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Presentación. 

El Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2023 del Servicio Estatal de 

Empleo, es establecido con fundamento en el Capítulo V de la Ley General de 

Archivos (LGA), en sus artículos 23, 24, 25 y 26, donde se establecen que "Los 

Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberán 

elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrónico en los primeros 

treinta días del ejercicio fiscal correspondiente, el cual contemplará los elementos de 

planeación, programación y evaluación para el desarrollo de los archivos, definiendo 

las prioridades institucionales, integrando los recursos económicos, tecnológicos y 

operativos disponibles, los cuales contendrán programas de organización y 

capacitación en gestión documental y administración de archivos, que incluyan 

mecanismos para su consulta, uso y control de los mismos, así como también la 

migración de formatos y documentos electrónicos que deben ser preservados a largo 

plazo, asimismo, se elaborará un informe anual, detallando el cumplimiento del 

PADA". 

Por lo antes mencionado, y con la finalidad de dar cumplimiento a los artículos 28, 

fracción 111, de la Ley General de Archivo y 27, fracción 111 de la Ley de Archivos para 

el Estado de Tabasco, et Área Coordinadora de Archivos del Servicio Estatal de 

Empleo, elabora su Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2023 (PADA). 

1. Marco de referencia.

El 22 de noviembre de 2003, se creó et Servicio Estatal de Empleo, como Órgano 

Desconcentrado de la Administración Pública Centralizada del Estado y de las 

reformas a la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, adscrito a la 

Secretaría de Desarrollo Económico. 
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Sin embargo, el 28 de diciembre del año 2018 entró en vigor la Ley Orgánica del 

Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET), la cual dentro de sus objetivos 

está coadyuvar a la consolidación de un gobierno moderno y eficaz, que atienda con 

honestidad, responsabilidad y espíritu solidario las demandas de desarrollo social y 

crecimiento económico de la población. 

Asimismo, la ley mencionada en el párrafo anterior en su Capítulo Cuarto, artículo 

30, son contempladas atribuciones generales para el Titular de la Secretaría de 

Gobierno, dependencia a la cual está sectorizado este ente, por tanto, en su fracción 

XXIV, se contemplan: 

... "XXIV. Formular, fomentar, coordinar y ejecutar políticas y programas en materia 

laboral del Estado, coordinando las tareas del Servicio Estatal de Empleo para 

impulsar la protección y mejoramiento de las condiciones laborales de los 

trabajadores, su capacitación y adiestramiento, además de la mejoría en las medidas 

de seguridad e higiene; así como emitir los lineamientos generales que propicien un 

mayor nivel y calidad de vida de los trabajadores no asalariados". 

Además de lo antes referido, el 15 de junio del 2018 se publicó la Ley General de 

Archivos, la cual entró en vigor en el mes de junio del 2019, y con fecha 15 de julio 

de 2020, se publicó su similar, la Ley de archivos para el Estado de Tabasco (LAET), 

la cual en su artículo 4, numeral LI, hace mención de quienes son sujetos obligados 

al cumplimiento, observancia y aplicación de estas Leyes . 

. . . U. - "Sujetos Obligados: a cualquier autoridad, entidad, órgano u organismo de los Poderes 

Legislativo, Ejecutivo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos 

públicos del Estado y sus municipios; así como cualquier persona física, moral o sindicato 

que reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad en el ámbito estatal y 

municipal, así como a las personas físicas o morales que cuenten con archivos privados de 

interés público" ... 
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2. Justificación.

Con el objetivo de seguir cumpliendo con los lineamientos y normatividad vigente de 

las leyes en materia de archivo, es necesario la reiteración de los planes estratégicos, 

en los cuales se integren objetivos, metas precisas y alcanzables, así como el 

programa de capacitación para la adecuada conservación de la documentación 

generada en este Órgano Desconcentrado.

Por lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2023, se enfocará 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 año, 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 señalar, que este Sujeto Obligado aún no cuenta con la validación del Archivo 

General del Estado de Tabasco, respecto a los Instrumentos de Control y Consulta 

Archivística, motivo por el cual para el presente ejercicio se contempla obtener dicha 

validación. Asimismo, es preciso mencionar que por ser un Órgano que recibe y 

ejerce recursos federales para el Programa de Apoyo al Empleo, se envía información 

a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo, la cual, a través del Departamento de 

Gestión y Control del Acerco Documental, se ha llevado a cabo la validación de los 

instrumentos de control y consulta archivística. 

