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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

(PADA) 2024
Servicio Estatal de Empleo.

Villahermosa, Tabasco.
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Presentacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 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 evaluacion para el desarrollo de los archivos,
definiendo las prioridades institucionales, integrando los recursos econdmicos,
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, uso y control de los mismos, asi como
también la migracién 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 Ill, de la Ley General de Archivo y 27, fraccion |l 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 2024 (PADA).

1. Marco de referencia.

El 22 de noviembre de 2003, se cred el Servicio Estatal de Empleo, como ()rgano
Desconcentrado de l[a Administracién Publica Centralizada del Estado y de las
reformas a la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, adscrito a la

Secretaria de Desarrollo Econémico.

Pagina 3 de 24






TRABAJO . SEGOB

TABASCO

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 consolidacién de un gobierno moderno y eficaz, que atienda
con honestidad, responsabilidad y espiritu solidario las demandas de desarrolio
social y crecimiento econdmico de la poblacion.

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

fraccion XXIV, se contemplan:

XXV 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 capacitacion y adiestramiento, ademas de la mejoria en las
medidas de seguridad e higiene; asi como emifir los lineamientos generales que
propicien un mayor nivel y calidad de vida de los frabajadores no asalariados”.
Ademas de lo antes referido, el 15 de junio del 2018 se publicd 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 publicd su similar, la Ley de archivos para el Estado de Tabasco
(LAET), la cual en su articuio 4, numeral LI, hace mencién de quienes son sujetos
obligados al cumplimiento, observancia y aplicacidon de estas Leyes.

...LI- “Sujetos Obligados: a cualquier autoridad, entidad, drgano u organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del Estado y sus municipios; asi como cualgquier 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 0 morales que cuenten con\

archivos privados de interés publico”. ..
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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 conservacion de la

documentacién generada en este Organo Desconcentrado.

Por lo anterior, el Programa Anual de Desarrollo Archivisticol 2024, 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 aln no cuenta con la validaciéon 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 validacién. Asimismo, es preciso mencionar gue 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
Departal_*nento de Gestién y Control del Acerco Documental, se ha llevado a cabo la

validacién 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
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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 gestidon documental, con io cual se reforzara el compromiso con el derecho
al acceso a la informacién 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.- Elaboracion del manuai de procedimientos en materia de archivo, para una
mejor integracién de! expediente.

3.- Continuar con las capacitacicnes 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 informacidn para la
Gestién Documental.

5.- Elaborar €| 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 organizacién 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 2024, 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 gjercicio
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anterior, con la finalidad de seguir cumpliendo con los objetivos del Programa

Anual.

4.2 Descripcion de actividades y entregables

NIVEL OBJETIVO ACTIVIDAD ENTREGABLE | RESPONSABLE
Documental y 1. Dar 1.1 Obtener la | AGET ACA
Normativo seguimiento | validacion del
a la | archivo general del
validacion estado, respecto al
de los | Cuadro General de
instrumentos | Clasificacién
archivisticos | Archivistica con
por parte del | informacién del
Archivo ambito estatal.
General del | 1.2.  Obtener la | AGET ACA
Estado. validacidn del
archivo general del
estado, respecto al
Catalogo de
Disposicion
Documentat con
informacion del
ambito estatal.
1.3. Obtener la | AGET. ACA
validacidn del
archivo general del
estado, respecio al
Inventario
Documental con
informacion del
ambito estatal.
1.4. Elaboracion | AGET ACA
del manual de
procedimientos
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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 la
informacion para la
Gestion
Documental.

2.1 Realizar
reuniones de trabajo
con el Aarea 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 Emplec, en los
primeros dias del
mes de enero del
siguiente ejercicio.
3.2 Capacitacioén
constante con los
enlaces de archivo
de tramite de Ilas
unidades

administrativas.

AGET

ACA.
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Para la ejecucion del PADA 2024, se debera contar con los recursos humanos y

materiales necesarios, que permitan una eficiente operatividad.

4.3.1 Recursos humanos

A PERSONA |JORNADA

bl DES_CRIPCIQN _ 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 administracion de los 16:00

archivos de manera conjunta con el

Area Coordinadora de Archivos.

Son responsables de la recepcién,
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,

organizacién vy localizacion de la
Responsables |informacion y  expedientes que 1 por cada Lunes a
de produzca la unidad administrativa. lunidad 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 lais
Responsable transferenci[as d?}l : infc;]rmacic')n, L_unes a
de archivo de | conservar los expe ientes hasta su |, V{ernes
concentracion | igencia documental_, promover la baja 8:00 a

documentat y permitir la consulta de 16:00

los expedientes. N

LW

Pagina9 de 24







TRABAJO

TABASCO

4.3.2 Recursos materiales

.| SEGOB

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 t/o

Caja p/archivo t/c de cartén

Caja p/farchivo t/o de cartén

Marcador tinta permanente negro

Marcador tinta permanente azul

Cubre hocas tricapa

Tijera

Cutter grande

Hilo algodén ndimero 10

[=]1d)]

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.

