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PRESENTACION

De acuerdo a la Ley de Desarrollo Econémico y Competitividad, para el
Estado de Quintana Roo el Servicio Estatal del Empleoy Capacitacién para
el Trabajo de Quintana Roo, es el organismo publico desconcentrado de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo, en el Decreto niumero 081 con fecha 12 de
diciembre de 2008.

Y de conformidad a los articulos 23, 24, 25, 26 y 28 fraccion lll, de la Ley
General de Archivos y a los criterios del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2024, se realiza el presente informe armonizado con la LGA,; el
cual cuenta con los elementos necesarios para garantizar cumplimiento
de la gestiéon documental y de los demas ordenamientos aplicables en
materia de archivos.
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I.- INTRODUCION

El Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana
Roo (SEECAT), como sujeto obligado de la Ley General de Archivos, y con
el fin de garantizar la consolidacién en el marco del Sistema Institucional
de Archivos; el Area Coordinadora de Archivos del SEECAT integra el
informe anual de manera sencilla y dindmica, en cumplimiento a las
acciones y avances del Programa de Desarrollo Archivistico realizado
durante el ejercicio fiscal 2024, en materia de gestion documental y
administracién de archivos; a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Il.- MARCO JURIDICO

1.- LINEAMIENTO.

¢ Ley General de Archivo
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018, Ultima reforma publicada DOF 19-01-2023

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 13 de julio de 2023.

e Ley de Desarrollo Econémico y Competitividad
Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, en el
Decreto numero 081 con fecha 12 de diciembre de 2008.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo,
publicado el 15 de abril de 2008 en el Periédico Oficial del Estado.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo

2.- LINEAMIENTO.

e Lineamiento para el Control de Archivo y Gestién Documental
del Servicio Nacional de Empleo. g)
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Ill.- JUSTIFICACION.

El presente informe anual en Cumplimiento al Programa de Desarrollo
Archivistico, detalla las actividades realizadas en el ejercicio 2024, con la
finalidad de lograr una administracién documental correcta, homogénea
y expedita, de acuerdo a las actividades programadas y extraordinarias del
Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana
Roo, encaminadas a la implementacion de la Ley General de Archivos, en
concordancia con las unidades administrativas que integran este Organo
Desconcentrado, comprometidos para llevar a cabo una adecuada
administracidon de los archivos y en edificar las bases normativas de una
gestién documental que permita brindar certeza de la informacion que
estd disponible para la consulta publica y favorecer la rendicion de
cuentas.

Ley General de Archivos en su CAPITULO V “DE LA PLANEACION EN
MATERIA ARCHIVISTICA” su articulo 26, que a la letra dice:

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electrénico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afno
de la ejecucién de dicho programa.

e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e Ley Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Quintana Roo

Capitulo Il, de las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 91. Los sujetos obligados deberan publicar en la Plataforma
Nacionaly en sus portales de internet, en forma permanente y actualizada,
con acceso al publico y mediante procesos informaticos sencillos y de facil
comprensién, y de acuerdo con LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE QUINTANA ROO Péagina 41
de 98 sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacién de caracter comun, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefalan:

XLV. El catdlogo de disposicidon y guia de archivo documental;

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo en su Capitulo V “DE LA
PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA” su articulo 25 dice:
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Articulo 25. Del Informe Anual de Cumplimiento

Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico
durante el primer trimestre del siguiente afio de la ejecucidén de dicho
programa.

IV.- OBJETIVO.

El objetivo de este informe es registrar las acciones ordinarias y
extraordinarias realizadas; para propiciar e informar la adecuada gestion y
abatir el rezago documental generadas por las unidades administrativas
qgue conforman el SEECAT, en el ejercicio 2024.

V.- ACTIVIDADES Y RESULTADOS PADA 2024.
1.- ACTIVIDADES:

a)

Ordinarias:

Cumplimiento con la con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica para el Estado de Quintana Roo, Fraccion XLV
del articulo 91.

Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental.
Cursos de capacitacion aplicados.

Organizacioén de los expedientes de archivo en concentracion.
Cumplimiento con la con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, Fraccion XLV
del articulo 91.

Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.
Cursos de capacitacion aplicados.

Organizacién de los expedientes de archivo en concentracion.

