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Presentacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico {PADA) 2026 del Servicio Estatal de
Empleo se establece con fundamento en lo dispuesto en el Capitulo V de la Ley
General de Archivos (LGA), particularmente en sus articulos 23, 24, 25 y 26, los
cuales sefialan que los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema
Institucional de Archivos deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su
portal electrénico dentre de los primeros treinta dias del ejercicio fiscal

correspondiente.

Dicho programa debe contemplar los elementos de planeacion, programacion y
evaluacidon para el desarrolio de los archivos institucionales, definiendo las
prioridades estratégicas, asi como la integracién de los recursos economicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles. Asimismo, debe incluir programas de
organizacion y capacitacién en materia de gestion documental y administracion
de archivos, mecanismos que faciliten su consulta, uso y control, ademas de las
acciones necesarias para la migracién y preservacién a largo plazo de los

documentos en formato electrénico.

En cumplimiento de lo anterior, v con el propdsito de atender lo establecido en el
articulo 28, fraccion IlI, de Ia Ley General de Archivos, asi como en el articulo 27,
fraccion Ill, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, el Area Coordinadora
de Archivos del Servicio Estatal de Empleo elabora el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 (PADA), instrumento que orienta las acciones
Institucionales para fortalecer la gestion documental y el adecuado resguardo del

patrimonio archivistico.,

e e — e
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1.- Marco de referencia.

El Servicio Estatal de Empleo fue creado el 22 de noviembre de 2003, como un
drgano desconcentrado de la Administracion Pablica Centralizada del Estado de
Tabasco, derivado de las reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo de} Estado
de Tabasco. En su origen, este organismo se encontraba adscrito a la Secretarja de
Desarrollo Econdémico, con el propdsito de fortalecer las politicas publicas en

Mmateria laboral y de empleo en la entidad.

Posteriormente, el 28 de diciembre de 2018 entré en vigor la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco (LOPEET), cuyo objetivo es coadyuvar a la
consolidacion de un gobierno moderno, eficaz y transparente, orientado a atender
con honestidad, responsabilidad y espiritu solidario las demandas de desarrollo

social y crecimientd econémico de la poblacién.

Dicha ley, en su Capitulo Cuarto, articulo 22, establece |as atribuciones generales
del Titular de la Secretaria de Gobierno, dependencia a la cual se encuentra
sectorizado el Servicio Estatal de Empleo. En su fracciéon XXI, se dispone

expresamente gque corresponde a dicha Secretaria:

“Formular, fomentar, coordinar Y ejecutar politicas y programas en materia
laboral del Estado, coordinando las tareas del Servicio Estatal de Empleo,
mediante el apoyo a las empresas en los procesos de promocién y difusion de
vacantes, ef reclutamiento y seleccién de candidatos, asi como promover o
inclusion laboral de las personas que presentan mayores barreras para el acceso

al trabajo digno;”

L —— ——
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En concordancia con lo anterior, y atendiendo el marco juridico aplicable, el 15 de
Junio de 2078 se publicé Ia Ley General de Archivos, que entré en vigor en junio de
2013, estableciendo los principios y bases para la organizacion, conservacién,
administracién y preservacion homogénea de los archivos publicos en México.

Posteriormente, el 15 de julio de 2020, se promulgé la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco (LAET), la cual refuerza las disposiciones de la ley general. En su

articulo 4, fracciéon LI, define como Sujetos Obligados a:

“Cualquier autoridad, entidad, organo u organismo de los Poderes Legislativo,
Efecutivo 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 eferza recursos publicos o realice actos de autoridad en ef
ambito estatal y municipal, asi como a las personas fisicas o marales que cuenten

con archivos privados de interés publico.”

De estamanera, el Servicio Estatal de Em pleo, como Sujeto Obligado, se encuentra
comprometido con el cumplimiento, cbservancia y aplicacién de la normatividad
€n materia archivistica, garantizando la adecuada gestion, conservacion y acceso
a la informacién documental gue forma parte del patrimonio institucional y del
Estado.