Y EY) U ) U S R F Y % ) JREV) N UG N U W) U VY ECT) Y (Y DUR1) PUEY) DN PUCT) PRCY IS PECY JEEY) PEEY

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 pricridades institucionales integrando los recursos econémicos,

tecnolégicos vy operativos disponibles, se presenta a continuacion los

requerimientos minimos que permitan el desarrollo 6ptimo de las actividades de

este sujeto obligado.
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4.4 Tiempo de implementacion

El PADA 2024 del Servicio Estatal de Empleo establece actividades a desarrollar
durante el ejercicio fiscal 2024, en los cronogramas se defingl el tiempo de inicio y
conclusidon de cada una de elflas. Durante el desarrollo y conclusion de las
actividades, las unidades administrativas estan sujetas a revision por parte del Area
de Coordinadora de Archivos y la Coordinacién de Supervisién, Contraloria Social y
Asesoria Juridica, emitiendo un informe por cada supervision que se realice, en el

cual se haga enfasis 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 Clasificacién Archivistica con informacién del ambito estatal.

1.2 Obtener la validacion del archivo general del estado, respecto al Catalogo de
Disposician Documental con informacion del ambito estatal.

1.3 Obtener la validacion del archivo genera! del estado, respecto al Inventario
Documental con informacion del ambito estatal.

1.4 Obtener la validacion 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 informacidn, aplicables en el Servicio Estatal de Empleo.

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

de enero del siguiente ejercicio.
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3.2 Los enlaces de archivo de cada area productora entregaran reportes semanales

de los avances en sus expedientes para una mejor comunicacion y organizacion

con el area coordinadora de archivo.

Administracion del PADA.

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

5.0Comunicaciones.

La comunicacién 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, seguimientoc y control
gue ayuden a la ejecucién y eficiencia de cada actividad enunciadas en el PADA
2024.

\
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5.2 Control de cambios

Como parte de la integracién del PADA, se contemplaré 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) Evaluacion del area coordinadora de archivos.
4) Modificacion de planes y esquemas de trabajo.

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

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de losg Servidores Publicos,
Diario Oficial de la Federacién, 13 de marzo de 2002.

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

" Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion 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 promove

vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion decumental
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administracién 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 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.

G.l. Grupo Interdisciplinario. al integrado por el titular del &rea coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacién
estratégica, juridica, mejora continua, &érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacidn, asi como el responsable del
archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

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

CADIDO. Catalogo de disposicion 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 archive 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.
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En cumplimienio 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)
2024 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 Radierna Landero.
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DEFINICION DEL RIESGO

1. Datos del riesgo |

No. de Riesgo | Objetivo i
Dar seguimiento a la valoracién de los instrumentos de control y consulta
1 archivistica para que puedan ser validados por el Archive General del
Estado, asi como el manual de procedimiento. ‘
Nive-al.r ok Clas.lﬂcacmn Unidad Administrativa responsablei
decision del riesgo j
Directivo Administrativo | Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

Sustantivo

Verbo en participio

Adjetivo, adverbio o c'omplemento

Instrumentos de Control vy
Consulta Archivistica

Elaborado

circunstancial negativo

incompleto

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
. 5 teriales, financieros
3. No conta_r con los recursos materiales, fin Y himano i
humanos suficientes para operar el SIA

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

Cuadrahte

Impacto Probabilidad
8 8 I
No X

Si
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EVALUACION DE CONTROLES

No. Factor Descripcidn 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
Motivar a los integrantes del SIA para dar cumplimiento a .
2 la Ley de Archivos | Ficvems
Gestionar y asegurar los recursos materiales, financieros y !
3 7. Preventivo
humanos suficientes para operar el SIA
Tipo de|Esta Esta Solli|Es [ dllErhas SoRiedl
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo B S o - R R
Preventivo  |NO NO NO |NO  |Dsficiente _|NO
Tipo de |Esta Esta Se Es II:esuitado g Sc!i?r%?ado
Conirol documentado |formalizado | aplica | efectivo A R N R
Preventivo NO NO NO |NO Deficiente NO
Tipo de|Esta Esta Se Es Resultado de|Riesgo
Control documentado | formalizado  aplica | efectivo 2 ___{g|contralado
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO |NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs, CONTROLES ‘L
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:

Tabasco.

Desconocimiento de la Ley de archivoswira 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

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

Factor de riesgo con control deficiente:

Desinterés por darle cumplimiento a la ley de
archivos.

Accién de control:

Maotivar 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

Factor de riesgo con control deficiente:

manuales de procedimientos.

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

Accidn de controf;

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 Riesgd Ot;jetivo

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

2 gestion documental y administracion de archivos. |
N“"?'., gs Clasjficacién Unidad Administrativa responsable
decision del riesgo 1
Directivo Administrativo | Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo: " ' |

Sustantivo Verbo en participio Adjetwo, gdv‘erbm_ o complemento
circunstancial negativo
Responsables. de e Capacitados de manera deficiente y tardia
archivos, que integran el SIA.
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
1. Desconocimiento de los temas relacionados con la Ley
de Archivos para el estado de Tabasco. Huma}no IniSHe
2. Desinterés por darle cumplimiento a la Ley de Archivos. |Humano Interno
3. No contar con los recursos humanos suficientes para Hrane N
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 archfivisticos.

