimiento y control que

ayuden a la ejecucién y eficiencia de cada actividad enunciadas en el PADA 2022.
5.2 Control de cambios

Como parte de la integracién del PADA, se contemplara una etapa de control de
cambios para identificar, evaluar y determinar si se requieren recursos adicionales en
cualquiera de los diversos rubros, humanos, financieros y de temporalidad, y de
considerarse necesario se realizaran modificaciones en el plan de trabajo y con ello
modificar el cronograma de actividades, el mecanismo de trabajo para el tramite de

dichas solicitudes sera:

1) Recepcion de solicitud.

2) Analisis y registro de la solicitud.

3) Evaluacién del area coordinadora de archivos.
4) Moadificacion de planes y esquemas de trabajo.
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6.0 Marco normativo

. Ley General de Archivos, publicada en el DOF, el 15 junio de 2018.

" Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, publicada en el DOF, el 15 de julio
de 2019,

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del estado de Tabasco,
15 de diciembre de 2015.

*  Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos

Obligados, 26 de enero de 2017.
. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,

Diario Oficiai de la Federacién, 13 de marzo de 2002.

] Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024.

= Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
de la Administracion Publica Federal, Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero
de 2004.

7.0 Glosario de Término.

A.C.A. Area coordinadora de archivos:-A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

A.C. Archivo de Concentracion. Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuye uso y consulta es esporadica y que
permanecen en &l hasta su disposicién documental;

A.T. Archivo de Tramite. Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;
AGET. Archivo General del Estado de Tabasco.

SIA. Sistema Institucional, a los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado.

G.I. Grupo Interdisciplinario. al integrado por el titular del drea coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes:
las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.
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CADIDO. Catalogo de disposicion documental: al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental.

INVENTARIOS DOCUMENTALES: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacidn
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental).

LGA. Ley General de Archivo.

LAET. Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de Ia Ley de archivos para el estado
de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 fue
elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del
Encargado del Despacho de la Oficina Ge | del Servicio Estatal de Empleo.

Ing. Erik Padierna Landero.
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ANEXO 1

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo
No. de Riesgo Objetivo
Concluir los instrumentos de control y consulta archivistica para que puedan
1 ser validados por el Archivo General del Estado, asi como los manuales de

procedimientos.

NN?I.C,le Clasm_camon Unidad Administrativa responsable

decision del riesgo

Directivo | Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo Verbo en participio circunstancial negativo

Instrumentos de Control y i
Consulta Archivistica Blaborade Licchiel=t
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desconocimiento de la Ley de archivos para el Tabasco. Humano Interno
2. Desinterés por darle cumplimiento a la Ley de Archivos. Humano Interno
3. No contar con los recursos materiales, financieros y Hurmano TR
humanos suficientes para operar el SIA

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Archivos desorganizados

B. Dificultad para acceder a la informacién contenida en los archivos

C. Incumplimiento de la normatividad en materia archivistica

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 |

No
Si
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EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcién de los controles Tipo de control
Conocimiento de la Ley de Archivos para el Estado de :
L Tabasco por parte de los integrantes del SIA FIEVERVO
Motivar a los integrantes del SIA para dar cumplimiento a la .
2 Ley de Archivos Preventivo
Gestionar y asegurar los recursos materiales, financieros y .
= humanos suficientes para operar el SIA Preventivo
Tipo de Esté Eatay , ifisel il Eafl CRERTEERGEEE ESRD
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo RO T e
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta = O S T b e Il
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo deterpaciBh S et e
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta Se | Es Res”'lt:“ ee coiltiglga%o
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo - .
determinacién | suficientemente
Preventivo NO NO NO | NO Deficiente NO |
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8

manuales de procedimientos.

Concluir los instrumentos de control y consulta
Obijetivo archivistica para que puedan ser validados por
el Archivoe General del Estado, asi como los

Factor de riesgo con control deficiente: Tabasco!

Desconocimiento de la Ley de archivos para el
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Accidn de control;

Conocimiento de la Ley de archivos para el
Estado de Tabasco por parte de los integrantes
del SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Concluir los instrumentos de control y consulta
archivistica para que puedan ser validados por
el Archivo General del Estado, asi como los
manuales de procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por darle cumplimiento a la ley de
archivos.

Accién de control;

Motivar a los integrantes del SIA para dar
cumplimiento a la Ley de Archivos.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Concluir los instrumentos de control y consulta
archivistica para que puedan ser validados por
el Archivo General del Estado, asi como los
manuales de procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales,
financieros y humanos suficientes para operar el
SIA.

Accién de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales,
financieros y humanos suficientes para operar el
SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.
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Anexo 2

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Obijetivo
9 Capacitar a los responsables de los archivos que integran el SIA, para la
gestion documental y administfacién de archivos.

vagl_Qie CiaSIﬁ.camon Unidad Administrativa responsable

decision del riesgo

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcién del riesgo:
Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento

circunstancial negativo

Responsables de los

archivos, que integran el SIA, Capacitados de manera deficiente y tardia

2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
A L el I
2. Desinterés por darle cumplimiento a la Ley de Archivos. Humano Interno
3. No contar con los recursos humanos suficientes para Humano T
operar el SIA.

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Malas practicas en el manejo de archivo y expedientes.

B. Incumplimiento de la Ley.

C. Incumplimiento de los procedimientos de consulta y control archivisticos.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES.

Impacto

Probabilidad Cuadrante

8

Si |

8
| No [ x|
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EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de’los controles Tipo de control
1 |nscripci§n en los cursos y capacitaciones impartidas por el Preventivo
archivo histérico.
2 Capacitacion continua a los integrantes del SIA. Preventivo
3 Disponibilidad por los responsables del area coordinadora Preventivo
de archivo y archivo de concentracién, para aclarar dudas.
Tipo de Esta Esta Se Es Resultado de Riesgo
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo 2 Ly
F_) determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Egtd; -} iSe) i Feiy (P SRIBRER S BEGHD
Control documentado |formalizado aghca efectivo defbiribaeBnilc B i
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta | Se | Es  Resufladode . ;‘t?f)%% .
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo determinacion| suficientaments
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES i
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 I \
Capacitar a los responsables de los archivos que
Obijetivo integran el SIA, para la gestion documental y

administracion de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desconocimiento de los temas relacionados con
la Ley de Archivos para el estado de Tabasco.

Accion de control:

del SIA

Conocimiento de la Ley de Archivos para el
estado de Tabasco por parte de los integrantes
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Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran el SIA, para la gestion documental y
administracion de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por acudir a las capacitaciones.

Accidn de control:

Motivar a los integrantes del SIA para dar
registrarse y tomar las capacitaciones que sean
impartidas.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Obijetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran el SIA, para la gestién documental y
administracidén de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales
suficientes para operar el SIA.

Accion de confrol:

Gestionar y asegurar los recursos materiales
suficientes para operar el SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo
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Anexo 3

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Obijetivo
3 Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para la
gestién documentai.
NN?' lqle CIa51f|.caC|on Unidad Administrativa responsable
decisién del riesgo
Directivo | Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo : y :
circunstancial negativo

Verbo en participio

Tecnologias de la

P Implementadas de manera deficiente y no priorizada.
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo

Desinterés por el uso de las nuevas tecnologias. Humano Interno

2. Comunicacion tardia entre unidades. Humano Interno

3. No contar con los recursos materiales suficientes. Material Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Mal manejo de los archivos y expedientes (malas practicas archivisticas).

B. Incumplimiento de la Ley.

C. Mal uso de la formatearia y herramientas. .

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES.

Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 I

[

Si \ |N0,X’
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EVALUACION DE CONTROLES.

No. Factor Descripcién de.los controles Tipo de control
1 Inscﬁpcié_n en los cursos y capacitaciones impartidas por el Preventivo
archivo histérico
Capacitacién continua por parte del area responsable de .

. archivo del Servicio Estatal de Empleo. RIEVRNIND
Disponibilidad por el area responsable para aclaracién de .

S dudas e interrogantes FIEYEDLIVO
Tipo de Esta st Fisa il iee ¢ LR EReeEt L DR
Control documentado | formalizado aplica | efectivo ATl IR L2

Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esi fise e [REHIEERERG RRROL
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo determinacisnl sufcienamorite
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta | Se | Es |Resufadode)  Reesgo
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo determinscitEl S isienements
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES.
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 I
Promover el uso y aprovechamiento de
Objetivo tecnologias de la informacién para la gestion

documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por aprender sobre el uso de las
nuevas tecnologias.

Accion de control:

Motivas al personal para aprender sobre el uso
de las nuevas tecnologias.
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Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informaciéon para la gestién
documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

Comunicacién tardia entre unidades.

Accién de control:

Motivar a los integrantes del SIA para asistir de
manera puntual a las reuniones virtuales o
presenciales, segun las condiciones de salud lo
permitan.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informaciéon para la gestion
documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales
suficientes y la infraestructura (Priorizando el
uso de las tecnologias por pandemia).