2.- Justificacion.

Con el propésito de dar cumplimiento a los lineamientos y disposiciones

establecidas en la normativa vigente en materia archivistica, resulta hecesario
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reafirmar los planes estratégicos institucionales, integrando en ellos objetivos
claros, metas alcanzables Y programas de capacitacion orientados a |a adecuada
conservacion, organizacién y administracién de la documentacién generada por

este Organo Desconcentrado.

En este sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 se
enfoca en dar continuidad a3 las acciones que garanticen el optimo
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Servicio Estatal de
Empleo, mediante la planeacién Y ejecucion de actividades a lo largo del ejercicio
anual, en apego a lo dispuesto por la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco. Este Programa establece los plazos, responsabilidades
y estrategias necesarias para atender de Mmanera oportuna las tareas vinculadas a

la gestion documental.

Cabe destacar que este Sujeto Obligado cuenta con Ia validacién del Archivo
General del Estado de Tabasco respecto a sus Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, lo que fortalece la transparencia, organizacién y trazabilidad de los
procesos documentales. Asimismo, es importante sefialar que, por ser un Organo
que recibe y ejerce recursos federales destinados al Programa de Apoyo al Empleo,
se remite informacion de caracter archivistico ala Unidad del Servicio Nacional de
Empleo, a través del Departamento de Gestidn y Contral del Acervo Docy mental,
asegurando la correcta coordinacicn ¥ cumplimiento de las obligaciones

administrativas y normativas,

3.1 Objetivo general.

El presente Programa tiene como objetivo fortalecer y actualizar los mecanismos

para la integracién, organizacién yconservacion de ios expedientes generados por

e —— = e
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las Unidades Administrativas del Servicio Estatal de Empleo, en observancia de la
normatividad vigente en materia de archives. Asimismo, busca asegurar la
aplicacion de principios, métodos y herramientas técnicas que permitan una
gestion documental eficiente y transparente, contribuyendo al fortalecimiento del
derecho de acceso a la informacién publica y a la rendicién de cuentas

institucional.

3.2 Objetivos especificos

1. Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos en materia de
archivo, asi como Ia Guia de Archivo Documental, con el propésito de
estandarizar los procesos y garantizar la adecuada integracién y
consetvacion de los expedientes generados por las Unidades
Administrativas del Servicio Estatal de Empleo.

2. Fomentarelusoy aprovechamiento de las tecnologias de la informacién
aplicadas a la gestidn documental, con el fin de optimizar los procesos de
organizacién, control y acceso a los archivos institucionales,

3. Verificar la correcta elaboracién y actualizacién de los Inventarios
Documentales de I|as Unidades Administrativas, asegurando su
congruencia con los lineamientos establecidos para una gestion
archivistica eficiente y ordenada.

4. Integrar y presentar el Informe dei Programa Anual de Desarroilo
Archivistico (PADA) durante los primeros dias del mes de enero del
ejercicio siguiente, conforme a Io dispuesto en la normatividad vigente.

5. Implementar acciones permanentes de capacitacién y actualizacién

dirigidas a los Enlaces de Archivo de Tramite de cada Unidad
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Administrativa, con el propésito de fortalecer sus com petencias en materia
archivistica,

6. Promover la conservacién y resguardo de los documentos producidos
en el marco del Sisterna Institucional de Archivos, garantizando su
integridad, disponibilidad y acceso conforme a los principios de

transparencia y rendicién de cuentas.

4.- Planeacion.

Establecer los principios y bases denerales que normen la integracién,
organizacion, resguardo y control de los archivos institucionales, con el propésito
de consolidar el fuhcionamiento del Sistema institucional de Archivos, conforme a
la  normatividad aplicable en materia archivistica. Asimismo, promover la
incorporacién y aprovechamiento de las tecnelogias de la informacién en los
procesos de gestién documental, en coordinacién con el Grupo Interdisciplinario,
a fin de garantizar la correcta implementacién de las acciones necesarias para el

cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos.