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 Descripcién de los controles Tipo de control
1 Inscnpmo_n en los cursos y capacitaciones impartidas por el Preventivo
archivo historico.
2 Capacitacién continua a los integrantes del SIA. Preventivo
Disponibilidad por los responsables del drea coordinadora .
3 ) . Iy Preventivo
de archivo y archivo de concentracion, para aclarar dudas.
Tipo de | Ests Esta Se |Es s iao0q do RO
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo i : Rl a0y
determinacion | suficientemente
Preventivo  |NO NO NO [NO  |Deficiente  |NO
Tipo  de|Ests Eea | Ulisali |Edi | Redlado do Rissa0 ||
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo gL F
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO |NO Deficiente NO
Tipo de|Esta Esta Seuil|Es ||\Resfado dgiRiesgo
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo L by
determinacion | suficientemente
Preventivo NO NO NO |NO Deficiente NO
EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. CONTROLES ,
Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Capacitar a los respohsables de los archivos
Objetivo que integran el SIA, para la gestion documenfél\

y administracién de archivos.

Factor de riesgo con control deficienie:

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

Tabasco.

Accidn de control:

Conocimiento de la Ley de Archivos para el
estado de Tabasco par 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 administracion de archivos.

Factor de riesgo con control deficiente:

'| Desinterés por acudir a las capacitaciones.

Accién 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 respdnsables de los archivos
que integran el SIA, para la gestidn documental
y administracion de arghivos.

Factor de riesgo con control deficiente:;

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

Accidn de control:

Gestionar vy asegurar; los recursos materiales
suficientes para operar el SIA.

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo
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Anexo 3

iDEFINICICN DEL RIESGO

1. Datos del riesgo

No. de Riésgo

Objetivo

Promaover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion para

: la gestion documental.

Nivel — de|Clasificacion | jniqag Administrativa responsable
decision del riesgo

Directivo Administrativo| Area Coordinadora de Archivos

Descripcion del riesgo:

. . .. |Adjetivo, adverbio compleme

Sustantivo Verbo en participio | . ) o Lo (plotyaile
circunstancial negativo
Tecnologias de la Implementadas de manera deficiente y no priorizada
Informacién. P ¥ P '
2. Factores de riesgo Clasificaciéon | 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 EVALUAGION DE CONTROLES.

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
| Si | No |x }

\

Pagina 22 de 24

\







"TRABAJO

SEGOB

TABASCE

EVALUACION DE CONTROLES.

No. Factor Descripcion de los controles Tipo de control
y Inscr_|p0|o_n en los cursos y capacitaciones impartidas por el Preventivo
archivo historico |
Capacitacion continua por parte del area responsable de ,
2 archivo del Servicio Estatal de Empleo. , SRR
3 D|Spon|b_ll|dad por el area responsable para aclaracion de Bievehiive
dudas e interrogantes
Tipo de | Esta Esta Se Es :zesu]tado oS Ecﬁ??o?a o
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo i hion (Sl ey
Preventivo  |NO NO NO [NO  |Deficiente  |NO
Tipo de |Esta Esta Se Es Eesultado o Eéiigo?ad 3
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo e S
Preventivo NO NO NO [NO Deficiente NO
Tipo de | Esta Esta Se Es Rostiac ‘g Mesge
Control documentado |formalizado | aplica | efectivo 3 SolELD
determinacién suficientemente
Preventivo NO NO NO NO Deficiente NO

EVALUACION FINAL DEL RIESGO vs. ,CONTR‘L:ES. i

Impacto Probabilidad

Cuadrante

8 8

Objetivo

Promover el uso y aprovechamiento de
tecnologias de la informacion para la gestién
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 usb\l
de las nuevas tecnologias.
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Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo.

Objetivo

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

Factor de riesgo con control deficiente:

Comunicacion tardia antre unidades.

Accidn de control:

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

Estrategia para administrar el riesgo

Reducir el riesgo

Objetivo

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

Factor de riesgo con control deficiente:

No contar con los recursos materiales
suficientes y la infraestructura (Pricrizando 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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INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL SERVICIO ESTATAL
DE EMPLEO TABASCO.

En la ciudad de Villahermosa, Tabasco siendo las doce horas del dia doce del mes de abril del afio dos mil
veinticuatro, en el Servicio Estatal de Empleo Tabasco, ubicado en la Calle Narciso Saenz, Nimero 215,
Colonia Centro, C.P. 86000, en la sala de Usos Multiples, se reunieron los siguientf:s funcionarios publicos:
Ana Lavra German Pascual, Responsable del Area Coordinadora de Archivo: Roman Otilio Herndndez
Martinez, Responsable de Archivo de Concentracion; Laucis Jazmin Mazo Diaz, 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 Trimite de la Dire¢cién Administrativa; Salomén
Dominguez Espinoza, Responsable de Archivo de Tramite de la Coordinacién de Supervision, Contraloria
Social y Asesoria Juridica; Gladys de los Angeles Gaspar Magaiia, Responsable de Archivo de Tramite de la
Coordinacion de Apoyo Financiero a la Capacitacién; Sheyla Xiomara Gonzalez Acosta, Responsable de
Archivo de Tramite de la Coordinacion de Movilidad Laboral; Resaria Ambriz Alamilla, Responsable de
Archive de la Coordinacién de Vinculacién Laboral; Patricia de la Cruz Isidro, Responsable del Archivo de
Tramite de la Coordinacién de Planeacién e Informacion Ocupacional; Angel Jestis Lépez 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 Lépez, 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; Andrea Baez Sala, Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad
Regional Teapa; Karina Valencia Hernandez, Responsable de  Archivo de Tramite del Departamento de
Contabilidad; Yadira Lépez Sanchez, Responsable del Archivo de Tramite del Departamento de Recursos
Financicros; Julio Cuevas Hernindez, Responsable del Archivo de Tramite del Departamento de Recursos
Materiales; Juana de la Cruz Gonzilez, 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 én los Articulos 20, 21 22 de la
Ley General de Archivos y los Articulos 19, 20y 21 dela 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
gestiéon documental en tal sentido, todos los documentos del Servicio Estatal de Empleo, formaran parte del
Sistema Institucional de Archivos, agrupindose de manera légica y cronoldgica, relacionindose con un
mismo asunto y reflejando la informacién 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 Ia Integracién formal del Sistema Institucional de Archivos del Servicio
Estatal de Empleo, quien sera el encargado de vigilar que no se sustraigan, daficn o climinen documentos de
archive e informacién de este ente.