Accion de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales y la
infraestructura de cada uno de los integrantes
del SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.
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Presentacion

El presente documento se denomina Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2021 del Servicio Estatal de Empleo, el cual es establecido con fundamento
en el Capitulo V de la Ley General de Archivos (LGA), en sus articulos 23, 24, 25 y
26, donde se establecen que “Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su
portal electronico en los primeros treinta dias del ejercicio fiscal correspondiente, el
cual contemplara los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, definira las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, los cuales contendran
programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta; elaborando un informe anual

detallando el cumplimiento del programa anual”.

Por lo antes mencionado y con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 28, fraccion
I, de la Ley General de Archivo, el Area Coordinadora de Archivos del Servicio
Estatal de Empleo elabora su Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021(PADA).

1. Marco de referencia

El 22 de noviembre de 2003, se creo el Servicio Estatal de Empleo, como Organo
Desconcentrado de la Administracién Publica Centralizada del Estado y de las
reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, adscrito a la

Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Sin embargo, el 28 de diciembre del afio 2019 entré en vigor la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET), la cual dentro de sus objetivos
esta coadyuvar a la consolidacion de un gobierno moderno y eficaz, que atienda con
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honestidad, responsabilidad y espiritu solidario las demandas de desarrollo social y
crecimiento econémico de la poblacién.

Asimismo, la ley mencionada en el parrafo anterior en su Capitulo Cuarto, articulo
30, son contempladas atribuciones generales para el Titular de la Secretaria de
Gobierno, dependencia a la cual esta sectorizado este ente, por tanto en su fraccion

XXIV, se contemplan:

..."XVIl. Formular, fomentar, coordinar y ejecutar politicas y programas en materia
laboral del Estado, coordinando las tareas del Servicio Estatal de Empleo para
impulsar la proteccion y mejoramiento, de las condiciones laborales de los
frabajadores, su capacitacién y adiestramiento, ademas de la mejoria en las medidas
de seguridad e higiene; asi como emitir los lineamientos generales que propicien un
mayor nivel y calidad de vida de los trabajadores no asalariados”;...

Ademas de lo antes referido, el 15 de junio del 2018 se publicd la Ley General de
Archivos, |la cual entrd en vigor en el mes de junio del 2019, y con fecha 15 de julio
de 2020, se public su similar, la Ley de archivos para el estado de Tabasco (LAET),
la cual en su articulo 4, numeral LI, hace mencion de quienes son sujetos obligados
al cumplimiento, observancia y aplicacion te estas Leyes.

...L1.- “Sujetos obligados: a cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos del Estado y sus municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realite actos de autoridad en el ambito estatal y

municipal, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de

interés publico”. ..

2. Justificacion

Con el objetivo de cumplir con los lineamientos y normatividad vigente de ias leyes
en materia de archivo este Organo Desconcentrado, a través de su Encargado de

Despacho, instruye a la Coordinacién de Supervision, Contraloria Social y Asesoria
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Juridica, para que esta sea la que administre, coordine, organice, enlace y coadyuve
a las unidades que producen la informacién documental a fin de integrar e! Sistema
Institucional de Archivos que permita promover e implementar el uso de métodos,
sistemas y técnicas archivisticas que 'a su vez garanticen la organizacion,
conservacion, distribucién, disponibilidad e integraciéon de los documentos que se

generen y poseen las unidades administrativas que formen parte de este ente.

Las unidades administrativas que integran-el Servicio Estatal de Empleo son las

siguientes:

1. Direccion General.

2. Unidad de Acceso a la Informacion.

3. Direccidén de Administracion.

4. Coordinacién de Planeacién e Informacion Ocupacional.
8 Coor.dinacién de Vinculacién Laboral.

6. Coordinacion de Contraloria Social y Asesoria Juridica.

7. Coordinacion de Apoyos Financieros a la Capacitacion.

8. Coordinacién de Movilidad Laboral.

9. Unidades Regionales. -
Por tanto y en atencién al cumplimiento de ila Ley de Archivos para el estado de
Tabasco, es necesario la planeaciéon estratégica que permita la formulacion e
integracion de objetivos y metas precisas y alcanzables, desde la creacion e
implementacion del Sistema Institucional de Archivos, hasta la puesta en marcha y

operaciéon de los programas de capacitacion para el adecuado almacenamiento,
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conservacion, distribucion e integracion de la documentacion generada, para la
elaboracion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Objetivos
3.1 Objetivo general

Ejecutar, en concordancia con las leyes aplicables, los principios, mecanismos,
herramientas y técnicas necesarias para la correcta gestion de los archivos que obran
en las diversas unidades administrativas, con el objeto de contar con un sistema
efectivo para la gestidén documental, con lo cual se reforzara el compromiso con el

derecho al acceso a la informacién pablica y transparencia.

3.2 Objetivos especificos

1. Instalar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) con apego a la normatividad
archivistica vigente y demas disposiciones aplicables.

2. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica.
Capacitar a los responsables de los archivos que integran el Sistema Institucional
de Archivo (SIA), para la gestion documental y administracién de archivos.

4. Instalar el Grupo Interdisciplinario (Gl), para llevar acabo la valoracion
documental.

5. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para la

gestion documental.

4. Planeacion

Establecer los principios y bases generales para la integracion, resguardo y control
de los archivos, asi como la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional

de Archivos, asi mismo utilizar el uso de tecnologias.
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Como trabajo previo a la integracion del PADA 2021, se solicitd a todas las Unidades

Administrativas del Servicio Estatal de Empleo, describir y documentar la situacion

actual y necesidades de los archivos mediante un diagnostico. Esta informacion fue

analizada y organizada con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del

Programa Anual.

4.2 Descripcion de actividades y entregables

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDAD ENTEGRABLE | RESPONSABLE
Oficio de
. Instalar el |1 3 Lleva.r’a cabo designacion y
. a Sesitn de
Sistema Instalacion  del | ¢3 gs
Institucional de SIA Integracién del
Archivos  (SIA) ) SIA.
con apego a la|1.2 Gestionar los Coordinador de
Estueial normatividad Recursos Archivos
archivistica materiales, Informe
vigente y demas humanos y de|Diagnéstico
disposiciones infraestructura 2021.
aplicables para implementar
el SIA.
2.1Elaborar el
Cuadro .
e de | CGCA éroc:é\é?:traciénde
Clasificacién ’
Archivistica
. Elaborar los|2.2 Elaborar el Archivo de
Documental instrumentos de | Catalogo de CADIDO Concentracion.
y normativo control y consulta | Disposicion
archivisticos. Documental.
2.3. Elaborar Guia GUIA Archivo de
Documental. Concentracion.
2.4 Elaborar los . .
) Inventarios Archivo de
Inventarios documentales | Concentracion
Documentales. ’

-
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2.5 Someter a

validacion del
AGET los
instrumentos de

control y consulta
archivistica.

3.1 Establecer un

calendario de
capacitaciones
virtuales o]
presenciales, para
dar a conocer los  Material de
instrumentos de apoyo, lista de
control asistencia y
archivistico y su|certificados.
empleo. (De
acuerdo a las
d'SP9S'C'°nes Coordinacion de
emitidas por las Planeacion
Capacitar a los|autoridades). :
responsables de|3.2 Establecer un
los archivos que | calendario de
integran el SIA, |supervisiones en
para la Gestion | las distintas
Documental Docqrr]entalu y umdgqes ' BSrreeie ol
Administracion | administrativas Supervision
de Archivos respecto al '
empleo de los
instrumentos de
control
archivistico.
3.3 Establecer un
calendario de
capacitaciones en Area
temas de | Material de | Coordinadora de
transparencia, apoyo Y lista de | Archivos y
acceso a la | asistencia. Unidad de
informacion y Transparencia.
proteccion de
datos personales.
4 Promover el uso|4.1 Realizar | Software Y| Area
y reuniones de i[manuales de Coordinadora de
aprovechamiento |trabajo  con la | procedimientos.

Pagina 8 de 27




TRABAJO

TABASCO

de tecnologias | CEMAIG para el

de la informacion | desarrollo de

para la gestion|tecnologias de

documental informacion
aplicables en el
SEE.

SEGOB

Archivos
CEMAIG.

y

4.3 Recursos

Para la ejecucion del PADA 2021, se debera contar con los recursos humanos y

materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad.