4.1 Requisitos

Como trabajo previo a Ia integracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA)} 2026, se instruira a todas las Unidades Administrativas del
Servicio Estatal de Empleo a observar y aplicar los criterios establecidos en los
Instrumentos de Control y de Consulta Archivistica, registrados y validados por el

Archivo General del Estado de Tabasco. Lo anterior, con el propdsito de dar ”O/
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cumplimiento a lo dispuesto en |a Ley de Archivos del Estado de Tabasco ¥y a los
objetivos institucionales comprendidos en el Programa Anual.

Asimismo, se llevard a cabo una revisién en fas Unidades Administrativas del
Servicio Estatal de Empleo, a fin de verificar el cumplimiento en la integraciéon vy
actualizacién de los Inventarios Documentales, conforme a los Instrumentos

Archivisticos debidamente validados.

4.2 Descripcién de actividades y entregables

NIVEL OBIJETIVO ACTIVIDAD ENTREGA | RESPONSABL
BLE E
Documental 1.- Elaboracion | 1.1 Incluir los | AGET ACA.

del manual de | parametros
procedimient | establecidos en los
0s Instrumentos  de

archivisticos y | Control y de

guia de | Consulta
archivo Archivistica.
documental. {12 Ir asesorias al | AGET ACA.

Archivo  General
del  Estado de
Tabasco, para una
mejor elaboracion

del manual.

r—— B ——
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1.3 Calendarizar las ACA.
capacitaciones g3
los  responsables
de archive que
integran el
Sistema
Institucional de
Archivo, Grupo
Interdisciplinario.
Documental. |[T. Promov | 2.1 Realizar | Software. | Area
er el uso vy |reuniones de Coordinadora
aprovechamie | trabajo con el rea de Archivos y
nto de | de informatica Area de
tecnologias para el desarrollo Informatica.
de la | de tecnologias de
informacion informacion,
para la | aplicables en el
Gestidn Servicio Estatal de
Documental. Empleoc.
Documental  |2. Revisar | 2.2 Establecer | ACA Area
los Inventarios | Revisiones con Coordinadora
Documentale | cada uno de los de Archivos
S de las | Responsables de
Unidades Archivo de Tréamite
Administrativ. | para  seguir el

“n
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as estén | seguimiento de
correctament | sus respectivos
e llenados | avances en los
para una | inventarios
mejor documentales.

organizaciény

32

Capacitacion

gestion
documental.
Documental |3. 31  Subir a Ia|AGET ACA.

Elaborar el | pagina del Servicio

informe  del | Estatal de Empleo,

Programa en los primeros

Anuali de | dias del mes de

Pesarrollo enero del

Archivistico. siguiente ejercicio.

constante con los
enlaces de archivo
de tramite de las
unidades

administrativas.

4.3 Recursos

Para la ejecucidon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, sera

indispensable contar con los recursos humanos, materiales y tecnolégicos
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necesarios que garanticen una operacién eficiente del Sistema Institucional de
Archivos. Asimismo, se debera disponer del recurso financiero suficiente que
permita la implementacion de procesos de digitalizacién de los expedientes
generados por el Servicio Estatal de Empleo, contribuyendo asi a su adecuada

conservacion, acceso y gestidon documental.

4.3.1 Recursos humanos

|PERSONA | JORNADA

PUESTO |DESCRIPCION T e
s S \SIGNADA |LABORAL

Con fundamento en el art. 26 de Ia'

Ley de archivos para el estado de

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

documental y administracion de los 16:00

archivos de manera conjunta con el

Area Coordinadora de Archivos.