“2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto
Benemérite del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab”
Calle Narciso Sienz 215 Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco, Tel. {993)3 12 30 09 Ext. 112
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- UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

NOMBRE.

Direccién General.

Patricia de Ia Cruz Isidro.

Direccion Administrativa.

Alejandra Guzman Palma.

Unidad de Correspondencia

Laucis Jazmin Mazo Diaz

Coordinacién de
Supervisién, Contraloria
Social y Asesoria Juridica

Salomén Dominguez Espinosa

Coordinacién de Planeacién
e informatica ocupacional.

Patricia de la Cruz Isidro

Coordinacién de
vinculacién.

Rosaria Ambriz Alamilla

Coordinacion de Movilidad
Laboral

N

Sheyla Xiomara Gonzalez Acosta.

Coordinacién de Apoyo
Financiero a la
Capacitacion.

Gladys de los A. Gaspar Magaiia.

Unidad Regional Cardenas

Unidad Regional Emiliano
Zapata

Laura A, Viveros Moreno.

Unidad Regional Teapa. Andrea Béez Salas
Unidad Regional
Villahermosa. Astrid Pulido Suvarez.

Departamento de Recursos
Humanos.

Juanita de la Cruz Gonzalez

Benemérite del proletariado, rvvnllh‘.iun;zriny defe
Calle Narciso Sdenz 215 Col. Centxo, C.P. 86000, Villahermosa, T:
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Departamento de Recursos
Financieros. Yadira Lopez Sanchez.

Departamento de
Contabilidad. Karina Valencia Hernandez.

Departamento de Recursos ' -
Materiales. Julio Cuevas Hernandez i

Unidad de Transparencia.
Angel Jestis Lépez Lopez.

Inmediatamente después Jos integrantes del Sistema Institucional de Archivg del Servicio Estatal de Empleo,
protestaron “cumplir y hacer complir las disposiciones de Ia Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y las demas
normatividades aplicables y la representacién que se les otorga”; asi mismo manifestaron aceptar formar parte del
mismo, sabedores de nucstras funciones y obligaciones como parte del mismo en representacién de las dreas que

integramos.

Esta hoja de firmas forma parte del Acta de Reunién de Caracter Solemne de Conformacién del Sistema

Institucional de Archivo del Servicio Estatal de Empleo, de fecha doce del mes de abril del afio dos mil veinticuatro.

“3024, Ado de Felipe Caxrillo Pucrtn
Benemérite del lsm!cl:uiado, revolucionario y defensor del Maya b”
Calle Narciso Saenz 215 Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco, Tel. (993)3 12 30 09 Ext. 112
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MARCO NORMATIVO.

Con fundamento en los articulos 26 de la Ley General de Archivos y 25 de Ia Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco, y el Lincamiento Décimo, fraccién I, inciso a, de los Lineamientos
para la Organizacién y Conservacién de los Archivos emitidos por el Consejo Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de mayo de 2016, se emite ¢l informe requerido, detallando el debido
cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, cortespondiente al ejercicio

2023.

Calle Narciso Saenz 215 Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco, Tel. (¢ 30 09 Tlircecion General
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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 ¢l Programa
Anval de Desarrollo Archivistico 2023 (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 2024, en aras de fortalecer la cultura archivistica del Servicio Estatal de Empleo

y/o Servicio Nacional de Empleo Tabasco.

Calle Narciso Sdenz 215 Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco, Tel. (993) 3 12 30 09 Dirceciéon General
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RESULTADOS DEL PADA 2023.

Con el objeto de cumplir con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
en el ejercicio 2023, en el Servicio Estatal de Empleo se designé un Area Coordinadora de
Archivo y Archivo de Concentracién, las cudles se encuentran a cargo de la C. Ana Laura
German Pascual como responsable de 1a misma y el C. Roman Otilio Herndndez Martinez,
Responsable del Archivo de Concentracién, quienes realizaron tareas propias de la misma drea
y en conjunto presentaron el programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, documento

en ¢l que se planteé como objetivo general:

“Fjecutar, en concordancia con las leyes aplicables, los principios, mecanismos, herramientas
v téenicas necesarias para fa correcta gestion de los archivos que obran en las diversas unidades
administrativas, con el objeto de contar con un sistema efectivo pary la gestion documental,
con lo cual se reforzard ef compromiso con ef derecho af acceso a la informacion piblica y

s B
{ransparencia.

Asimismo, se plantearon cuatro objetivos especificos:

1. Obtener la 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 Administracién y Gestién Documental.

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

Calle Narciso Sdacnz 215 Col. Centro, C.P.8606G0 Villaherm
Todos nuestros programas y Servicios son totalmente gra
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS.