Extraordinarias:

Cambio de domicilio y reubicacion fisica del area de archivos.
Traslado de expedientes de concentracion al nuevo domicilio.
Gestiones y proceso de la emisién del Catalogo de Disposicion

Documental (CADIDO).

Elaboracion del Programa de Anual de Desarrollo Archivistico y Q
publicacion.

Informe Anual del PADA 2023.

Wy,
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2.- RESULTADOS:

A).- Cumplimiento con la con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, Fraccién XLV
del articulo 91:

Se realizaron las cargas trimestrales de las fracciones XLV A, By C que
corresponden al cuadro de clasificacién archivistica, inventarios
documentales y el indice de expedientes clasificados como reservados en
la plataforma nacional de transparencia.

e B e S ot e - e ki oo

@ Ssistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

# 4 Cargade Informacion v £ Opciones Avanzadas v

Agministracion de Informacién

QOrganismo Garanie: Quintana Roo Normatividad: LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESOALAN ~
Sujeto Obligado: SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO Y CAPACI ~ Unidad Administrativa : Archivo
Usuarlo: archivo sescal@gmail.com - Ejercicio: 2024
Buscar
Cuadro general de i 0 Guia de archivo documental, Programe Anual de Desarrolio Archivis

ivit Catalogo de dit
cumplimiento, Actas y dictdmenes de baja documental
v {3-LTAPQRCO 2018
v £3 ARTICULO - 91 Filtros Avanzados
& FRACCION - X1V
&> FRA N - XLV .
&) FRACCION - YAV Limpiar Buscar  + Agragar % Opciones de Descarga
£ FRACCION - Xav
Se encontraron 5 registros.

Seleccionar = .
usat Ejercico Feonade inico el Fecha do sérmino del astrumarss amnivis Hoe

01922024 2ps e
D12024 22 beps
2 01202 2202¢ Gu'a saaenvo op
2 01012 2024 Fregrama Ancal ce D hap
0; o 272026 informe Anual de cum Paps

B).- SESIONES DE TRABAJO ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIOS DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL:

Se llevaron a cabo cuatro sesiones ordinarias, de acuerdo a lo calendarizado y u
extraordinaria durante el 2024.
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e Primera Sesion Ordinaria
Se realiz6 en fecha 19 de marzo del afio 2024, en la cual, se dio a conocer que se
envid el Inventario de Archivo de Tramite a la USNE, Se realizay Publica el Informe

Anual de Cumplimiento Archivistico, Elaboracién y publicacién del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico

j oo:» 1pat PaRA O THABAKS

STYPS  SEECAT
U'NTANA Q SECRLTARA ;‘”'f"':,m'“
AURTITRRLS By s L e SR ey
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
PRIMERA SESION ORDINARIA DEL GRUPQ INTERDISCIPLINARIO DE
VALORACION DOCUMENTAL 2024 DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEOC Y
o CAPACITACION PARA El TRABAIQ DE QUINTANARQQ. ..

EN LA CHUOAD DE CHETUMA

06 HRS, DEL 19 DE MARZ(
NTE VIDEOCONFERENCIA TELMEX }
O INTERDISCHPLINARIO DE VALORAL
NVOCATORA EMITIOA POR EL SERY
L TRARBAIO DE GUINTAN
XEXV, ART. 1 FRAC L DE LALEY GE

ADC DE QUINTANA SIENDO | AS
SE REUNEN

-A’““I y B

o ES?“?A; L)!..L EMPLE
L 1 CON FUNDAMENTO £8
NERAL DE ARCHINGS

SF PROCEDE A DAR INICIC A LA PRESENTE REUNION. CONFORME AL SIGUIENTE O
LCEL DA

-
LISTA DF ASISTENCIA A
2- DECLARACION DEL QUORUM LECAL
3. LFCTURA Y ARPROBACION DEL ORDEN DEL DIA
Lo PRESENTACION DEL ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA .
5- SEGUIMIENTC UERDOS DF LA CUARTA SESKON ORDINALIA 2003 o
6. SE ENVIA £L INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE A LA LSNE
£ HEALIZA Y PUBLICA EL INFORME ANUAL [ CUMPLIMIENTO ARCHIVIS
IVBUCACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROL
9. ASUNTOS GENERALES %,
\
10 LECTURA Y APROBA SN DE LOS ACUERDOS TOMADOS DURANTE (A SESION i
- CLALSUIRA DE LA SESION
L COMO PRIMER PUNTO A TRATAR DEL ORDEN DEL DIA, SE PROCEDE AL ¥ 'uL LJ, Li v‘»‘«
is b—»'ﬂN ; RESENTES
DEL SERVHK N
NTANA EL €. DANIFL i