Son responsables de la recepcidn,

registro, seguimientc y despacho Lunes a
Responsable de
de la documentacidn para la viernes
la unidad de . . 1
_|integracién de los expedientes de 8:00 a
correspondencia
los archivos de tramite. 16:00

Fundamento Art. 28, LAET.
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Son responsables de la integracion,
organizacion y localizacién de la
informacién y expedientes gue
) o _ Lunes a
Responsables de | produzca la unidad administrativa.|1 por cada _
viernes
archivo de | Resguardar A realizar las | unidad 8:00
; a
tramite transferencias de archivos. | administrativa e
Colaborar con el drea Coordinadora '
de Archivos.
Fundamento Art. 22 LAET.
Responsable  de  recibir las
transferencias de informacién, Lunes a
Responsable de _ )
. conservar los expedientes hasta su viernes
archivo de . ] 1
= vigencia documental, promover la 8:00 a
concentracién i /-
baja documental y permitir la 16:00
consufta de los expedientes.

4.3.2 Recursos materiales

Cantidad | Material

1 Impresora / Escaner

1 Téner para impresora

1 Unidad de Almacenamiento disco duro 500 gb
1 Equipo de Computo
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25 Picahielo
1 Perforadora uso rudo de 3 orificios
1 Hoja blanca t/c
1 Lapicero
1 Lapiz
1 Protector de hojas t/c
1 Folder t/c
1 Folder t/o
1 Caja p/archivo t/c de cartén
1 Caja p/archivo t/o de cartén
1 Marcader tinta permanente negro
1 Marcador tinta permanente azul
1 Cubre bocas tricapa
1 Tijera
T Cutter grande
25 Hilo algoddén nimero 10
25 Aguja capotera
1 Marcador resaltador diversos colores
1 Taladfro
1 Lapiz adhesivo grande
1 Estanteria sin Pernos - 36 x 18 x 72"
1 Mesa de Apoyo
1 Silla de oficina ejecutiva.
1 Silla de visita sin brazos
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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
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles, se presenta a continuacion los
requerimientos minimos que permitan el desarrollo éptimo de las actividades de

este sujeto obligado.

4.4 Tiempo de implementacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Servicio Estatal de
Empieo contempla las actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal
correspondiente, especificando en sus cronogramas los periodos de inicio y
conclusion de cada una. Durante la ejecucién y cierre de dichas actividades, las
Unidades Administrativas estaran sujetas a procesos de supervisién por parte del
Area Coordinadora de Archivos, en conjunto con la Coordinacién de Supervision,

Contraloria Social y Asesorfa Juridica.

Como resultado de cada revisién, se emitird un informe que documente el grado
de cumplimiento de los objetivos y metas establecidas, sefalando las
observaciones pertinentes y otorgando el seguimiento correspondiente para la

implementacion de acciones correctivas conforme a la normatividad aplicable.

5.- Cronograma de actividades.

1.- Fortalecimiento normativo y técnico en materia archivistica
1.1 Obtener la validacién del Archivo General del Estado respecto del Manual de
Procedimientos Archivisticos y la Guia de Archivo Documental del Servicio Estatal

de Emplec.
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1.2 Calendarizar e implementar las acciones de capacitacion dirigidas a los
responsables que integran el Sistema Institucional de Archivos, con el propdsito
de actualizar sus conocimientos y fortalecer sus competencias en gestion

documental.

1.3 Mantener en actualizacidn permanente la informacién contenida en los
inventarios Documentales de cada area productora del Servicio Estatal de

Empleo, conforme a los instrumentos archivisticos validados.

2.- Desarrollo tecnolégico y modernizaciéon de procesos
2.1 Realizar reuniones de trabajo con el drea de Informatica para coordinar el
desarrollo y aplicacién de herramientas tecnoldgicas que fortalezcan los procesos

de gestion documental en el Servicio Estatal de Empleo.

3.- Seguimiento, supervisiéon y difusiéon
3.1 Publicar en la pagina oficial del Servicio Estatal de Empleo, dentro de los
primeros treinta dias del mes de enero del ejercicio siguiente, el Informe del

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

3.2 Solicitar a los responsables de archivo de cada area productora la entrega de
reportes trimestrales sobre los avances en la integracién y organizacién de sus
expedientes, con el fin de mantener una comunicacion efectiva y una adecuada

coordinacién con el Area Coordinadora de Archivos.

Administracién del PADA.