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 gestión de los archivos que obran en las diversas 
unidades administrativas, con el objeto de contar con un sistema efectivo para la 
gestión documental, con lo cual se reforzará el compromiso con el derecho al acceso 
a la información pública y transparencia. 

3.2 Objetivos específicos. 

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

2.- Elaboración 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 lnterdisciplinario. 

4.- Promover el uso y aprovechamiento de tecnologías de la información para la 
Gestión Documental. 

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

6.- Capacitación permanente a los enlaces de Archivo de Trámite de cada Unidad 
Administrativa. 

4.- Planeación. 

Establecer los principios y bases generales para la integración, resguardo y control 
de los archivos, así como la organización y funcionamiento del Sistema Institucional 
de Archivos, así mismo utilizar el uso de tecnologías, en concordancia con el Grupo 
lnterdisciplinario, 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 integración del PADA 2023, se solicitará a todas las 

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

situación actual y necesidades de los archivos mediante un diagnóstico, de acuerdo 

al proceso de desarrollo en materia archivística que se llevó a cabo en el ejercicio 

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

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE RESPONSABLE 

Documental y 1. Dar 1.1 Obtener la AGET ACA 

Normativo seguimiento validación del 

a la archivo general del

validación estado, respecto al 

de los Cuadro General de 

instrumentos Clasificación 

archivísticos Arch iv í stica con 

por parte del información del 

Archivo ámbito estatal. 

General del 1.2. Obtener la AGET ACA 

Estado. validación del 

archivo general del 

estado, respecto al 

Catálogo de 

Disposición 

Documental con 

información del 

ámbito estatal. 

1.3. Obtener la AGET. ACA 

validación del 

archivo general del 

estado, respecto al 

Inventario 

Documental con 

información del 

ámbito estatal. 

1.4. Elaboración AGET ACA 

del manual de 
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procedimientos 

archivísticos. 

1.5. Calendarízar AGET ACA. 

las capacitaciones 

a los responsables 

de archivo que 

integran el Sistema 

1 nstitucional de 

Archivo, Grupo 

lnterdisciplinario. 

Documental. 2. Promover el 2.1 Realizar Software. Área 

uso y reuniones de trabajo Coordinadora de 

aprovechamiento de con el área de Archivos y Área

tecnologías de la informática para el de Informática. 

información para la desarrollo de 

Gestión Documental. tecnologías de 

información, 

aplicables en el 

Servicio Estatal de 

Empleo. 

Documental 3. Elaborar el 3.1 Subir a la página AGET ACA. 

informe del del Servicio Estatal 

Programa Anual de de Empleo, en los 

Desarrollo primeros días del 

Archivístico. mes de enero del 

siguiente ejercicio. 

3.2 Capacitación 

constante con los 

enlaces de archivo 

de trámite de las 

unidades 

administrativas. 
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Cantidad Material 

1 Impresora/ Escáner 
1 Tóner para impresora 
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1 Unidad de Almacenamiento disco duro 500 qb 
1 Equipo de Cómputo 
1 Perforadora uso rudo de 2 orificios 
1 Perforadora uso rudo de 3 orificios 

1 Hoia blanca tic 
1 Lapicero 
1 Lápiz 
1 Protector de hojas tic 
1 Folder tic

1 Folder tfo

1 Caia o/archivo tic de cartón 
1 Caja o/archivo tfo de cartón 
1 Marcador tinta permanente negro 
1 Marcador tinta permanente azul 
1 Cubre bocas tricaoa 
1 Tijera 
1 Cutter qrande 
25 Hilo alqodón 12 capas 
10 Aguja capotera 
1 Marcador resaltador diversos colores 
1 Taladro 
1 Lápiz adhesivo qrande 
1 Estantería sin Pernos - 36 x 18 x 72" 
1 Mesa de Apovo 
1 Silla de oficina ejecutiva. 
1 Silla de visita sin brazos 

Atendiendo a lo establecido en el capítulo V, artículo 24 de la LAET, de definir en el 

Programa Anual las prioridades institucionales integrando los recursos económicos, 

tecnológicos y operativos disponibles, se presenta a continuación los requerimientos 

mínimos que permitan el desarrollo óptimo de las actividades de este sujeto obligado. 
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4.4 Tiempo de implementación 

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 

conclusión de cada una de ellas. Durante el desarrollo y conclusión de las 

actividades, las unidades administrativas están sujetas a revisión por parte del Área 

de Coordinadora de Archivos y la Coordinación de Supervisión, Contraloría Social y 

Asesoría Jurídica, emitiendo un informe por cada supervisión 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 validación del archivo general del estado, respecto al Cuadro General 

de Clasificación Archivística con información del ámbito estatal. 