3306 li "'Fpr\ff“'o-h&r'nl)(-/[)(‘ 08 4 DESE w..
1 ORDINADC Af IO

N PARA EL TRABAD [ QLU %
ONSD WL H‘-M< JEFA DE DEPARTAMENTO O OESARRCLL
NIa'H-”,.L}'s’" AL' URSOS; LIC, ERISTED EDILBERTD MONTUFA
VINC LABORAL; LIC JESL
2 DO DE:_ DEPARTAMENTO RE MOVILIDAD LABORAL LK £
RODRICUEZ JEFE DE DUPARTAMENTO DE PLANEACION E INFORMAM i(‘)N’L

DREESPONCE A LA REZGON ORDINARIA DEL G
SAFATITACION PARA £

1 (6 WRLORACK N DOCLRENTRL DET SERVICH
THARLX)

Phgiva L de B
{ N

\ T }
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e Segunda Sesiéon Ordinaria

El 2 de julio del afio 2024, en la sesidn se trataron temas en relacién a la mudanza
del archivo de concentracidn, por cambio de domicilio ubicado con anterioridad
en la Calles Laguna Guerrero entre Laguna Om y Laguna Noh Bec de la Col.
Lagunitas a las nuevas instalaciones que ocupa el Servicio Estatal del Empleo y
Capacitacion Para el Trabajo de Quintana Roo en la Av. Héroes de Chapultepec
No. 134, entre Av. de los Héroes y Av. Judrez, Colonia Centro; asi mismo de las
acciones que conllevan las cajas de los expedientes de concentracion.

N o
gNikas ranx DL TRABAXG * CADALITAION
|n ViIBERAN * PREVINON SOCIAL  PARA 11 THARAYS

SEECAT
& Quumrana STYPS  sezcar

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
VALORACION DOCUMENTAL 2024 DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO ¥

EN La CIURAD DE «’m”"t AL, CAPITAL DEL ESTAL 0O DE QUINTANA ROCK 5 E
0270 HRS. DEL DA 2 DE JULIC DEL ANO DOS \m VEINTICUATRO. SE REUNEN METIZ
11 Lr»‘L,-‘ g INTECRANTES

SE PROCEDE A DAR INICKS A LA PRESENTE REUNION, CONFORME AL SIGUIENTE OROEN y
DEL DiA i
STA DE ASISTENCIA 1

DECLARACION DEL QUORUM LECTAL

LECTURA Y ARPRCBACION DEL ORDEN DEL DIA
PRESENTACION DEL ACTA DE LA PRIMERA SESION OROINARIA 2024
S SEGIHMIENTO DE ACUERDGS DE LA PRIMERA SESIGN ORDINARIA 2074

6. SE MUEVE EL ARCHIVO DE LA COLONIA LAGUNITAS A LAS NUEVAS

INSTALACIONES DEL SEECAT

7 - SE ESTAN CAMBIANDO ¥ LIMPIANDO LAS CAJAS DF ARCHIVO PARA G4

ACOMODC
8 AVANCE DEL PROCRAMA ANUAL DF DESARNOLLO ARCHIASTICO 2024

9 . ASUNTOS GENERALES

10, LECTURA Y APROBACION DE LOS ACUERDOS TOMADROS DURANTE LA SESION

CLALSURA DE LA SESION

1. COMO PRIMER PUNTO A TRATAR DEL ORDEN DEL DIA SE PRGCEDE AL PASE DE LISTA

DE  ASISTENCIA, ESTAN PRESENTES €L CP ENR £
Cc OR GENERAL DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEC
(38 y DE QUINTANA ROO, EL C DANIEL EMMANUEL GUTIERREZ N’JNF'