Av. Gregorio Méndez Magafa #720, Col. Centro, C.B.BE000 villahermasa, Tabasco

Pagina 16 de 32




SERVICIO

GOBIERNO ESTATAL DE

CO'j SECRETARIA DE GOBIERND EMPLEO

- GUBIERHG DEL PUEBLO

Ener | Fe |Mar | Abr | May |Juni |Juli | Ago |Se | Oc | No | Dic.

6.- Comunicaciones.

La comunicacion con las Unidades Administrativas se mantiene de manera
continua y conforme al desarrolio cronolagico de las actividades programadas. El
principal medio de contacto con los responsables de losarchivos de tramite es el
correo electrénico institucional; asimismo, se emplean oficios o0 memorandums
cuando se requiere comunicacion formal dirigida a los coordinadores de area,
garantizando asi la adecuada coordinacion y seguimiento de las acciones

archivisticas.

6.1 Reportes de avances.
Los reportes de avances se elaborardn de manera trimestral, con el propoésito de
dar seguimiento y control al cumplimiento de las actividades establecidas en el

PADA 2026, contribuyendo a su adecuada ejecucidon y a la eficiencia de los

procesos archivisticos institucionales.
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6.2 Control de cambios

Como parte del proceso de integraciéon del Programa Anual - de Desarrollo
Archivistico (PADA), se contemplara una etapa de control de cambios, orientada a
identificar, evaluar y determinar la necesidad de recursos adicionales en los
distintos rubros: humanos, financiercs o de temparalidad. En caso de considerarse
procedente, se realizaran los ajustes correspondientes en el plan de trabajo vy, en

consecuencia, en el cronograma de actividades.

El mecanismo de gestion para el tramite y seguimiento de dichas solicitudes se
desarrollarad conforme al siguiente procedimiento:

1. Recepcion de la solicitud.
Anadlisis y registro de la solicitud recibida.

Evaluacién técnica por parte del Area Coordinadora de Archivos.

NN

Modificacién y actualizacién de los planes y esquemas de trabajo,

conforme a los resultados de la evaluacién.

7.- 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.

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

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de los Sujetos

Obligados, 26 de enero de 2017.

Av. Gregorio Méndez Magarfia #720, Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco
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" Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,

Diario Oficial de la Federacién, 13 de marzo de 2002,

= Pian Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco 2019-2024.

. Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos
de la Administracion Publica Federal, Diario Oficial de la Federacidn, 20 de febrero
de 2004.

7.1.- Glosario de Término.

A.C.A. Area coordinadora de archivos: A |a instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimignto de las disposiciones en materia de gestion 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, cuyo 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.
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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, érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del

archivo histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

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

sujeto obligado.

CADIDO. Catédlogo de disposicidon documental: al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental.

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

LGA. | ey 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 ef

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

Av. Gregorio Méndez Magafa #720, Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco
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2026 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto

bueno de la Directora General del Servicio Estatal de Empleo.

Nombre y firma

- ' e = == / e——
Mtra. Maria Victoria Zarrabal Rabelo

Directora General del Servicio Estatal de Empleo.

No ey firma

)
4

Lic. Ana LaJ{a German Pascual

Responsable del Area de Archivo del Servicio Estatal de Empleo
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ANEXO 1

DEFINICION DEL RIESGO T

No. de Riesgo | Objetivo

Dar seguimiento a la elaboracion del manual de procedimientos archivisticosy

1
la guia de archivo documental.
Nivel de | Clasificacion : = ‘
i : Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo
Directivo Administrativo | Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

: FEEL Adjetivo, adverbioc o complemento
Sustantivo Verbo en participio | 3 p
circunstancial negativo

Manual de Procedimientos

o Proceso de | Elaboracién incompleta del Manual y la
Archivisticos y Guia .S .
elaboracién. Guia Documental.
Documental.
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 materiales, financieros y
Humano Interno

humanos suficientes para operar el SIA

3.Posibles efectos del riesgo (impactos)

A. Archivos desorganizados

Av. Gregorio Méndez Magafia #720, Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco
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B. Dificultad para acceder g 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 I
No
: X
Si

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control

Conocimiento de la Ley de Archivos para el Estado de )
1 ; Preventivo
Tabasco por parte de los integrantes del SIA

Motivar a los integrantes del SIA para dar cumplimiento a la )
2 : Preventivo
Ley de Archivos

Gestionar y asegurar los recursos materiales, financieros y )
3 i Preventivo
humanos suficientes para operar el SIA.