4.3.1 Recursos humanos

PERSONA | JORNADA

concentracion

conservar los expedientes hasta su

PUESTO DESCRIPCION ASIGNADA | LABORAL
Con fundamento en el art. 26 de la Ley
de archivos para el estado de
Tabasco, se debe promover que las Lunes a
Coordinador de |unidades administrativas, lleven a 1 viernes
archivos cabo las acciones de gestién 800a
documental y administracion de los 16:00
archivos de manera conjunta con el
Area Coordinadora de Archivos.
Son responsables de la recepcion,
Responsable registro, seguimiento y despacho de la Lunes a
de la unidad de | documentacién para la integracion de 1 viernes
correspondenci |los expedientes de los archivos de 8:00 a
a tramite. 16:00
Fundamento Art. 28, LAET.
Son responsables de la integracion,
organizacion y localizacion de la
Responsables |informacion y expedientes que| 1 Porcada Lunes a
de produzca la unidad administrativa. unidad viernes
archivo de | Resguardar y realizar las | administrativ| 8:00a
tramite transferencias de archivos. Colaborar a 16:00
con el area Coordinadora de Archivos.
Fundamento Art. 29 LAET.
Responsable | Responsable de recibir las Lunes a
de archivo de |transferencias de  informacion, 1 e
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vigencia documental, promover la baja 8.00 a
documental y permitir [a consulta de 16:00
los expedientes.

4.3.2 Recursos materiales

Atendiendo a o establecido en el capitulo V, articulo 24 de la LAET, de definir en el
Programa Anual las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnologicos y operativos disponibles, se presenta a continuacion los requerimientos

minimos que permitan el desarrollo 6ptimo de las actividades de este sujeto obligado.

Cantidad Material
1 Impresora / Escaner
1 Téner para impresora
1 Unidad de Almacenamiento disco duro 500 gb
1 Equipo de Cémputo

Perforadora uso rudo de 2 orificios

Perforadora uso rudo de 3 orificios

Hoja blanca t/c

Lapicero

Lapiz

Protector de hojas t/c

Folder t/c

Folder t/o

Caja p/archivo tic de cartén ’

Caja p/archiveo t/o de carton

Marcador tinta permanente negro

Marcador tinta permanente azul

Cubre bocas tricapa

Tijera

el e R W™ W LYY L\ L [N W (UL W N W DR QW N NS

Cutter grande

50 Hilo algoddén 12 capas

20 Aguja capotera

Marcador resaltador diversos colores

Taladro

Lapiz adhesivo grande

Mesa de Apoye de Acero Inoxidable de Alta Calidad - 36 x 30"

Silla oficina ejecutiva con soporte lumbar ajustable en altura

1
1
1
1 Estanteria sin Pernos - 36 x 18 x 72"
1
1
i

Silla de visita sin brazos

44 Tiempo de implementacién
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El PADA 2021 del Servicio Estatal de Empleo establece actividades a desarrollar
durante el ejercicio fiscal 2021, en los cronogramas se define el tiempo de inicio y
conclusion de cada una de ellas. Durante el desarrollo y conclusién de las
actividades, las unidades administrativas estan sujetas a revisién por parte del Area
de Coordinadora de Archivos y la Coordinacién de Supervision, Contraloria Social y

Asesoria Juridica, emitiendo un informe por cada supervisidén que se realice, en el

cual se haga énfasis en el cumplimiento los objetivos y las metas planteadas.

4.4.1. Cronograma de actividades.
1.0 Llevar a cabo la Sesion de Instalacion del Grupo Interdisciplinario.

2.0 Llevar a cabo la Sesion de Instalacion del Sistema Institucional de Archivo.

2.1 Gestionar los Recursos materiales, humanos y de infraestructura para
implementar el Sistema Institucional de Archivo.

3.0 Establecer un calendario de capacitaciones virtuales o presenciales en materia
archivistica (segun sea permitido por las autoridades).

3.1 Establecer un calendario de capacitaciones virtuales para dar a conocer los
instrumentos de control archivistico y su empleo.

3.2 Estabiecer un calendario de supervisiones en las distintas unidades
administrativas respecto al empleo de los instrumentos de control archivistico.

3.3 Establecer un calendaric de capacitaciones en temas de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

4 QElaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
4.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

4.1Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental.
4.2 Elaborar Guia Documental.

4 3Elaborar los Inventarios Documentales.
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4.4 Someter a validacion del AGET los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

4.5 Realizar reuniones de trabajo con la CEMAIG para el desarrolio de tecnologias
de informacién aplicables en el Servicio Estatal de Empleo.

Num | Julio Agosto Sept Oct Nov Dic

Administracion del PADA.

5. Comunicaciones.
La comunicacién con cada unha de las Unidades administrativas se realiza de manera

constante en sentido de la cronologia de las actividades programadas. El medio
principal para las solicitudes a los responsables de archivo de tramite es el correo
electrénico institucional y via memorénd'um en caso de ser requerido para los
coordinadores.

5.1 Reportes de avances.
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Los reportes de avances seran elaborados cada trimestre, seguimiento y control que
ayuden a la ejecucion y eficiencia de cada actividad enunciadas en el PADA 2021.

5.2 Control de cambios

Como parte de la integracion del PADA, se contemplard una etapa de control de
cambios para identificar, evaluar y determinar si se requieren recursos adicionales en
cualquiera de los diversos rubros del plan; humanos, financieros y de temporalidad,
de considerarse necesario se realizaran modificaciones en el plan de trabajo y con
ello modificar el cronograma de actividades, el mecanismo de trabajo para el tramite

de dichas solicitudes sera:

1)} Recepcion de solicitud.
2) Analisis y registro de la solicitud.
3) Evaluacion del area coordinadora de archivos.

4) Modificacién de planes y esquemas.de trabajo.
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SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO.
CONTROL DE CAMBIOS
REGISTRO DE SOLICITUD Y APROBACION,

FOLIO DE CONTROLINTERNO | |

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

FECHA DE SOLICITUD:

TITULAR RESPONSABLE:; CARGO:

TiPO DE CAMBIO SOLICITADO: (PROCESO, DOCUMENTAL, LEGISLATIVO, OTRO}

LUGAR DE IMPLEMENTACION DEL CAMBIO:

FECHA ESTIMADA DE IMPLEMENTACION DEL CAMBIO:

DESCRIPCION DEL CAMBIO PROPUESTO:

JUSITIFICACION DEL CAMBIO PROPUESTO:

NOMERE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBE FIRMA DE QUIEN APRUEBA EL
DE LA SOLICITUD DEL CAMBIO. CAMBIO.
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5. Marco normativo

» Ley General de Archivos, publicada en el DOF, el 15 junio de 2018.

" Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, publicada en el DOF, el 15 de julio
de 2019.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Tabasco,
15 de diciembre de 2015.

. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados, 26 de enero de 2017.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
Diario Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2002.

. Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024.

. Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
de la Administracion Puablica Federal, Diario Oficial de la Federacion, 20 de febrero
de 2004.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de archivos para el
esfado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2021 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto
bueno del Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio Estatal de
Empleo.

ing. Erik Padierna Landero.

Péagina 15 de 27



TRABAJO

TABASCO

SEGOB

ANEXO 1
DEFINICION DEL RIESGO
1. Datos del riesgo
No. de Riesgo Objetivo
1 Instalar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) con apego a la normatividad
archivistica vigente y demas disposiciones aplicables
N“"?’.‘i'e ClaSIﬁ_caCIon Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo
Directivo | Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcién del riesgo:
: A Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo Verbo en participio circunstancial negativo
Sistems InSt.'tUC'Onal e instalado de manera deficiente
Archivos
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desconocimiento de la Ley de archivos para el Tabasco. Humano Interno
2. Desinterés por darle cumplimiento a la Ley de Archivos. Humano Interno
3. No contar con los recursos materiales, financieros y
humanos suficientes para operar el SIA Humano Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Archivos desorganizados

B. Dificultad para acceder a la informacién contenida en los archivos

C. Incumplimiento de la normatividad en materia archivistica

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 [
BT [ No | x|

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de {os controles

Tipo de control

1

Tabasco por parte de los integrantes del SIA

Conocimiento de la Ley de Archivos para el estado de

Preventivo
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5 Motivar a Ios_ integrantes del SIA para dar cumplimiento a la Preventive
Ley de Archivos
3 Gestionar y asegurar los recursos materiales, financieros y Preventivo
humanos suficientes para operar el SIA
Tipo de Ests Fsli, st Es RS da0e 4 O'?]‘t?f‘)%% 4
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo defarinan prib i R MR
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esfi. el b (Esl RGaNAReE i
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo Hetem nacibrl St R L e nts
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta Se Es Resullt:do e g olj]lter(s;?a% 5
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo deferminacion bsuficisntemerite
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL i:(IESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
L 8 8 !

Objetivo

Instalar el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) con apego a la normatividad archivistica
vigente y demas disposiciones aplicables.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desconocimiento de la Ley de archivos para el
Tabasco.

Accion de control:

Cenocimiento de la Ley de archivos para el
estado de Tabasco por parte de los integrantes
del SiA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Instalar el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) con apego a la normatividad archivistica
vigente y demas disposiciones aplicables.
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Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por darle cumplimiento a la ley de
archivos.

Accion de control:

Motivar a los integrantes del SIA para dar
cumplimiento a la Ley de Archivos.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Obijetivo

Instalar el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) con apego a la normatividad archivistica
vigente y demas disposiciones aplicables.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales,
financieros y humanos suficientes para operar el
SIA.