EHNCARTADC DEL DEPARTAME N' I I‘ h
m SPONSABLE L#LL AREA C

0% A DESEMPLEADOS Y L mLM LEA
ARCHIVOS DEL SERVICIO ESTATAL DEL

Y CARPACITACION PARA EL H«"Af‘ £ QUINTANA RCO. LI ROSALBA MAYTL
/ D WILLIAMS, JEFA DE DEPARTAMENTC DE D d A
ADMIMNISTRAL £ RECURSOS, UC, ERISTEO EDi LB*—( 1O MONTUS \
DFPARTAME VINC LACHON LaBCRAL L .;.,\
CERVANTES, ENCARCADO DEL DEPARTAMENTO DE MOVIL) mr LA !5 Al I 1€ VICHNTE
ESIA HXA CORRES # VALORRCION DOSUMENTAL DEL SERVICH
ESTATAL DEL EMPLET
) Wigea 1 s
e

Informe Anual Del Programa De
Desarrollo Archivistico 2024 Pagina 8 de 21 }7



e Primera Sesién Extraordinaria

Se realiza el 20 de agosto de 2024, en donde el tema principal fue el estatus de
los expedientes para gestionar la baja documental acumulado por afios.

SEECAT
' NTAN A ‘s‘g‘."‘s BeRGTA enTatal

DEL TRABADD CAPRES
§ 8 ¥ CAPRESHAL
ooffn'éfo‘aii.‘. ¥ BBEVITION SOCIAL AR [ THARA T

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
VALORACION DOCUMENTAL 2024 DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO Y

EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, CARITAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROC; SIENDOQ LAS
1012 HRS. DEL DIA 20 DE AGOSTO DEL ANO DOS MiL VEINTK JATRO, SE REUMNEN
MERANTE VIDEOCONFERENCIA TELMEX 13 SERVIDORES PUBLICOS INTEGRANTES DEL
GRURO INTERDISCIPLINARIC DE VYALORACION DOCUMENTAL DE CONFCRMIDALY COM
LA CONVOCATGRIA EMITIDA POR EL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEOD ¥ CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE GUINTANA RGO (SEECAT), CONF UNDAMENTO EN £L ART. 4 FRACC
XXXV, ART. 1 FRACE. V. DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

SE PROCEDE A AR INICIO A LA PRESENTE REUNION, CONFORME AL SIGUIENTE ORDEN
DEL Dis

1. LISTA OF ASISTENCIA

2 DECLARACION DEL QUORUM LECAL ¢
4 LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DA

4 ESTADCO DE LOS EXPEDIENTES

5 PROPUESTA DE BATA DOCUMENTAL

6. ASUNTOS GENERALES o

7 LECTURA Y ARROBACION BE LOS ACUERDOS TOMADOS DURANTE LA SESION

8 CLAUSURA DE LA SES

1, COMO PRIMER PUNTO A TRATAR DEL ORDEN DEL A, SE PROCEDE AL PASE DE LISTA |
DF  ASISTEMCIA, ESTAM PRESENTES EL TP, ENRIQUE GONZALE? CONTRERAS,
COORDINADOR GENERAL DEL SERMICIO ESTATAL DEL EMPLEC ¥ CAPACITAC 1IN PPARA

EL THABAIC DE QUINTANA ROO, EL €. DANIEL EMMANUEL GUTIERREZ NUNEZ, JEFE DEL
DERARTAMENTO DF ARCHIVOS, LIC ROSALBA MAYTE ALONSC WILLIAMS, JEFA DL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLEO HUMANO Y ADMINISTRACION DE RECURSOS, LIC
JOAQUIN DE ATOCHA LOPEZ COCOM, POR Bt DEPARTAMENTO OF VINCULATION
LABORAL; LIC JESUS  ANTONIO  CARRERA CERVANTES ENCARCADC Dl
CERPARTAMENMTO DE MOVILIDAD LARORAL LIC. VICENTE CRUZ RODRIGUEZ, JEFE OF
DEPARTAMENTS DE PLANFACION ¥ MEJORSA RECULATORIAL ING MARCO ANTONIC
MARTINEZ ACUILAR, ENCARGADO DEL DF PARTAMENTO DF TRANSPARENCIA, ACCESO
LA INFORMACHIN PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES, LIC. HRIS FABIOLA,
MOGOLLON LARA, ENCARCADA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION ¥ SERVIC i
CANCURN; ING. PEDRO JOAQUIN MOEN CANO, JEFE DF DERARTAMENTO DE ATENTION ¥ '
SERVICIOS CHETUMAL: LI JORGE ADRIAN BARRIENTOS ESCOBCDO, JEFE DE %
GEPARTAMENTS [VE ATENCION ¥ SERVICIOS PLAYA DEL CARMEN, DIRECTORA JUREICA T “