ACTI
VIDA
DES

OBJETIVOS
RELACIONA
DOS

ACTIVIDADES

PORCEN
TAJE DE
CUMPLI
MIENTO

COMENTARIOS

1.1

validacién del
del estado,
respecto al Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica con
informacién del 4mbito estatal.

Obtener la
archivo general

100%

Este instrumento se
encuentra en
proceso de
validacién del

AGET, sin

embargo, por ser

una  dependencia
que es supervisada
por la Unidad del
Servicio Nacional
de Empleo, del 4rea
Coordinadora de la
misma, ha avalado
los instrumentos
archivisticos  que
refiere la ley de la

materia.

1.2

la ~validacién del
archivo general del estado,
Catilogo de
Disposicién  Documental con
informacion del &mbito estatal

Obtener

respecto al

100%

Este instrumento se
encuentra en
proceso de

del

sin

validacién
AGET,

embargo, por ser
una dependencia
que es supervisada
por la Unidad del
Servicio Nacional
de Empleo, del 4rea
Coordinadora de la
misma, ha avalado
los instrumentos
archivisticos  que
refiere la ley de Ia

materia.

Calle Narciso Sacnz 215 Col. Centre, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco, Tol. (993) 3
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3 1.3 Obtener la  wvalidacién  del 100% Este instrumento se
archivo general del estado, encuentra en
respecto al Inventario proceso de
Documental con informacién validacién del
del ambito estatal. AGET, sin

embargo, por ser
una  dependencia
que cs supcrvisada
por la Unidad del
Servicio Nacional
de Empleo, del area
Cootdinadora de la
misma, ha avalado
los instrumentos
archivisticos que
refiere la ley de la
materia.

4 1.4 Elaboracién del manual de 100% Este instrumento se
procedimientos archivisticos. realizé y en este

momento
encuentra en
proceso de
validacién del
AGET.

5 153 Calendarizar las Capacitaciones 100% Se realizo el
a los responsables de archivo calendario de
que integran el  Sistema Capacitaciones las
Institucional de  Archivo, cuales se llevaron
Grupo Interdisciplinario. acabo en su

momento c¢n las
fechas marcadas en
el calendario.

6 2.1 Realizar reuniones de trabajo 100% Se llevé a cabo
con el drea de informatica para reunién de trabajo
el desarrollo de tecnologias de la con el drea de
informacién, aplicables en el informética.
Servicio Estatal de Empleo. ‘

7 Bl Subir a la pagina del Servicio 100% Se cumplié en subir
Estatal de Empleo, en los en los primeros
primeros dias del mes de enero treinta  dias  del
del siguiente gjercicio. ejercicio fiscal

2023.

Calle Narciso Sdenz 215 Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasco, Tel, (993) 3 12 30 09 Dirccciébn General
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8 S Capacitacién constante con los 100
enlaces de archivo de tramite de
las unidades administrativas.

%

Se realizo las
capacitaciones

constantes a los
enlaces de archivo.

Calle Narciso Sdaenz 215 Col. Centro, C.P.86000 Villahermosa, Tabasce, Tel. (993) 3 12 30 09 Direccién General
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HOJA DE CIERRE.

Con el presente documento denominado Informe de Resultados, seida cumplimiento a lo
establecido en ¢l articulo 26 de la Ley General de Archivos y al 25 ddla 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 intervinicron

el 22 de marzo de 2024.

I

Ana Laura German Pascual

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

]

Romén Otilio Hernindez Martinez.

Responsable del Archivo de Concentracién.

Calle Narciso Sdenz 215 Coi. Centro, C.P
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ACTA DE INSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DEL SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO.

Acta niimero: 01

Fecha: 12 de abril de 2024, ' ]
Lugar: Sala de Usos Mdltiples

Inicio: 11:00 am. B
Clausura; 12:00 am

/'?-\_.

En la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las 11 horas del dia doce de abril del afio dos |
mil veinticuatro, en la Sala de Usos Multiples del Servicio Estatal de Empleo, con domicilio en la Calle Narciso \
Saenz No. 215, Col. Centro, C.P. 86000, encontrandose reunidos los Servidares Piablicos, Ing. Erik Padiern

Landero, Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio Estatal de Empleo; Lic. Nicolis Alejandro

Leén Cruz, Director de Unidades Regionales; Lic, Fanny Maricela Santillin Reyes, Coordinadora de Supervision,
Contraloria Social y Asesoria Juridica; Lic. Angel Jesis Lopez Lopez, Titular de In Unidad de Transparencia y

Acceso a la Informacién Péblica; Lic. Ana Laura German Pascual, Responsable del Avrea de Archivo; Mtro. J orge

Arturo Llorente Limonchi, Coordinador de Planeacién 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 Suarez, Coordinadora de Vinculacién Laboral; Lic. Gloria Marfa
Montejo Cano, Coordinadora de Ia Unidad Regional Cardenas; L.A.E José Enrtique Palmer Abreu, Coordinador

de la Unidad Regional Tenosique; Lic. Maria Fernanda Ballesteros Dominguez, Consejera Laboral de la Unidad s
Regional Teapa; Mtro. Julio Cesar Diaz Gémez, Coordinador de la Unidad Regional Centro; Lic. Roberto Jestis ,&m
Falconi Diaz, Responsable del Area Juridica; Lic. Rosa Avalos Garcia, J cfa del Departamento de Recursos 5@

Humanos; Lic. Francisco Javier Gonzilez Gonzalez, Jefe del Departamento de Recursos Financieros; C.P.
Milagro del Socorro Rodrigucz Peralta, Jefa del Departamento de Contabilidad; Lic. Victor Manuel Gémez
Villarreal, Jefe del Departamento de Recurs

os Materiales; a efectos de dar cumplimiento con la integracion del grupo interdisciplinario integrado por las arcas
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.