1.2 Obtener la validación del archivo general del estado, respecto al Catálogo de 
Dlsposición Documental con información del ámbito estatal. 

1.3 Obtener la validación del archivo general del estado, respecto al Inventario 
Documental con información del ámbito estatal. 

1.4 Obtener la validación del archivo general del estado, respecto al para el manual 

de procedimientos archivísticos. 

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

Sistema Institucional de Archivo, Grupo lnterdisciplinario y enlaces de archivo de 

trámite. 

2.1 Realizar reuniones de trabajo con el área de informática para el desarrollo de 

tecnologías de información, aplicables en el Servicio Estatal de Empleo. 

3.1 Subir a la página del Servicio Estatal de Empleo, en los primeros días del mes de 

enero del siguiente ejercicio. 
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ANEXO 1 

DEFINICIÓN DEL RIESGO 

1. Datos del riesgo
No. de Riesgo Objetivo 

Dar seguimiento a la valoración de los instrumentos de control y consulta 
archivística para que puedan ser validados por el Archivo General del Estado, 
así como el manual de procedimiento. 

Nivel de Clasificación Unidad Administrativa responsable
decisión del riesoo 

Directivo Administrativo Área Coordinadora de Archivos 

Descripción del riesgo: 

Sustantivo Verbo en participio Adjetivo, adverbio o complemento
circunstancial negativo 

Instrumentos de Control y Elaborado incompleto Consulta Archivística 

2. Factores de riesgo Clasificación 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 Interno humanos suficientes para operar el SJA
3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Archivos desorganizados
B. Dificultad para acceder a la información contenida en los archivos
C. Incumplimiento de la normatividad en materia archivística

EVALUACIÓN DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACIÓN DE CONTROLES 
Impacto Probabilidad Cuadrante 
8 8 

No 
X Si 
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SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO 

ORDEN DEL DÍA. 

l. Lista de asistencia y declaración de quórum legal.
2. Explicación del objeto del "Grupo lnterdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo.
3. Instalación del Grupo lnterdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo y toma de protesta de

sus integrantes.
4. Designación del responsable de archivo de trámite de cada unidad administrativa.
S. Acta de Cierre.

DESARROLLO DE LA SESIÓN Y ACUERDOS. 

l. Lista de asistencia y declaración de quórum legal.

Acuerdo: El Responsable del Área Coordinadora de Archivo la Lic. lsaura Guadalupe Cárdenas 
Villegas, declaró que conforme al pase de lista se encontraron presente todos los convocados a la 
sesión, por lo que se declara quórum legal. 

No. Nombre Cargo Asistencia 

lng Erik Padierna Landero 
Encargado del Despacho de la Oficina 
General del Servicio Estatal de Empleo. 

2 Lic. Nicolas Alejandro León Cruz. Director de Unidades Regionales. Si 

3 Lic. Ángel Jesús López López 
Titular de la Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública. Si 

4 Mtro. Jorge Arturo Llorente Coordinador de Planeación e Información 
Li�onchi Ocupacional. Si 

s 
Lic. Francisco Javier García Coordinador de Apoyos Financieros a la 
Izquierdo. Capacitación. 