Accion de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales,
financieros y humanos suficientes para operar el
SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.
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Anexo 2

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo
No. de Riesgo Objetivo
2 Elaborar los instrumentos de conirol y consulta archivisticos, asi como los
manuales de procedimientos.
NN?’ .c-le CIaS|f|_caC|on Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del riesgo:
Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento

circunstancial negativo

Instrumentos de control y
consulta archivistica

elaborados de manera incorrecta y tardia

2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
1. Desconocimiento de la Ley de Archivos para el Tabasco. Humano Interno
2. Desinterés por darle cumplimiento a la Ley de Archivos. Humano Interno
3. No contar con los recursos humanos suficientes para EluFAnS Interno
operar el SIA.

3.Posibles efectos.del riesgo (impactos)

A. Extravio de documentacion.

B. Dificultad para acceder a la informacion contenida en los archivos.

C. Incumplimiento de los procedimientos de consulta y control archivisticos.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES.

Impacto

Probabilidad Cuadrante

8

8 I

Si

| [ No [ x |
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EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
Conocimiento de la Ley de archivos para el estado de .
1 Tabasco por parte de los integrantes del SIA. PIEYSIfive
Elaboracion de manera oportuna y puntual los instrumentos .
2 de control y consulta. Preventivo
3 Someter a consideracion temprana los instrumentos de Preventivo
control y consulta.
Tipo de Esta Esta Se Es Resul::do e 5 OIT'II’(?(??a% o
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo Hetermnscion leufGEnier Gate
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta et se | (s T REsadI0e e
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta Se Es Resul;[:do 5 c o?ter::%% 5
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo . iyl
determinacioén | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO |
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES —‘
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 i

Objetivo archivisticos, asi como los
procedimientos.

Elaborar los instrumentos de control y consulta

manuales de

Factor de riesgo con control deficiente:

Tabasco.

Desconocimiento de la Ley de Archivos para el
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Accién de control:

Conocimiento de la Ley de Archivos para el
estado de Tabasco por parte de los integrantes
del SIA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Elaborar los instrumenios de control y consulta
archivisticos, asi como los manuales de

procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por darle cumplimiento a la ley de
archivos

Accién de control:

Motivar a los integrantes del SIA para dar
cumplimiento a la ley de archivos

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

Elaborar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, asi como los manuales de
procedimientos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos humanos suficientes
para operar el SIA

Accion de control:

Gestionar y asegurar los humanos suficientes
para operar el SIA

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo
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Anexo 3

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo Objetivo
Capacitar a los responsables de los archivos que integran el SIA, para la
3 gestion documental y administracion de archivos.
Nivg:-l.c'ie Clasiﬁ_cacién Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo
Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos
Descripcion del riesgo:
. K Adjetivo, adverbio 0 complemento
Sustantivo Verbo en participio circunstancial negativo
Responsables de los i - ]
archivos, que integran el SIA Capacitados de manera deficiente y tardia
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
1. Dgsconommlento de los temas relacionados con |a Ley de Humano T
Archivos para el Tabasco.
2. Desinterés por acudir a las capacitaciones. Humano Interno
3. No contar con los recursos materiales suficientes y la
infraestructura (Priorizando el uso de las tecnologias por| Humano Interno
pandemia).

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Mal manejo de los archivos y expedientes (malas practicas archivisticas).

B. Incumplimiento de la Ley.

C. Mal uso de ia formatearia y herramientas.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES.

Impacto Probabilidad Cuadrante

8 I

8
R T | No [ x|
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EVALUACION DE CONTROLES.

No. Factor Descripcion de-los controles Tipo de control
1 Inscnpcm_n en los cursos y capacitaciones impartidas por el Preventivo
archivo histérico
Capagcitacién continua por parte del drea responsable de "

2 archivo del Servicio Estatal de Empleo. Fiiexeniivo
Disponibilidad por el area responsable para aclaracion de :

. dudas e interrogantes Pigyentyo
Tipo de Esta Eoi . diosel L s 1L RRRIE i BREER
Control documentado | formalizado agllca efectivo determinacion i et

Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Eotia 1 8o} iEeyy (RPSMERICR il B
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo determindeiont sufSiane e
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta | Se | Es | Resuladode i
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo deteiminacin | suficisnternente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES.
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Capacitar a los responsables de los archivos que
Objetivo integran el SIA, para la gestién documental y
administracién de archivos.
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Factor de riesgo con control deficiente:

Desconocimiento de los temas relacionados con
la Ley de Archivos para el Tabasco.

Accién de control:

Conocimiento de la Ley de Archivos para el
estado de Tabasco por parte de los integrantes
del SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Obijetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran el SIA, para la gestién documental y
administracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por acudir a las capacitaciones.

Accién de control:

Motivar a los integrantes del SIA para
registrarse y tomar las capacitaciones que
seran impartidas.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Obijetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que
integran el SIA, para la gestion documental y
administracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales
suficientes y la infraestructura (Priorizando el
uso de las tecnologias por pandemia).

Accion de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales y la
infraestructura de cada uno de los integrantes
del SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.
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Anexo 4

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riesgo " Objetivo

Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para la

4 gestion documental.

Nivel de Clasificacion

ks A Unidad Administrativa responsable
decisién del riesgo

Directivo Administrativo Area Coordinadora de Archivos

Descripcién del riesgo:
. Adjetivo, adverbio o complemento

Sustantivo Verbo en participio circunstancial negativo

Tecnologias de la

) I Implementad de manera deficiente y no priorizada
informacion P adas yimel 2

2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo

1. Desinterés por aprender sobre el uso de las nuevas

: Humano Interno
tecnologias.

2. Comunicacion tardia entre unidades. Humano Interno

3. No contar con los recursos materiales suficientes. Material Interno

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Mal manejo de los archivos y expedientes.

B. Incumplimiento de la Ley.

C. Mal empleo y uso de la formatearia.

EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES

Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 |

Si No X
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EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripciéon de los controles Tipo de control
1 Inscr_ipcic’;_n en los cursos y capacitaciones impartidas por el Preventivo
archivo historico.
Capacitacién continua por parte del drea responsable de .
2 archivo del Servicio Estatal de Empleo. Pieyenlivo
3 Dlspomb_llldad por el area responsable para aclaracion de Preventivo
dudas e interrogantes.
Tipo de Esta SERM T T e s
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo e S
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Estd Bl |5e ik iEa (RSREEAR O R
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo deterinaeicnl SR ean A
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
Tipo de Esta Esta | Se = Es | nesuladode e
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo S e
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Promover el uso y aprovechamiento de
Objetive tecnologias de la informacién para la gestion

documental.

Factor de riesgo con control deficiente: .
nuevas tecnologias.

Desinterés por aprender sobre el uso de las

Accion de control:

de las nuevas tecnologias.

Motivar al personal para aprender sobre el uso
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Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacién para la gestion
documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

Comunicacion tardia entre unidades.

Accién de control:

Motivar a los integrantes del S|A para asistir de
manera puntual a las reuniones virtuales.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

Promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacidén para la gestion
documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales
suficientes

Accion de control:

Gestionar y asegurar los recursos materiales
para asegurar el funcionamiento del SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.
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SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO.

INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL SERVICIO
ESTATAL DE EMPLEO TABASCO.

En la ciudad de Villahermosa, Tabasco siendo las nueve horas del dia dieciséis del mes
de julio del afio 2021, en el Servicio Estatal de Empleo Tabasco, ubicado en la calle
Narciso Saenz, Numero 215, Colonia Centro, C.P. 86000 en la sala de Usos Multiples, se
reunieron los siguientes funcionarios publicos: Isaura Guadalupe Cardenas Villegas,
Responsable del Area Coordinadora de Archivo; Roman Otilio Hernandez Martinez,
Responsable de Archivo de Concentracion; Alejandra Martinez Novelo, Responsable de la
Unidad de Correspondencia; Patricia de la Cruz Isidro, Responsable de Archivo de
Tramite de la Direccién General; Alejandra Guzman Palma, Responsable de Archivo de
Tramite de la Direccion Administrativa; Salomén Dominguez Espinoza, Responsable de
Archivo de Tramite de la Coordinacién de Supervision, Contraloria Social y Asesoria
Juridica; Gladys de los Angeles Gaspar Magafia, Responsable de Archivo de Tramite de
la Coordinacién de Apoyo Financiero a la Capacitacién; Alejandra Tique Diaz,
Responsable de Archivo de Tramite de la Coordinacion de Movilidad Laboral;: Thelma
Fuentes Hernandez, Responsable de Archivo de la Coordinacion de Vinculacién Laboral;
Montserrat Bustos de la Cruz, Responsable del Archivo de Tramite de la Coordinacion de
Planeacion e Informacién Ocupacional; Angel Jesus Lopez Lopez, Responsable del
Archivo de Tramite de la Unidad de Transparencia; Astrid Pulido Sudrez, Responsable de
Archivo de Tramite de la Unidad Regional Villahermosa; Felipe Arturo Gamas Méndez,
Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad Regional Cardenas; Laura Angélica
Viveros Moreno; Responsable de Archivo de Tramite de ia Unidad Regional Emiliano
Zapata; Edith Ramirez Reyes, Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad Regional
Teapa, Karina Valencia Hernandez, Responsable de Archivo de Tramite del
Departamento de Contabilidad; Yadira Lopez Saénchez, Responsable del Archiva de
Tramite del Departamento de Recursos Financieros; Patricio Ruiz Conde, Responsable
del Archivo de Tramite del Departamento de Recursos Materiales; Amparo Segura de la
Cruz, Responsable del Archivo de Tramite del Departamento de Recursos Humanos; con
el objeto de integrar las unidades e instancias operativas del Sistema Institucional de
Archivos del Servicio Estatal de Empleo y con eilo dar cumplimiento a lo establecido en
los Articulos 20, 21 y 22 de la Ley General de Archivos y los Articulos 19, 20 y 21 de la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Por tanto, cada Sujeto Obligado debe contar con un Sistema Institucional de Archivo que
permita establecer un conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado, sustentando
asi la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental, en tal
sentido, todos los documentos del Servicio Estatal de Empleo, formaran parte del Sistema
Institucional de Archivos, agrupandose de manera légica y cronolédgica, relacionandose
con un mismo asunto y reflejando la informacion contenida en ellos.