ORDEN DEL DIA. /f

Lista de asistencia y declaracién de quérum legal, ‘ P
Explicacién del objeto del “Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo.
Instalacién del Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo y toma de protesta de sus integrantes. Loy

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

th » Wi ¥

Acta de Cierre.
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DESARROLLO DE LA SESION Y ACUERDOS.

1. Lista de asistencia y declaracién de quérum legal. \

Acuerde: El Responsable del Area Coordinadora de Archivo la Lic. Ana Laura German Pascual, declaré que

conforme al pase de lista se encontraron presente todos los convocados a la sesién, por lo que se declara quérum

legal.
Nombre Cargo | Asistencia|

Ing Erik Padierna Landego Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio ‘
Estatal de Empleo. Si
Lic. Nicolas Alejandro Le6n Cruz. Director de Unidades Regionales. Si 4 ]\
il I Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
g~ -ngridfagls Lopes Toptt Informacién Pablica. Si 1BE
Coordinadora de Supervision, Contraloria Social y
Lic. Fanny Maricela SantillAn Reyes. | Asesoria Juridica. \\
Si
Mtro. Jorge Arturo Llorente Limonchi | Coordinador de Planeacion e Informacién Ocupacional. Si
Lic. Francisco Javier Garcia Izquierdo. ; Coordinador de Apoyos Financieros a la Capacitacion. Si '
Lic. Enrique Guinto Garay Coordinador de Movilidad Laboral. | Si f@g
Mitra. Oralia Rodriguez Suirez. Coordinadora de Vinculacion Laboral. Si
Lic. Roberto Jestis Falconi Diaz Responsable del Area Juridica Si @
Lic. Gloria Maria Montejo Cano. Coordinadora de la Unidad Regional Cardenas. Si
L.A.E. José Enrique Palmer Abreu. Coordinador de la Unidad Regional Tenosique. Si J:
e z Npoiag Epglinds | Ballsttiey Consejera Laboral de la Unidad Regional Teapa. . T
Dominguez, Si
Lic. Julio Cesar Diaz Gémez. Coordinador de la Unidad Regional Centro. Si
Lic. Rosa Avalos Garcia. Jefa del Departamento de Recursos Humanos. Si
-y A cisco i Javicr | Cigalcn Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
Gonzalez. |
Sl gy voeo §F Socorsp¥Rodeiguc: Jefa del Departamento de Contabilidad.
Peralta.
Lic. Victor Manuel Gémez Villarreal. | Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

2. Explicacién del objeto del “Grupo Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo.
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de la conformacioén del Grupo Interdisciplinario, sus funciones y las principales tareas a corto plazo, tales como A<
las Reglas de Operacién, la designacién de las series documentales, elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, Guia de Archivo, valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion

documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la seric documental y que, en

conjunto, conforman cl Cataloge de Disposicién Documental, conforme a lo establecido en los articulos 11

fraccién V, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 56, 57, 58, 59, 60 y 61 dc 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
DELA GES TION DOCUMENTAL ¥ ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO IT
DE LAS OBLIGACIONES

...V, Conformar un grupo interdiseiplinario, que coadyuve en fa valoracidn documental;

TITULO TERCERO
DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LO§ ARCHIVOS
CAPITULOT
DE LA VALORACION
Articulo 48. En cada sujeto obligado deberi existir un grupo interdisciplinario, que es un equipo de
profesionales de la misma institucidn, integrado por los titulares de las areas: k
L. Juridica; [

IL. Planeacién y/o mejora continua;

I11. Coordinacién de archivos;

Artteulo 11, Los sujeros obligados deberdn: }/(

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VL Organo Interno de Control; y

VII. Las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacién.

El grupo interdisciplinario, en ¢l ambito de sus atribuciones, coadyuvara en ¢l analisis de los procesos y

procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los expedientes de cada serie | fﬁ‘z
documental, con el fin de colaborar con las 4reas o unidades administrativas productoras de la E

documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacid

documental y que, en conjunto, conforman el catilogo de disposicion documental.
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El grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social del

sujeto obligado.

El sujeto obligado podra realizar convenios de colaboracién con instituciones de educacién superior o de

(&s\ﬁ‘
investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior. \

Articulo 49. El responsable del 4rea coordinadora de archivos propiciaré la integracién y formalizacion del grupo
interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungira como moderador en Ias mismas, por lo que serad
el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos v compromisos establecidos, conservando las

constancias respectivas.