¥ METORA RECULATORIA UF LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL {STVRE)

EXTA HOSA CORRESECNDE A LA REUWON GROPISRIA DEL GRUMG ITERDISLI
SSTATAL OEL EMPEED ¥ CAPACTACKIN PARA £1 THARA UM TANA ROG (8

A OF VALDRACHIN 20CUMENTAL DEL SERVICID

1 Phging § de b
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e Tercera Sesién Ordinaria

Realizada el 12 de septiembre de 2024, el tema principal es el informe de las
acciones realizada en el acomodo y limpieza de las cajas de los expedientes de
concentracién y la gestién realizada a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo
(USNE) de los expedientes en proceso de baja.

STYPS SEECAT
UlNTANA SECRET A TR KSTATRL

oo B E
P T ¥ CABREATAG S
oo’:::sﬁ?t:.";: ¥ PREVYSION SOC AL RaRa KL TRARAID

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
TERCERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
VALORACION DOCUMENTAL 2024 DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEQ Y

EN LA CIUDAR DE CHETUMAL, CARITAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROQ. SIENDO LAS
1008 MRS DEL DIA 12 DE SEPTIEMBRE DEL ANG DOS MiL, VEINTIC TRC SE REUNEN

SEDIANTE VIDEOCONFERENCIA TELMEX 12 SERVIDORES PUBLICOS INTECRANTES DEL
LEUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION D UMENTAL; DE CONFORMIDAD CON

LA CONVOCATORIA EMITIDA POR EL SERVICIO ESTATAL DFL FMPLEC Y CAPACITACION
BARA EL TRABAIO DE QUINTANA ROC (SEEC AT), CON FUNDAMENTO EN EL ART 4 FRACC
XXXV, ART. Il FRACC. WV, DE LA FY GENERAL DE ARCHIVOS

E A DAR INICIO A LA PRESENTE REUNION, CONFORME AL SIGUIENTE ORDEN
DEL DiA
LISTA DE ASISTENCIA
2. DECLARACION DEL QUORUM LETAL
1. LECTURA ¥ APRCBACION DEL ORDEN DEL DIA,

4.~ PRESENTACION DEL ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA 2024

5. SEGUIMIENTC DE ACUERDOS DE LA SEGUNDA St SHON ORDINARIA 21 b -
6.~ SE CONTINUA CON EL ACOMODO Y IMPIEZA DE EXPEDIENTES DEL SEECAT. o
7. S SOLICITA £1 ESTATUS DE LAS BAJAS DOCUMENTALES A LA USNE ®y
8- AVANCE DEL PROCRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

9. ASUNTOS GENERALES, b

10.- LECTURA Y APROBACION DE LOS ACUERDXS TOMAIL KOS DURANTE LA SESHON

- CLAUSLURA DE LA SESION.

1. COMO PRIMER PUNTO A TRATAR DEL ORDEN DEL DiA, SE PROCEDE AL PASE DE LISTA

DE  ASISTENCIA, ESTAM PRESENTES €L CP ENRIQUE CONZALEZ CONTRERAS
COORDINADOR GENERAL DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEC ¥ CAPACITACION PARA

1 TRARAIO DE QUINTANA ROO, EL C. DANIEL EMMANUEL GUTIERREZ NUREZ JEFE DEA oy 4
PEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLED ¥ CARACITACION : ')

PARA EL TRABAIO DE QUINTANA ROO, LIC. ROBAL HA MAYTE ALONSD WILLIAMS JEFA DE
OEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMAND ¥ ADMINISTRACION DE RECUR
0AQUIN DE  ATOCHA LOPEZ COCOM, ENCARGADC DEL DEPARTAMEN
t JLACION LABORAL: LIC. JESUS ANTONIO CARBRERA CERVANTES, ENCARGADCQ DEL
DEPARTAMENTD DE MOVILIDAD LABOHALL LI VICENTE CRUZ RODRICUEZ JEFE DE
DERARTAMENTO DE PLANEACION ¥ MEIORA RECULATORIA, ING. MARCO ANTONIO
MARTINEZ ACILAR, ENCARCADD DEL Dt PARTAMENTO DE TRANSPARENCIA ACCESO A «
LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION OF DATOS PE NALES, LIC RIS FABIOLA
MOCOLLON LARA, ENCARGADA DEL DF PARTAMENTO DE ATENCION Y ‘L;ﬁu't('_li‘_vf-'.