Resultado de | Riesgo
Tipo de | Esta Esta Se Es
la controlado
Control documentado |formalizade | aplica | efectivo
determinacion | suficientemente

L
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Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
: = Resultado de|Riesgo
Tipo de | Esta Esta Se Es
: : la controlado
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo s s
determinaciéon | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
_ ) ) Resultado de|Riesgo
Tipo de|Esta Estd Se Es
) ) . NlE] controlado
Control documentado |formalizado |aplica | efectivo o o
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES

Impacto Probabilidad [cuadrante
8 8 |
Objetivo Concluir los manuales de procedimientos.

_ ; Desconocimiento de la Ley de archivos para el
Factor de riesgo con control deficiente:
Tabasco.

Conocimiento de la Ley de archivos para el

Accién de control: Estado de Tabasco por parte de los integrantes
del SIA.
Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo.

7
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Anexo 2

DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos dél riesgo

No. de Riesgo Objetivo

Capacitar a los responsables de los archivos que integran el SIA, para la

2
gestién documental y administracién de archivos.
Nivel de | Clasificacion - 2 .
2 : Unidad Administrativa responsable
decisién del riesgo
Directivo Administrativo | Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

i Verbo en Adjetivo, adverbio o© complemento
Sustantivo =t : ; .
participio circunstancial negativo
Responsables de los archivos, q E i
] Capacitados de manera deficiente y tardia
gue integran el SIA.
2. Factores de riesgo Clasificacion |Tipo
1. Desconocimiento de los temas relacionados con la Ley de
) . Humano Interno
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)

w
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A. Malas practicas en el manegjo 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.

!rﬁpacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Si No X

EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcidén de los controles Tipo de control

Inscripcién en los cursos y capacitaciones impartidas por el ]
1 Preventivo

archivo histérico.

2 Capacitacion continua a los integrantes del SIA. Preventivo

Disponibilidad por los responsables del area coordinadora de )
3 Preventivo

archivo y archivo de concentracion, para aclarar dudas.

Resultado de|Riesgo
Tipo de | Esta . Estd Se Es
) : f il controlado
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo ey e
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

Av. Cregorio Méndez Magafia #720, Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco
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: Resultado de|Riesgo
Tipo de| Esta Esta Se Es
: ] S controlado
Control documentado | formalizado [ aplica | efectivo e =
determinacioén | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
. Resultado de|Riesgo
Tipo de|Esta Esta Se Es
' o M controlado
Control documentado | formalizado | aplica | efectivo
determinacidn | suficientemente
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 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.

Conocimiento de la Ley de Archivos para el

estado de Tabasco por parte de los integrantes

del SIA

Accidn de control:

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo
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Capacitar a los responsables de los archivos que
Obijetivo integran el SIA, para la gestidon documental y

administracion de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente: Desinterés por acudir a las capacitaciones.

Motivar a los integrantes del SIA para dar

Accién de control: registrarse y tomar las capacitaciones que sean
impartidas.
Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo

Capacitar a los responsables de los archivos que
Objetivo : integran el SIA, para la gestion documental vy

administracién de archivos.

] £ No contar con los recursos materiales suficientes
Factor de riesgo con control deficiente:
para operar el SIA.