Por lo anterior, en cumplimiento a lo establecido por la Ley General de Archivo y a la Ley
de Archivo para el Estado de Tabasco, queda establecida la Integracion formal del
Sistema Institucional de Archivos del Servicio Estatal de Empleo, quien ser4 el encargado
de vigilar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo e informacion de
este ente.
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Sistema Institucional de Archivos del Servicio Estatal de Empleo

Unidad

Nombre del Integrante

Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos

Isaura Guadalupe Cardenas Villegas.

Firma
=

Responsable de
Archivo de
Concentracion

Roman Otilio Hernandez Martinez.

Responsable de la
Unidad de
Correspondencia.

Alejandra Martinez Novelo.

Direccion General.

Patricia de la Cruz Isidro.

Direccién
Administrativa.

Alejandra Guzman Palma.

Unidad de
Transparencia.

Angel Jesus Lépez Lopez.

Coordinacién de
Supervision,
Contraloria Social y
Asesoria juridica.

Salomon Dominguez Espinoza.,

Coordinacion de
Planeacién e
informacion
Ocupacional.

Montserrat Bustos de la Cruz

Coordinacion de
Apoyos Financieros a
la Capacitacion.

Gladys de los Angeles Gaspar Magaria

Coordinacion de
Movilidad Laboral.

Alejandra Tique Diaz.

Coordinacion de
Vinculacion Laboral.

Thelma Fuentes Hernandez.

Unidad Regional
Villahermosa.

Astrid Pulido Suarez

Unidad Regional
Cardenas.

Felipe Arturo Gamas Méndez
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Unidad Regional
Emiliano Zapata.

Laura Angelica Viveros Moreno

Unidad Regional
Teapa.

Edith Ramirez Reyes

Departamento de

Recursos Materiales.

Patricio Ruiz Conde

[ %3

Departamento de
Recursos Humanos.

Amparo Segura de la Cruz

Departamento de
Contabilidad.

Karina Valencia Hernandez

Departamento de
Recursos
Financieros.

Yadira Lopez Sanchez

L.eido el contenido de la presente acta de instalacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) del Servicio Estatal de Empleo, se da por concluida la presente sesién el dia
dieciséis de julio del 2021 siendo las once horas del dia en que se actua, firmando al
margen y al calce los que en ella intervinieron.
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ACTA INSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DEL SERVICIO ESTATAL DE EMPLEQ.

Acta nimero: 01

Fecha: 15 de julic de 2021.
Lugar: Sala de Usos Multiples
Inicio: 13:00 pm.

Clausura: 15:00 pm
Asistencia:

En la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 13:00 horas de! dia 15 de
julio del afio dos mil veintiuno, en la Sala de Usos Multiples de! Servicio Estatal de Empleo, con
domicilio en la Calle Narciso Sdenz No. 215, Col. Centro, C.P. 86000, encontrandose reunidos los C.C:
Ing Erik Padierna Landero, Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio Estatal de
Empleo; Lic. Isaura Guadalupe Cérdenas Villegas, Responsable del Area Coordinadora de Archivo;
Lic. Angel Jestis Lépez Lépez, Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica; Mtro. Jorge Arturo Llorente Limonchi, Coordinador de Planeacién e Informacion
Ocupacional; Lic. Francisco Javier Garcla lzquierdo, Coordinador de Apoyos Financieros a la
Capacitacion; Lic. Enrique Guinto Garay, Coordinador de Movilidad Laboral; Lic. Fanny Maricela
Santillan Reyes, Coordinadora de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica; Mtra. Oralia
Rodriguez Sudrez, Coordinadora de Vinculacién Laboral; Lic. Gloria Marfa Montejo Cano,
Coordinadora de la Unidad Regional Cardenas; L.A.E José Enrique Palmer Abreu, Coordinador de la
Unidad Regional Tenosique; Lic. Demetrio Miguel Medina Sol, Coordinador de la Unidad Regional
Teapa; Ing. Alfonso Mario Vidal Gordillo, Coordinador de la Unidad Regional Centro; Lic. Rosa
Avalos Garcia, Jefa del Departamento de Recursos Humanos; Lic. Francisco Javier Gonzilez
Gonzélez, Jefe del Departamento de Recursos Financieros; C.P. Milagro de! Socorro Rodriguez
Peralta, Jefa del Departamento de Contabilidad; Lic. Maoli Yaritza Morales Rivera, Jefa del
Departamento de Recursos Materiales; a efectos de dar cumplimiento con fa integracion del grupo
interdisciplinario integrado por las dreas o unidades administrativas productoras de la
documentacién; lo anterior, con fundamento legal en los Articulos 11 fraccién V y 50, de la Ley
General de Archivos; 11 fraccidon V y 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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ORDEN DEL DiA.

1. Lista de asistencia y declaracién de quérum legal.

2. Explicacion del objeto del “Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo.

3. Instalacion del Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo y toma de protesta de sus
integrantes.

4, Designacion del responsable de archivo de tramite de cada unidad administrativa.

5. Acta de Cierre.

DESARROLLO DE LA SESION Y ACUERDOS.

1. Lista de asistencia y declaracién de quérum iegal.

Acuerdo: El Responsable del Area Coordinadora de Archivo la Lic. Isaura Guadalupe Cardenas
Villegas, declaré que conforme al pase de lista se encontraron presente todos los convocados a la

sesion, por lo gque se declara qudrum legal,

No. Nombre Cargo Asistencia
. . Encargado del Despachc de la Oficina
P L 8 )
1 |IngEnt-Padlamaiandern General del Servicio Estatal de Empleo. Si
. DA - Titular de la Unidad de Transparencia y
¢ | ke Aysellesuglopez lepgz Acceso a la Informacidn Publica. Si
3 Miro. Jorge Arturo Llorente | Coordinador de Planeacion e Informacion
Limonchi Ocupacional. Si
a Lic. Francisco Javier Garcia|Coordinador de Apoyos Financieros a la
izquierdo. Capacitacion. Si
5 | Lic. Enrique Guinto Garay Ceoordinador de Movilidad Laboral. Si
lic. Fanny Maricela Santilian Coo_rdmadora E:le Su’p.erv:szon, Contraloria
6 Social y Asesoria luridica.
Reyes. ,
Si
7 | Mtra. Oralia Rodriguez Sudrez. Coordinadora de Vinculacion Laboral. S
1
8 |Lic. Gloria Maria Montejo Cano. | co0rdinadora de la  Unidad - Regional .
Cardenas. Si
9 | L.A.E José Enrique Palmer Abreu. Coord.lnador 9% 2, Holdady IRegional .
Tenosique. Si
i0 |Lic. Demetrio Miguel Medina Sol | Coordinador de la Unidad Regional Teapa. Si
11 |Ing. Alfonso Mario Vidal Gordilio | Coordinador de la Unidad Regional Centro. Si
12 | Lic. Rosa Avalos Garcia. Jefa del Departamento de Recursos .
Humanos. Si
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13 Lic. Francisco Javier Gonzdlez |Jefe del Departamento de Recursos
Gonzilez. Financieros. Si
14 C.B. MilagroideliSocoreojfdrip faz lefa del Departamento de Contabilidad. .
Peralta. Si
15 | Lic. Maoli Yaritza Morales Rivera. “. .dei DepatigiiEto  de Recursos ;
Materiales. Si