Durante el proceso de claboracién del catblogo de disposicién documental deber4:

L. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valotacién documental que incluya al

MENos: \
W\

Un calendario de visitas a las 4reas productoras de la documentacion para el levantamiento de informacién, y A\
Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario. e
I1. Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre otras, bibliografia, cuestionarios para ’@n

el levantamiento de informacion, formato de ficha técnica de valoracién documental, normatividad de la
institucién, manuales de organizacién, manuales de procedimientos y manuales de gestién de calidad;

IT. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacién, para el levantamiento
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 catalogo de disposicion documental; y

V. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 50. Son actividades del grupo interdisciplinario, las siguientes:
I. Formular opiniones, referencias técenicas sobre valores documentales, pautas de comportamiento y
recomendaciones sobre la disposicién documental de las series documentales;

I1. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicién documental de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi com

los siguientes criterios:

A) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico que ocupa el éy:f
productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las unidades administrativas productoras )

de la documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mis alto nivel jerarquico, hasta el o ivo, fj—
realizando una completa identificacién de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de pr cdimijnl to;

B) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro de fada seri

debe respetarse el orden en que la documentacién fue producida;
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C) Diplomatico. Analizar la 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,
2 menos que estas obren como originales dentro de los expedientes;

D) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y actividades que inciden
de manera directa e indirecta en Ias funciones del productor de la documentacidn;

E) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para reconstruir la
actuacién del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concretg, de un territorio o de las
personas, considerando para ello 1a exclusividad de los documentos, es decir, si la informacién solamente se
conticne en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida; vy

F) Utilizacién. 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 conservacion de los mismos. Sugerir,

\

cuando corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacién

a que haya lugar. \
III. Sugerir que lo establecido en las fichas téenicas de valoracién documental esté alineado a Ia operacién ‘
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 gestién institucionals ﬁé)‘

V. Recomendar que sc realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido para la gestién

documental y administracién de archivos; y

VI Las demés que establezcan las disposiciones aplicables. ‘ﬁ ;
Articulo 51. Las Areas productoras de la documentacién, con independencia de participar en las reuniones

del grupo interdisciplinario, deberdn:

L. Brindar al responsable del 4rea coordinadora de archivos las facilidades necesarias para la elaboracién de ;

Ias fichas técnicas de valoracién documental;
I Identificar y determinar la trascendencia 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;

IIL. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus procesos de trabajo; v
IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacién y disposicién documental de las series | .

documentales que produce.

)

R

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

5

\

<

Articulo 53. El sujeto obligado debera asegurar que los plazos de conservacion establecidos en ¢l catalogo de

o confidencial al promover una baja documental o transferencia secundaria.

disposicién documental hayan prescrito y que la documentacién no se encuentre clasificada comofesefvada ]

“2024, Aiie de Felipe Carrillo Puerto
Benemérito del pruict;ari;ld(:, revolucic
5 Col. Centro, C.P. 86000, Villahcrmosa, Tabasco, Tel

e - gic st
T'odos nuestros programas y servicios son totalmente gratuitos

io y defensor del

Calle Narciso Sienz 2






| SEGOB

TABASCD

Articulo 54. Los sujetos obligados identificaran los documentos de archivo producidos en el desarrollo de
sus funciones y atribuciones, mismas que s¢ vincularan con las series documentales; cada una de estas contara
con una ficha técnica de valoracién que en su conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico

llamado catalogo de disposicion documental.

La ficha técnica de valoracién documental deberd contener al menos la descripcién de los datos de
identificacién, el contexto, contenido, valoracién, condiciones de acceso, ubicacién y responsable de la

custodia de la serie o subserie.

Articulo 56. Los sujetos obligados deberan publicar en su portal electrénico con vinculo al portal de
transparencia, los dictAimenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales se conservaran

en el archivo de concentracién por un periode minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién.

Para aquellos sujetos obligados que no cuenten con un portal electronico, la publicacion se realizard a través

del Archivo General del Estado en los términos que establezcan las disposiciones en la marteria.

Los sujetos obligados distintos al Poder Ejecutivo del Estade transferirdn los dictdmenes y actas que refiere

el presente articulo a sus respectivos archivos histéricos, para su conservacién permanernte.

Articulo 57. Los sujetos obligados que cuenten con un archivo histérico deberin 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 la transferencia secundaria.

CAPITULO IT
DE LA CONSERVACION

Articulo 58. Los sujetos obligados deberan adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la
conservacién de la informacién, independientemente del soporte documemtal en que se encuentre,
observando al menos lo siguiente:

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

II. Implementar controles que incluyan politicas de seguridad que abarquen la estructura organizacional,
clasificacién y control 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 tercgros

4>

- -,
deberan asegurar que se cumpla con lo dispuesto en esta ley, mediante un convenio o ingrumento qyic d¢ /)
/ /
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origen a dicha prestacién del servicio y en el que se identificara a los responsables de la administracién de los

archivos. \ X

Articulo 60. Los sujetos obligados podran gestionar los documentos de archivo electrénicos en un servicio
de nube. El servicio de nube debera permitir:

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

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

IIL. Conocer la ubicacién de los servidores y de la informacién;

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;

VL. Custodiar la informacion sensible y mitigar los riesgos de seguridad mediante politicas de seguridad de
la informacion;

VIL Establecer el uso de estandares y de adaptacion a normas de calidad para gestionar los documentos de
archivo electrénicos;

VIIL Posibilitar [a interoperabilidad con aplicaciones y sistemas internos, intranets, portales electrénicos y
otras redes; y

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

obligados.

Articulo 61, Los sujetos obligados desarrollarAn medidas de interoperabilidad que permitan la gestién
documental integral, considerando el documento electrénico, el expediente, la digitalizacién, ¢l copiado
auténtico y conversidn; la politica de firma electrénica, la intermediacién de datos, el modelo de datos y la

conexi6n a la red de comunicaciones de los sujetos obligados.