CANCUN: ING. FEDRO JOAQUIN MOEN CAND, JEFE DE DEPARTAMENTO BEATENCIONY
CERVICIOS CHETUMAL. LIC. JORGE ADRIAN BARRIENTOS ESCOBEDO !Juﬂx LY

FSTA HOU CORMESPONDE A LA REUNICH UREXNARIA [EL GRUPD INTERDNECP
ESTATAL DEL EWHLED ¥ CAPRCTTALION PARS B, TRABAXD SE 0%

\
NARD 5 VAL ORACION DOCUNENTAL W, LRV
VEECAT) i

Whgtng t 06 &

: \ "
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e Cuarta Sesion Ordinaria

Dicha sesién se realizé el dia 12 de diciembre, en ella se tratan los temas de la
limpieza y acomodé de expedientes, la recepcion del Catdlogo de Disposicion

Documental, el cédigo de clasificaciéon de expedientes.

¥ EHEVISION SUCAL  SeRa LT

. QgINTANA o_ STYPS
= ROOMI b sl

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA RCO

¥ CABRETEA ST

CUARTA SESION ORDINARIA DEL CRUPQ INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION

DOCUMENTAL 2024 DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEQ Y CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROO.

EM LA CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADC DE QUINTANA

OB HRS DEL DA 12 DE DICIEMEBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO

GRUPD INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL: DE CONFORM:
LA CONVOCATORIA EMITIDA POR EL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO Y CA

SIENDG LAS

SE REUNEN
MEDIANTE VIDEODCONFERENCIA TELMEX 12 SERVIDORES PUBLICOS INTECRANTES DEL

DAl CON

PACITACION

PARA EL TRABATIO DE QUINTANA ROO {SEECAT), CON FUNDAMENTO EN EL ART 4FRACC

XXXV, ART NTFRACC. V. DE LA LEY CENERAL DE ARCHIVOS.

SE PROCEDE A DAR INICIO A LA PRESENTE REUNION, CONFORME AL SICUIENTE ORDEN

DEL Dia

1- LISTA DE ASISTENCIA
2.- DECLARACION DEL QUORUM LECAL
-LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA

b

4- PRESENTACION DEL ACTA DE LA SECUNDA SESION ORDINARIA 2024
SECGUIMIENTO UE ACUERDOS DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA 2024
£ CONTINUA CON EL ACOMODO vV LIMPIEZA DE EXPEDIENTES DEL SEECAT

Al U
0wy

~

- SE SOLICITA EL ESTATUS DE LAS BAJAS DOCUMENTALES A LA USNE

o

T

ASUNTOS CENERALES

10, LECTURA Y APROBACION DE LOS ACUERDOS TOMADOS DURANTE LA SESION.

.- CLAUSURA DE LA SESION

1. COMO PRIMER PUNTO A TRATAR DEL ORDEN DEL DA SE PROCEDE AL B2

DE ASISTENCIY ESTAN PRESENTES EL CP. ENRIQUE CONZALEZ
COORDINADOR GENERAL DEL SERVICIC ESTATAL DEL EMPLEDC ¥ CAPAC

- AVANCE DEL PROCRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

EL TRABAJID DE QUINTANA ROO, EL C DANIEL EMMANUEL CUTIERREZ NUNEZ JEFE DE
DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO ¥ CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROO, LIC. RUBEN JOSE MURILLO CHEJIN, JEFE OE

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION DE RECURSOS; LIC

JCAQUIN DE ATOCHA LOPEZ COCOM, ENCARCADO DEL DEPARTAMENTO
VINCULACION LABORAL; LIC. JESUS ANTONIO CARRERA CERVANTES, ENCARCADOD DEL