2. Explicacion del objeto del “Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo.

Acuerdo: Encontrandose presente todas las dreas del Servicio Estatal de Empleo, por conducto de
sus Titulares, la Responsable del Area Coordinadora de Archivo Lic. Isaura Guadalupe Cérdenas
Villegas, hace de su conocimiento los sustentos legales de la conformacién del Grupo
Interdisciplinario, sus funciones y las principales tareas a corto plazo, tales como las Reglas de
Operacion, la designacién de las series documentales, elaboracién del Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica, Guia de Archivo, valores documentales, vigencias, plazos de conservacion
y disposicién documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracién de
la serie documental y que, en conjunto, conforman el Catdlogo de Disposicion Documental,
conforme a lo establecido en los articulos 11 fraccion V, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 56, 57, 58, 59,
60 y 61 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, mismos que da lectura en voz fuerte y

clara, asi también se transcriben a continuacian:

TITULO SEGUNDO

DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO Hf

DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 11. Los sujetos obligados deberdn:
.. V. Conformar un grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoracién documental;

TfTULO TERCERO

DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS

CAPITULO |

DF LA VALORACION

Articulo 48. En cada sujeto obligado deberd existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo
de profesionales de la misma institucion, integrado por los titulares de las dreas:

1. Juridica;

il. Planeacién y/o mejora continua;
ili. Coordinacion de archivos;

V. Tecnologias de la informacién;
V. Unidad de Transparencia;

Vi. Organo Interno de Control; y
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Vii. Las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

El grupo interdisciplinario, en el émbito de sus atribuciones, coadyuvard en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las dreas o unidades
administrativas productoras de la documentacidn en el establecimiento de los valores
documentuales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documentaf durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catdlogo de dispesicién documental,

El grupo interdisciplinario podrd recibir la asesoria de un especiafista en la naturaleza y objeto
social del sujeto obligado.

El sufeto obligado podrd realizar convenios de colaboracion con instituciones de educacién
superior o de investigacion paro efectos de garantizar lo dispuesto en el pérrafo anterior.

Articulo 49. El responsable del drea coordinadora de archivos propiciard la integracion y
formalizacion del grupo interdisciplinario, convecard a las reuniones de trabajo y fungird como
maoderador en las mismas, por lo que serd el encargado de llevar ef registro y seguimiento de los
acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas.

Durante el proceso de elaboracidn del catdlogo de disposicion documental deberd:
I. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de lgs fichas técnicas de valoracion
documental que incluya af menos:

a) Un calendario de visitas a las dreas productoras de lo documentacién para el
levantamiento de informacidén, y
b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

l. Preparar los herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras, bibliografia,
cuestionarios parg el levantamiente de informacion, formato de ficha técnica de valoracién
documental, normatividad de fa institucion, manuales de organizacion, maonugles de
procedimientos y manuales de gestién de calidad;

lil. Realizar entrevistas con las unidades odministrativas productoras de la documentacicn, para
el levantarniento de la informacién y elaborar las fichas técnicas de valoracion documental,
verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas dreas realizan y las series
documentales identificadas;

IV. Integrar el catdlogo de disposicién documental; y

V. Las demds que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 50. Son actividades del grupo interdisciplinario, las siguientes:
. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicién documental de las series documentales;
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/. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios:
a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerdrquico
que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion documental de las unidades
administrativas productoras de la documentacidn en el ejercicio de sus funciones, desde el mds
alto nivel jerdrquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacién de los procesos
institucionales hasta llegar o nivel de procedimiento;
b) Orden originagl. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Denirg
de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién fue producida;
c) Diplomdtico. Analizar o estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y formalizados, tienen
mayor valor que las copias, & menos que estas obren como originales dentro de los expedientes;
d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioecondmicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor de fa
documentacion;
e) Contenido. Privilegiar fos documentos que contienen informacién fundamental para
reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un
territorio o de las personas, considerando para elfo la exclusividad de los documentaos, es decir, si
la informacidén solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi como los
documentos con informuacién resumida; y
f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por parte del
6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de conservacién
de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de gestién de riesgos
institucional o los procesos de certificacion a que haya lugar,
L. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté alineado a o
operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;
IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el marco
normativo que regula fa gestién institucional;
V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego o lo establecido para la
gestion documental y administracion de archivos; y
V1. Las demds que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 51. Las dreas productoras de la documentacidn, con independencia de participar en las
reuniones del grupo interdisciplinario, deberdn:

I. Brindar al responsable del drea coordinadora de archivos los facilidades necesarias para lo
elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental;

I1. Identificar y determinar la trascendencio de los documentos que conforman las series como
evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y
utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

Hli. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos de
trabajo; y
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V. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacidn y disposicion documental de las
series docurmentales que produce.

Articulo 52. El grupo interdisciplinario para su funcionamiento emitird sus reglas de operacién.

Articulo 53. Ef sujeto obligado deberd asequrar que los plazos de conservacién establecidos en el
catdlogo de disposicidn documental hayan prescrito y que lo documentacion no se encuentre
clasificada como reservada o confidencial of promover una bajo documental o transferencia
secundaria.

Articulo 54. Los sujetos obligados identificarén los documentos de archive producidos en el
desarrolfo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vinculardn con las series documentales;
cada una de estas contard con una ficha técnica de valoracidn que en su conjunto, conformardn
el instrumento de controf archivistico lamado catdlogo de disposicién documental,

La ficha técnica de valoracidn documental deberd contener al menos la descripcion de los datos
de identificacion, el contexto, contenido, valoracion, condiciones de acceso, ubicacién ¥
responsable de la custodia de la serie o subserie.

Articulo 56. Los sujetos obligados deberdn publicar en su portal electrénico con vinculo al portal
de transparencia, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencig secundaria, los
cuales se conservardn en el archivo de concentracicén por un periodo minimo de siete afios a partir
de la fecha de su elaboracion.

Para aquellos sujetos obligados que no cuenten con un portal electrénico, lo publicacién se
realizard a través del Archive General del Estado en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia.

Los sujetos obligados distintos al Poder Ejecutivo del Estado transferirdn los dictdmenes y actas
que refiere el presente articulo a sus respectivos archivos histéricos, para su conservacion
permanente,

Articulo 57. Los sujetos obligados que cuenten con un archivo histdrico deberdn transferir los
documentos con valor histérico a dicho archivo, debiendo informar al Archivo General del Estado,
en un plazo de cuarenta y cinco dias naturales posteriores a la transferencia secundaria.

CAPITULO 1
DE LA CONSERVACION

Articulo 58. Los sufetos obligados deberdn adoptar las medidas y procedimientos que garanticen
fa conservacion de la informacidn, independientemente del soporte documental en que se
encuentre, observando al menos lo siguiente:
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I. Establecer un programa de seguridad de la informacion que garantice la continuidad de Ja
operacidn, minimice los riesgos y maximice fa eficiencia de los servicios; y

. Implementar controles que incluyan politicas de seguridod que abarquen lo estructuro
organizacional, clasificacion y controf de activos, recursos humanos, seguridad fisica y ambiental,
comunicaciones y administracién de operaciones, control de acceso, desarrollo y mantenimiento
de sistemas, continuidad de las actividades de la organizacion, gestién de riesgos, requerimientos
legales y auditoria.

Articulo 59. Los sujetos obligados que hagan uso de servicios de resguardo de archivos proveidos
por terceros deberdn asequrar que se cumpla con o dispuesto en esta ley, mediante un convenio
o instrumento que dé origen a dicha prestacion del servicio y en ef que se identificard o los
responsables de fa administracidn de los archivos,

Articulo 60. Los sujetos obligados podrdn gestionar los documentos de archivo electronicos en un
servicio de nube. El servicio de nube deberd permitir:

I. Establecer las condiciones de uso concretas en cuanto a Ja gestién de los documentos y
responsabilidad sobre los sistemas;

I1. Establecer altos controles de seguridad y privacidad de la informacién conforme lo previsto por
la normativa aplicable nacional y los estdndares internacionales, en la materia;

Ill. Conocer la ubicacién de los servidores y de la informacicn;

1V. Establecer las condiciones de uso de lu informacion de acuerdo con la normativa vigente; V.
Utilizar infraestructura de uso y acceso privado, bajo el control de personaf outorizado;

V1. Custodiar la informacién sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante politicas de
segutidad de la informacion;

Vil. Establecer el uso de estdndares y de adaptacién a normas de calidad para gestionar los
documentos de archivo electrénicos;

Vill. Posibilitar la interoperabilidad con aplicaciones y sistemas internos, intranets, portales
electrénicos y otras redes; y

IX. Reflejar en el sistema, de manera coherente y auditable, la politica de gestién documental de
los sujetos obligados.

Articulo 61. Los sufetos obfigados desarroflarén medidas de interoperabilidad que permitan lo
gestion documental integral, considerando el documento electrénico, el expediente, la
digitalizacion, el copiado auténtico y conversion; la politica de firma electrénica, la intermediacin
de datos, el modelo de datos y la conexidn o la red de comunicaciones de fos sujetos obligados.