Gestionar y asegurar los recursos materiales

Accidén de control: o
suficientes para cperar el SIA,

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo
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Anexo 3
D_lj:ﬁFINICI(')N DEL RIESGQ . "

i ':atids del ries§o =

No. de Riesgo | Objetivo

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

3
gestion documental.
Nivel de | Clasificacion 2 o= :
5 - Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo
Directivo Administrativo | Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

z __ |Adjetivo, adverbio o complemento
Sustantivo Verbo en participio | : :
: circunstancial negativo

Tecnologias de la Informacidn. | 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 fos 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.
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EVALUACION DEL RIESGO ANTES DE LA EVALUACION DE CONTROLES.

impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Si No X

EVALUACION DE CONTROLES.

No. Factor Descripciéon de los controles Tipo de control
Inscripcion en los curses y capacitaciones impartidas por el _
1 2 L Preventivo
archivo histérico
Capacitacion continua por parte del area responsable de _
/4 _ - Preventivo
archivo del Servicio Estatal de Empleo.
Disponibilidad por el area responsable para aclaracion de ‘
3 ) Preventivo
dudas e interrogantes
: 4 < Resultado de|Riesgo
Tipo de | Esta Esta Se Es
: ' S controlado
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo e e
deterrminacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO  Deficiente NO
. : Resultado de |Riesgo
Tipo de| Estd Estd Se Es
: : =dlla controlado
Control documentado |formalizado|aplica | efectivo

determinacion

suficientemente

Av. Gregorio Méndez Magafia #720, Col. Centro, CP.8600C0 Villahermosa, Tabasco
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Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
, Resultado de|Riesgo
Tipo de | Estd Esta Se Es

la controlado
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo .

determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES.
Empacto = Probabilidad | Cuadrante
8 8 |

Promover el uso y aprovechamiento de
Objetivo tecnologias de la informacion para la gestién

documental.

Desinterés por aprender sobre el uso de las

Factor de riesgo con control deficiente: ’
nuevas tecnologias.

= Motivas al personal para aprender sobre el uso de
Accidn de control; .
las nuevas tecnologias.

Estrategia para administrar el riesgo Reducir el riesgo.

Promover el uso y aprovechamiento de

Objetivo tecnologias de la informacion para la gestion
documental.
Factor de riesgo con control deficiente: Comunicacién tardia entre unidades.

A
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Accion de controk

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

permitan.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir &l riesgo

Obijetivo

Promover el wuso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacién para la gestidn

documental.

Factor de riesgo con control deficiente:

Na 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.

4

_— ——
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MARCO NORMATIVO.

El presente informe se emite con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 26 de la Ley General de Archivos; el articulo 25 de |a Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco; asi como en el Lineamiento Décimo, fracciéon |,
inciso a), de los Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de los
Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién PuUblica y Proteccidon de Datos
Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo
de 2016.

En observancia de dicho marco juridico, se formula el presente
documento, mediante el cual se informa sobre el grado de cumplimiento
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) correspondiente al
ejercicio fiscal 2025, en atencién a las disposiciones legaies y normativas
aplicables en materia de organizacion, conservacién y administracion de
los archivos institucionales.
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INTRODUCCION.

El presente documento tiene por objeto informar y analizar las acciones
desarrolladas en materia archivistica durante el gjercicio fiscal 2025, en
cumplimiento de fo establecido en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA). Dicho programa contemplé cinco objetivos
especificos y tres actividades encaminadas a su cumplimiento y entrega.

Asimismo, se identifican las &areas de oportunidad y los aspectos
susceptibles de mejora detectados durante su ejecucién, con el proposito
de considerarfos en la planeacién del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2026, contribuyendo asi al fortalecimiento de |a cultura
archivistica y a la consolidacion de las practicas de gestién documental en
el Servicio Estatal de Empleo y/o Servicio Nacional de Empleo Tabasco.
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RESULTADOS DEL PADA 2025,

Con el objeto de dar cumplimiento a o establecido en la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, durante el ejercicio fiscal 2025, el Servicio
Estatal de Empleo designé un Area Coordinadora de Archivo y un Archivo
de Concentracién, instancias responsables de la correcta organizacion,
conservacion y administracion de los documentos institucionaies.