Asi también, lo relacionado en el ambito federal y que tiene fundamento legal en los numerales 11 fraceién 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 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 / \ | &
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Juridica

(Fraccion I)

Lic. Fanny Maricela Santillan Reyes, Coordinadora de

Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica.

Planeacién y/o mejora continua.

(fraccidn 1D

Mtro. Jorge Arturo Llorente Limonchi, Coordinador

de Planeacién e Informacién QOcupacional.

Coordinador de Archivos
{fraccién III)

Lic. Ana Laura German Pascual.
Responsable del Area de Archivo

L =

Unidad de Transparencia

(fraccién V)

Lic. Angel Jestis Lépez Lopez.
Titular de 1a Unidad de Transparencia

Las édreas o unidades administrativas
productoras de la documentacién. (fraccién
VI).

Lic. Nicolas Alt‘;:jandro Leén Cruz, Director de
Unidades regionales.

Lic. Francisco Javier Garcia Izquierdo,
Coordinador de Apoyos Financieros a la
Capaciracién;

Lic. Enrique Guinto Garay, Coordinador de
Movilidad Laboral;

Mtra. Oralia Rodriguez Suircz, Coordinadora
de Vinculacion Laboral;

Lic. Gloria
Coordinadora de la Unidad Regional Cirdenas;
LA.E José Palmer Abreu,
Coordinador dela Unidad Regional Tenosique;

Maria Montejo  Cano,

Enrique

Lic. Maria Fernanda Ballesteros Dominguez,
Consgjera Laboral de la Unidad Regional
Teapa;

Lic. Julio Cesar Diaz Gémez, Coordinador de
Ia Unidad Regional Centro;

Lic. Roberto Jests Falconi Diaz, responsable
del area juridica.

Avalos Garcia, Jefa del

Departamento de Recursos Humanos;

Lic. Rosa

Lic. Francisco Javier Gonzilez Gonzilez,
Jefe  del
Financicros;
C.P. Milagro del Socorro Rodriguez Peralea,
Jefa del Departamento de Contabilidad;

Lic. Victor Manuel Gémez Villarreal, Jefa del
Departamento de Recursos Materiples—

Departamento  de  Recursos

// 7

.
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4. Designacién del responsable de archivo de trdmite de cada unidad administrativa,
La responsable del Area de Archivo Lic. Ana Laura German Pascual, en cumplimiento articulo 20 de la referida
ley, ya se cuenta con la ratificacién y/o designacién de los responsables que integran el Sistema Institucional de

Archivo de cada unidad administrativa del Servicio Estatal de Empleo.
5. Acta de Cierre.

Seguidamente el Encargado del Despacho de la Oficina General del Servicio Estatal de Empleo, declaré clausurados
los trabajos de esta sesién, siendo las doce del dia doce del mes de abril del afio dos mil veinticuatro, 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 la Ley de Archives para el Estado de Tabasco y las demds normarividades 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 representacién

de las 4reas que integramos.

EL GRUPO INTERDISCIPLINARIQ DEL SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO.

- L=y
Nombre Cargo _ _Firka il
Encargado del Despacho de la %}
Ing Erik Padierna Landero Oficina General del Servicio ‘ L
Estatal de Empleo. et —
Lic. Nicol4s Alejandro Leén Cruz. Difegtod .de Unidades ’/47’—4_75);3
Regionales.
Coordinadora de Supervision,
Lic. Fanny Maricela Santillan Reyes | Conrtraloria Social y Asesoria ) ._.,{CW | .
Juridica :
Titular de la Unidad de
Lic. Angel Jests Lépez Lopez Transparencia y Accesoa la
Informacién Péblica.
Mtro. Jorge Arturo Llorente Coordinador de Planeacién ¢
Limonchi Informacién Ocupacional.

Lic. Francisco Javier Garcia Izquierdo. CooTlinauer o8 £ poyos vl %

Financieros a la Capaci@ﬂ./

g
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Lic. Enrique Guinto Garay

Coordinador de Movilidad

Laboral.
—T'—--_-__'
; Vinculacis® |
Mtra. Oralia Rodriguez Suvirez. Coordinafleraide Vinculacits
Laboral.

Lic. Roberto Jests Falconi Diaz

Responsable del Area Juridica

Lic. Gloria Maria Montejo Cano.

Coordinadora de la Unidad
Regional Cardenas.

L.A.E. José Enrique Palmer Abreu.

Coordinador de Ia Unidad

Regional Tenosique.

Lic. Maria Fernanda Ballesteros

Consejera Laboral de la Unidad

Dominguez. Regional Teapa.
Lic. Julio Cesar Diaz Gémez. Coordma-ldor R Unidad
Regional Centro.

Lic. Rosa Avalos Garceia.

Jefa del Departamento de
Recursos Humanos.

Lic. Francisco Javier Gonzalez
Gonzilez.

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros.

C.P. Milagro del Socorro Rodriguez
Peralta.

Jefa del Departamento de
Contabilidad.

Lic. Victor Manuel G6émez Villarreal.

Jefe del Departamento de
Recursos Materjales,

Esta hoja de firmas forma parte del Acta de Reunién de Caricter Solemne de Conformacion del Grupo

Interdisciplinario del Servicio Estatal de Empleo, de fecha doce del mes de abril del afio dos mil veinticuatro.
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