Asi también, lo relacionado en ef dmbito federal y que tiene fundamento legal en los numerales 11
fraccion V, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 58, 59, 60, 61, 62 y 63 de Ley de General de Archivos.

3. Instalacién del Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo y toma de protesta de sus
integrantes.
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Acuerdo: Acto seguido después de hacerles saber a los presentes |a informacion relacionada con las
funciones del Grupo Interdisciplinario y el fundamento legal, se procede a integrar dicho grupo,
conforme a los establecido en el Articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,

quedando integrado de la siguiente forma.

Area

Nombre del Titular

Juridica
(fraccién )

Lic. Fanny Maricela Santillan Revyes,
Coordinadora de Supervision, Contraloria
Social y Asesoria Juridica.

Planeaci6n y/o mejora continua.
{fraccién 1)

Mtro. Jorge Arturo Llorente Limonchi,
Coordinador de Planeacion e Informacidn
Ocupacional.

Coordinador de Archivos
(fraccidn M)

Lic. Isaura Guadalupe Cardenas Villegas.
Responsable del Area Coordinadora de
Archivo

Unidad de Transparencia
(fraccion V)

Lic. Angel Jesus Lopez Lépez.
Titular de la Unidad de Transparencia

Las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacién.
(fraccién vI).

¢ Lic. Francisco Javier Garcia
lzquierdo,  Coordinador  de
Apoyos  Financieros a la
Capacitacion;

e Lic. Enriqgue Guinto Garay,
Coordinador de Movilidad
Laboral;

s Mtra. Oralia Rodriguez Suarez,
Coordinadora de  Vinculacion
Laboral;

s Lic. Gloria Maria Monteje Cana,
Coordinadora de la Unidad
Regional Cardenas;

e L.A.E José Enrique Palmer Abreu,
Coordinador de la Unidad
Regional Tenosique;

e Lic. Demetrio Miguel Medina Sol,
Coordinador de la Unidad
Regicnal Teapa;

e Ing. Alfonso Mario Vidal Gordillo,
Coordinador de la Unidad
Regional Centro;
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¢ lic, Isaura Guadalupe Céirdenas
Villegas. Responsable del Area
Coordinadora de Archivo;

¢ Llic. Rosa Avalos Garcia, Jefa del
Departamento de  Recursos
Humanos;

e Lic. Francisco lavier Gonzilez
Gonzélez, Jefe del Departamento
de Recursos Financieros;

¢ CP. Milagro del Socorro
Rodriguez Peralta, Jefa del
Departamento de Contabilidad;

e Lic. Maoli Yaritza Morales Rivera,
Jefa del Departamento de
Recursos Materiales.

4. Designacidn del responsable de archivo de tramite de cada unidad administrativa.

La Responsable del Area Coordinadora de Archivo Lic. lsaura Guadalupe Cérdenas Villegas, en
cumplimiento articulo 20, parrafo tercero de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, solicita
que cada uno de los titulares de las diversas unidades administrativas de este Sujeto Obligado,
designen mediante oficio el responsable de archivo de tramite, quien serd el encargado de coordinar
todos los trabajos relacionados con la materia de archivistica, ademas de formar parte del Sistema
Institucional de Archivos, mismo que deberdn remitir en un término no mayor a 10 dias habiles, el
cual empezara a correr a partir de la firma de la presente acta.

5. Acta de Cierre.

Seguidamente el Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio Estatal de Empleo,
declard clausurados los trabajos de esta sesion, siendo las quince horas del dia quince del mes de
julio del afio dos mil veintiuno, queda asi conformado el Grupo interdisciplinario, firmando al margen
y al calce quienes intervinieron en esta reunién, para mayor constancia y validez de la misma.

Inmediatamente después los integrantes del Grupo Interdisciplinario protestaron “cumplir y hacer
cumplir las disposiciones de |a Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y las demds normatividades
aplicables y la representacion que se les otorga”; asi mismo manifestaron aceptar formar parte del
Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo, sabedores de nuestras funciones y
obligaciones como parte del mismo en representacion de las dreas que integramos.
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EL GRUPQO INTERDISCIPLINARIO DEL SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO.

In‘g—‘ﬁ\l_)gmmf“"andero.
Encargado del Despacho de la Oficina

General del Servicio Estatal de
Empleo.

0. Jorge Arturo Llorente Limonchi.

Coordinador de Planeacion e
Informacién Ocupacional.

<. Enrique Guinto Garay.
Coordinador de Movilidad Laboral.

O

Mtra. Oralia Redriguez Suarez.
Coordinadora de Vinculacion Laboral.

Lic. Ang s Lépez Lopez.
Titularde la U e Transparencia
y Acceso g/ acion Pdblica.

'
Lic. Francisco Javier Garcia Izquierdo.

Coordinador de Apoyls Financieros a la
CapacRiacion.

e,

= I -
Lic. Fann\y Maricela Santillan Reyes.
Coordinadora de Supervision, Contraloria
Social y Asesoria Juridica.

oy

Coordinadora de la Unidad Regional
Cérdenas.
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M

L.A.E José En"rTc?r Ifalmer Abreu. Lic. Demetrio Miguel Medina Sol.
Coordinador de I3 Unidad Regional Tenosigue. Cooerdinador de la Unidad Regional
Teapa.

Ing. AMrio Vidal Gordillo. Lic,Ro/s(W(os Garcia.

Coordinador de la Unidad Regional Centro. Jefa del Departamento de Recursos
Humanos.

= ——l

C.P. Milagro del Socorro Rodriguez

Peralta.
Jefa del Departamento de Contabilidad.

-

Li;M)aWarit or. Rivera. Lic. lsaura Guada\I/ ardenas Villegas

Jefade a ento de Recursos Materiales. Responsabie del Area Coordinadora de
Archivo.

Esta hoja de firmas forma parte del Acta de Reunidn de Cardcter Solemne de Conformacién del
Grupo Interdisciplinario de! Servicio Estatal de Empleo, de fecha 15 del mes de julio del afio 2021.

11
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INFORME DE RESULTADOS DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

(PADA) 2021
Servicio Estatal de Empleo

Villahermosa, Tabasco.
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MARCO NORMATIVO.

Con fundamento en los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, y el Lineamiento Décimo, fraccion |, inciso a,
de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos emitidos
por el Consejo Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016, se emite el
informe requerido, detallando el debido cumplimiento al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, correspondiente al ejercicio 2021.
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INTRODUCCION.

El analisis del presente documento, tiene como objetivo, informar cuales fueron los
puntos especificos que se realizaron en materia de archivo, conforme lo establecido
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA), en el cual se
establecieron 4 objetivos especificos y 11 actividades para su cumplimiento y
entrega, sefialando los puntos donde se tuvo deficiencia, las cuales deben ser
consideradas para el Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2022, en aras de
fortalecer la cultura archivistica del Servicio Estatal de Empleo y/o Servicio Nacional
de Empleo Tabasco.
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RESULTADOS DEL PADA 2021.

Con el objeto de cumplir con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, en el ejercicio 2021, en el Servicio Estatal de Emplec se designd un Area
Coordinadora de Archivo y Archivo de Concentracion, las cuales se encuentran a
cargo de la C. Isaura Guadalupe Cardenas Villegas como responsable de fa misma
y el C. Roman Otlio Hernandez Martinez, Responsable del Archivo de
Concentracidn, quienes realizaron tareas propias de la misma area y en conjunto
presentaron el programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, documento en el
que se planted como objetivo general:

“Ejecutar, en concordancia con las leyes aplicables, los principios, mecanismos,
herramientas y técnicas necesarias para la correcta gestion de los archivos que
obran en las diversas unidades administrativas, con el objeto de contar con un
sistema efectivo para la gestién documental, con lo cual se reforzara el compromiso

con el derecho al acceso a la informacioén publica y transparencia.”

Asimismo, se plantearon cuatro objetivos especificos:

1. Instalar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) con apego a la normatividad
archivistica vigente y demas disposiciones aplicables, asi como instalar el Grupo
Interdisciplinario (GI), para llevar a cabo la valoracién documental.

2. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica.

3. Capacitar a los responsables de los archivos que integran el Sistema
Institucional de Archivo (SIA), para la gestion documental y administracion de
archivos.

4. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para la

gestion documental.
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO DE

LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS.

ACTI
VIDA
DES

OBJETIVOS
RELACIONA
DOS

ACTIVIDADES

PORCEN
TAJE DE
CUMPLI
MIENTO

COMENTARI
0s

1,2,3y4

Informe de diagnodstico en
materia de archivo.

100%

Elaborado en
el mes junio.

1y2

Llevar a cabo la sesion de
instalacion del SIA y Gl.

100%

Acta de
implementaci
on del SIA y
Gl del
Servicio

Estatal de
Empleo, de
fechas 15 y
de julio 2021.

1,2,3y4.

Gestionar los  recursos
materiales, humanos y de
infraestructura para
implementar el SIA.