Dichas areas quedaron a cargo de la C. Ana Laura German Pascual, como
Responsable del Area Coordinadora de Archivo, y del C. Roman Otilio
Hernandez Martinez, como Responsable del Archivo de Concentracion,
quienes desarrollaron las actividades inherentes a sus funciones y, de
Mmanera conjunta, elaboraron el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA} 2026,

En dicho documento se establecié como objetivo general:

“Ejecutar, en concordancia con las leyes aplicables, los principios,
mecanismos, herramientas y técnicas necesarias para la correcta gestién
de los archivos que obran en las diversas unidades administrativas, con el
objeto de contar con un sistema efectivo de gestion documental,
fortaleciendo asf el compromiso institucional con el derecho de acceso a
la informacién publica y la transparencia.”

Asimismo, se definieron los siguientes objetivos especificos:

1. Elaborar el Manual de Procedimientos en materia de archivo yla
Guia de Archivo Documental, con el propodsito de mejorar la
integracién y organizacién de los expedientes.

2. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de Ia %
informacién para la gestidon documental institucional.

3. Elaborar el Informe del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) durante los primeros dias del mes de enero del
ejercicio fiscal siguiente.

4. Implementar acciones de capacitacién continda dirigidas a los
enlaces de archivo de tramite de cada unidad administrativa.
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5. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, promoviendo la
conservacion y resguardo de los documentos producidos en el
ejercicio de las funciones administrativas.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO
DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS.

ACTI | OBJETIVOS ACTIVIDADES PORCE | COMENTARIO
VID | RELACION NTAJE S
ADE ADOS DE
S CUMPLI
MIENTO
1 1.1 Incluir los parametros 100% De acuerdo a
establecidos en los nuestros
Instrumentos de Control Instrumento de
y de Consulta control
Archivistica. Archivistica se
estuvieron
trabajando los
inventarios
todos fol
Responsables
de Archivo.
2 12 Ir asesorias al Archivo 30% Por temas de
General del Estado de cambios se
Tabasco, para una mejor asistieron P
elaboracién del manual. veces a

capacitacion y
se han tomado
otras virtuales.

3 13 Calendarizar fas 100% Se cumplieron \(
capacitaciones a los las
responsables de archivo capacitaciones
que integran el Sistema conforme al
Institucional de Archivo. calendario

establecido en
el PADA para
los
responsables
de Archivo.

Av. Gregoria Méndez Magafia #720, Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco




TAGE | SERVICIO
BASS | GOBIERNOQ | EstaraL pe
cog SECRETARIA DE GOBIERHO EMPLEQO

GOBIERNG BEL PUEILD

4 2.1 Realizar reuniones de 100% Esta actividad
trabajo con el drea de se ha llevado
informatica  para el durante el
desarrollo de tecnologias ejercicio fiscal
de informacion, para la mejor
aplicables en el Servicio manera de
Estatal de Empleo. implementar

acciones para
agilizar los
procedimiento
s de
resguardos.

5 31 Subir a la pagina del 100% | Se cumplié en
Servicio Estatal de subir en los
Empleo, en los primeros primeros
dlas del mes de enero del treinta dias del
siguiente ejercicio. ejercicio fiscal

2025.

6 KA Capacitacién constante 100% Se realizo las
con los enlaces de capacitaciones
archivo de tramite de las constantes a
unidades los enlaces de
administrativas. archivo.

Av. Gregorio Méndez Magafia #720, Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco
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GOBIERRG DEL PUEELD

HOJA DE CIERRE.

Con el presente Informe de Resultados, el Servicio Estatal de Empleo da
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley General de Archivos
y el articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en
observancia de las disposiciones legales y normativas aplicables en la

materia.

El documento fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos de este
Organo Administrativo Desconcentrado Yy se suscribe al margen y al calce
por quienes intervinieron en su integracién, en la ciudad de Villahermosa,

Tabasco, a los treinta y un dias del mes de enero de dos mil veintiséis.

o |

Ana Laura German Pascual

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
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Roman Otilio Hernandez Martinez.

Responsable del Archivo de Concentracion.
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