6 Lic. Enrique Guinto Garay Coordinador de Movilidad Laboral. 

7 Lic. Fanny Maricela Santillán Coordinadora de Supervisión, Contraloría 
Reyes. Social y Asesoría Jurídica. Si 

8 Mtra. Oralia Rodríguez Suárez. Coordinadora de Vinculación Laboral. 

9 Lic. Gloria María Montejo Cano. 
Coordinadora de la Unidad Regional 
Cárdenas. Si 

10 LA.E José Enrique Palmer Abreu. 
Coordinador de la Unidad Regional 
Tenosique. 

11 Lic. Diana Laura de la O Rodríguez. 
Coordinadora de la Unidad Regional 
Teapa. Si 

Lic. Julio Cesar Diaz Gómez. Coordinador de la U nin ., n �anal Centro. Si 

2 

��� 

\ 

\ 

r 

Si 

Si 

Si 

Si 

Si 
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13 Lic. Rosa Avalos García. 
Jefa del Departamento de Recursos 
Humanos. Si 

14 
Lic. Francisco Javier González Jefe del Departa mento de Recursos 
González. Financieros. Si 

15 
C.P. Milagro del Socorro Rodríguez 

Jefa del Departamento de Contabilidad. 
Peralta. Si 

16 Lic. Maoli Yaritza Morales Rivera. 
Jefa del Departamento de Recursos 
Materiales. Si 

2. Explicación del objeto del "Grupo lnterdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo.

Acuerdo: Encontrándose presente todas las áreas del Servicio Estatal de Empleo, por conducto 

de sus Titula res, la Responsable del Área Coordinadora de Archivo Lic. lsaura Guadalupe Cárdenas 

Villegas, hace de su conocimiento los sustentos legales de la conformación del Grupo 

lnterdisciplinario, sus funciones y las principales tareas a corto plazo, tales como las Reglas de 

Operación, la designación de las series documentales, elaboración del Cuadro General de 

Clasificación Archivística, Guía de Archivo, valores documentales, vigencias, plazos de 

conservación y disposición documental durante el proceso de elaboración de las fichas técnicas 

de valoración de la serie documental y que, en conjunto, conforman el Catálogo de Disposición 

Documental, conforme a lo establecido en los artículos 11 fracción V, 48, 49, SO, 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, así también se transcriben a continuación: 

TÍTULO SEGUNDO 

DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS 

CAPÍTULO 11 

DE LAS OBLIGACIONES 

Artículo 11. Los sujetos obligados deberán: 

... V. Conformar un grupo interdisciplinario, que coadyuve en la valoración documental;

TÍTULO TERCERO 

DE LA VALORACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LOS ARCHIVOS 

CAPÍTULO f 

DE LA VALORACIÓN 

Artículo 48. En cada sujeto obligado deberá existir un grupo interdiscipfinario, que es un equipo de 

profesionales de la misma institución, integrado por los titulares de fas áreas: 

t. Jurídica;

11. Planeación y/o mejora continua;

111. Coordinación de archivos;

3 

y/ 
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conservación, distribución e integración pe la documentación generada, para la 

elaboración del presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico. 

3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Ejecutar, en concordancia con las leyes aplicables, los principios, mecanismos,

herramientas y técnicas necesarias para la correcta gestión de los archivos que obran

en las diversas unidades administrativas,. con el objeto de contar con un sistema

efectivo para la gestión documental, con lo cual se reforzará el compromiso con el

derecho al acceso a la información pública y transparencia.

3.2 Objetivos específicos 

1. Instalar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) con apego a la normatividad

archivística vigente y demás disposiciones aplicables.

2. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivística.

3. Capacitar a los responsables de los archivos que integran el Sistema Institucional

de Archivo (SIA), para la gestión documental y administración de archivos.

4. Instalar el Grupo lnterdisciplinario (GI), para llevar acabo la valoración

documental.

5. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologías de la información para la

gestión documental.

4. Planeación

Establecer los principios y bases generales para la integración, resguardo y control 

de los archivos, así como la organización y funcionamiento del Sistema Institucional 

de Archivos, así mismo utilizar el uso de tecnologías. 
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5. Marco normativo

• Ley General de Archivos, publicada en el DOF, el 15 junio qe 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 Información Pública del estado de Tabasco,
15 de diciembre de 2015.
• Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos
Obligados, 26 de enero de 2017.
• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos,
Diario Oficial de la Federación, 13 de marzo de 2002.
• Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024.
• Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos
de la Administración Pública Federal, Diario Oficial de la Federación, 20 de febrero
de 2004.

En cumplimiento a lo establecido en el artículo 22 de la Ley de archivos para el 

estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 

2021 fue elaborado por el Área Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto 

bueno del Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio Estatal de 

Empleo. 
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