100%

Se llevaron a
cabo las
gestiones
pertinentes,
para poder
desarrollar
de manera
correcta o
establecido
en el SIA,
con la
finalidad de
ser
contemplado
en el
presupuesto
del ejercicio
2022.

2y3

Elaborar el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

100%

Este

instrumento
se encuentra
en  proceso
de validacion
del AGET,
sin embargo
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por ser una
dependencia
que es
supervisada
por la Unidad
del Servicio
Nacional de
Empleo, del
area

Coordinadora
de la misma,
ha avalado
los

instrumentos
archivisticos
gue refiere la
ley de Ila

materia.
2y3 Elaborar el Catalogo de 100% Este
Disposicion Documental. instrumento

se encuentra
€n  proceso
de validacion
del AGET,
sin embargo
por ser una
dependencia
que es
supervisada
por la Unidad
del Servicio
Nacional de
Empleo, del
area
Coordinadora
de la misma,
ha avalado
los
instrumentos
archivisticos
que refiere la
ley de la
materia.
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2y 3 Elaborar Guia Documental. 100% Este
instrumento
se encuentra
en  proceso
de validacion
del AGET,
sin embargo
por ser una
dependencia
que es
supervisada
por la Unidad
del Servicio
Nacional de
Empleo, del
area
Coordinadora
de la misma,
ha avalado
los
instrumentos
archivisticos
que refiere la
ley de Ila

materia.
2y3 Elaborar los Inventarios 100% Este
Documentales. instrumento

se encuentra
en proceso
de validacion
del AGET,
sin embargo,
por ser una
dependencia
que es
supervisada
por la Unidad
del Servicio
Nacional de
Empleo, del
area
Coordinadora
de la misma,
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ha avalado
los
instrumentos
archivisticos
que refiere la
ley de Ia
materia. Y se
cuenta con el
archivo de

tramite  del
ejercicio
2021.

8 2y 3 Someter a validacion del 0% A la fecha no
AGET, los instrumentos de se han
control y consulta establecido
archivistica. los

mecanismos
para la
validacion de
los mismos.

9 3 Establecer un calendario de 100% Se realizé el
supervisiones en las Programa de
distintas unidades Capacitacién
administrativas, respecto al en  materia
empleo de los instrumentos archivistica
de control archivistico. en el mes de

agosto.

10 3 | Establecer un calendario de 100% Se realizd el
capacitaciones en temas de Programa de
Transparencia y Acceso a la Capacitacion
Informacién Publica y Datos en  materia
Personales. archivistica

en el mes de
agosto.

11 4 Realizar  reuniones de 0% Esta
trabajo con la CEMAIG para actividad,
el desarrollo de tecnologias sera
de la informacién aplicables contemplada
en el SEE. para el PADA

2022.
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HOJA DE CIERRE.

Con el presente documento denominado Informe de Resultados, se da
cumplimiento  a lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y al
25 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, elaborado por el Area
Coordinadora de Archivos del Servicio Estatal de Empleo, mismo que se firma al
margen y al calce por los que en su elaboraciéon intervinieron el 28 de enero de
2022.

Isaura Guadalupe Cérdenas Villegas.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Roman Otilio Hernandez Martinez.

Responsable del Archivo de Concentracion.
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INFORME DE RESULTADOS DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
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(PADA) 2022

Servicio Estatal de Empleo
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Paginalde 8



@ TRABAJO .| SEGOB

TABASCO

INDICE

MARCO NORMATIVO oo eocevieensseesssessscveesssemsemssosssssssssssesssaseesesstesnsans amtsessessssssnssense 3
INTRODUGCCION. ... oo e ee e eeeeeeeaeeee e eaneaarmaaemaa e e e e e e taetmaneenaenmens 4
RESULTADOS DEL PADA

71y (N SO IR S SN~ S 1 S N . S —— 5
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

DESARROLLADAS. . c.ceeoeeteeeeee e e e aeeemersaas s eensaeaeseeassrmmasenaaserarssnasrensaseenn 6
CIERRE . ..c. oo ieeee s etsss e sesssssssasoseenssssnsssennsssnsssenseesnsnssssessssesssssnsssnnnsennsrennnses 7

Pagina 2de 8

£



TRABAJO 71 SEGOB

MARCO NORMATIVO.

Con fundamento en los articuios 26 de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, y el Lineamiento Décimo, fraccion |, inciso a, de
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos emitidos por el
Consejo Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, publicados en
el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016, se emite el informe requerido,
detallando el debido cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
correspondiente al ejercicio 2022.
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INTRODUCCION.

El analisis del presente documento, tiene como objetivo, informar cuales fueron los
punios especificos que se realizaron en materia de archivo, conforme lo establecido en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), en el cual se establecieron
4 objetivos especificos y 8 actividades para su cumplimiento y entrega, sefialando los
puntos donde se tuvo deficiencia, las cuales deben ser consideradas para el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2023, en aras de fortalecer la cultura archivistica del
Servicio Estatal de Empleo y/o Servicio Nacional de Empleo Tabasco.
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RESULTADOS DEL PADA 2022.

Con el objeto de cumplir con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, en el ejercicio 2022, en el Servicio Estatal de Empleo se designé un Area
Coordinadora de Archivo y Archivo de Concentracion, las cuales se encuentran a cargo
de la C. Isaura Guadalupe Cardenas Villegas como responsable de la misma y el C.
Roman Otilio Hernandez Martinez, Responsable del Archivo de Concentracion, quienes
realizaron tareas propias de fa misma area y en conjunto presentaron el programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2022, documento en el que se planteé como objetivo general:

“Ejecutar, en concordancia con las leyes aplicables, los principios, mecanismos,
Terrarmientas y técricas necesarias para la correcta gestion de los archivos que obran
en las diversas unidades administrativas, con el objefo de contar con un sistema
efectivo para la gestion documental, con lo cual se reforzara el compromiso con el

derecho al acceso a la informacion pablica y fransparencia.”

Asimismo, se plantearon cuatro objetivos especificos:

1. Obtener [a validacién por parte del Archivo General del Estado, respecto a los
Instrumentos de control y consulta archivistica.

2.- Elaborar los manuales de procedimientos en materia de archivo.

3.- Capacitar a los responsables de los archivos que integran el Sistema Institucional
de Archivos, con el objetivo de llevar a cabo la Administracion y Gestion Documental.

4 .- Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para la Gestiéon
Documental.
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO DE

LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS.

ACTI | OBJETIVOS ACTIVIDADES PORCEN | COMENTARIOS
VIDA | RELACIONA TAJE DE
DES DOS CUMPLI

MIENTO

1 1.1,1.2, 1.3 | Informe de cumplimiento en 100% Elaborado en el
materia de archivo. mes diciembre.

2 1.2y 1.3 Llevar a cabo la sesion de 100% | Acta de
instalacion del SIA y G implementacion

del SIA y Gl del

Servicio Estatal
""" < de Empleo en el

mes de octubre.

8 1.1,1.2y 1.3 | Concluir el Cuadro General 100% Se envib la
de Clasificacién Archivistica, informacion  via
concluir el Catalogo de correo electronico
Disposicion Documental, al archivo de la
concluir los Inventarios secretaria de
Documentales con Cultura, el cual
informaciéon  del ambito aun se encuentra
estatal. en proceso de

validacion.

4 1.4 Concluir el manual de 100% Este instrumento
procedimientos se encuentra en
archivisticos. proceso de

validacion del
AGET.
5 1.5 Someter a validacion del 100% Este instrumento

AGET los instrumentos de
control y consulta
archivistica.

se encuentra en

proceso de
validacion del
AGET, sin

embargo por ser
una dependencia
que es
supervisada por
la Unidad del
Servicio Nacional
de Empleo, del
area
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Coordinadora de
la misma, ha
avalado los
instrumentos
archivisticos que
refiere ta ley de la
materia.

el Servicio Estatal de

Empleo.

6 2.1 Establecer un calendario de 100% Se cumplié en
capacitacién con el SIA y Gl tiempo y forma
con las fechas

establecidas.

7 22 Establecer un calendario de 100% | Se cumplid en
capacitaciones con los tiempo y forma

—renlaces—de —archivo—de con—las fechas
tramite, para continuar con el establecidas.
desarrollo de los
instrumentos de  control
archivistico.

8 3.1 Realizar  reuniones de 100% Se llevé a cabo
trabajo con el area de reunion de
informatica para el trabajo con el
desarrollo de tecnologias de area de
la informacién, aplicables en informatica.
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HOJA DE CIERRE.

Con el presente documento denominado Informe de Resultados, se da cumplimiento
a lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y al 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco, elaborado por el Area Coordinadora de Archivos
del Servicio Estatal de Empleo, mismo que se firma al margen y al calce por los que en

su elaboracién intervinieron el 10 de enero de 2023.

Isaura Guadalupe Cardenas Villegas.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

Roman Otilio Hernandez Martinez.

Responsable del Archivo de Concentracion.
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