DERPARTAMENTO DE MOVILIDAD LABC

ANTO

DE

DRAL: LIC. VICENTE CRUZ RODRICUEZ, JEFE DE

DEPARTAMENTD DE PLANEACION ¥ MEIORA RECULATORIA ING. MARCO NIC

MARTINEZ ACUILAR, ENCARCADO DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPARENTIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES, LIC RIS FABIOLA
SERVICIOS
CANCUN; INC. PEDRO JDAGQUIN MOEN CANG, JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION Y
JEFE DE

E5TA HOUA CORRESPONDE A LA REUMON ORDNASA DFL GRUPO INTERDISCIFLINARIC D€ VALORACION DOCUMENTAL GEL ZERVIIO

MOCOLLON LARA. ENCARCADA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION Y

SERVICIOS CHETUMAL LIC. JORGE ADRIAN BARRIENTOS ESCOBEDO

ECTATAL OEL EMPLED ¥ CAPATITACION PARA EL TRABAID DE QUINTANA ROC (SEETAT

Informe Anual Del Programa De
Desarrollo Archivistico 2024

Paging [ de &

m

L Tamis

Pagina Tl de 21 y\&



C).- CURSOS DE CAPACITACION APLICADOS.

El dia 22 de noviembre del 2024 se recibié una capacitacion por parte de la USNE,
en relacién al uso del Catdlogo de Disposicion Documental validada y autorizada
por la Direccién General del Archivos de la Nacidén, para su aplicacién en la
integracion del Inventario de Archivo de Tramite.

Irsbajo M SNE

Unidad del Servicio Neclonal de Emplec
Direccion de Area

Oficio No. 310.5/780/2024

Asunto: inventanio de Archivo de Tramae 2024

Cludied de Maxco 3 12 de noveembre de 2024

CP. ENRIQUE GONZALEZ CONTRERAS

COORDINADOR GENERAL DEL SERVICIO ESTATAL DEL
EMPLEQ Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE
QUINTANA ROO

PRESENTE

Me tefiere o Oficio No. S12/31-10-2024/144, maante of cual 16 Coordinacion de Archivos de esta
Secetana requiere l@ actusizacon del inventaio de AChivo de Trémite 2024, con cone & 13 de
dicembre, con la finalidad de dar cumplmento cportuno 3 o estadlecido en ol Ariculo 12 de la Ley
General do Archivo, gue establece Gue 108 Suetos obhigados deben mantonet oS doCuMentos
contenidos en sus archivos conforme & procesos oo gestian doacumental gue incluye ka produccion.
CrQanizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion socumental y conmenvacion.

Al raspectin, mucho le agradacer® gue sus amables intruccones af Enlace de Archivo designado en la
oficira 8 su cargo, 8 fin ce que a mis wardar ef proximao 16 de diciembre de 2024, se reafice s entrega
tormel de! Inventano total de archivo procucido en 2024, por pante de 1a oficing 3 w cargo, ¢f cual
deberd preseniarse

[} Organizaco conforme a las series documentaias registradas en el Catdiogo de Disposicion
Documental 2024 autorzacto gue fue ddundao pars su splicadion por pane de esta undad
adminigtrativa,

L} Respotando of formato establecido para este fin, 35 como las indicacones formuladas pars
s Borado on ¢ Anexo 1. mismo que 50 adiunta para pronta referencia, y se envia en paralelo
8 los comeos intitucionales seeqroo_directorEstns.gob.mxy seecat pianeacion@gmaiicom

importants mencionar que af proximao Viemes 22 de noviembre dei actual 8 133 '1:00 s, se lievara a
cabo una Sesion informativa via Teams dirgicdia a los Endaces de Archivo, para aclarar dudas que existan
resoecto al llenado del Inverdano, de igual forma podran comunicerse con s Lic. Norme Angeéhca
Espinosa Cuevas, jefa del  Depanamento de Gestidn v Control del Acervo Documendal del SNE, Ext
34128, comeo electrOnico NesSPINOSHMESIDS Qob Mx

Sin oo perticulsr aprovecho e ocasion pars enviarie un cordial siuco
ATENTAMENTE

oy

ey

A%‘qg:ts LOPEZ
ORA DE AREA
e S 7 s . 8.2
el s IV, W e g
Nt @
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D).- ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO EN
CONCENTRACION.

Limpieza y acomodo de cajas de expedientes.

Se llevd a cabo la limpieza y cambio de cajas de los expedientes que se
trajeron para posteriormente acomodarlos, de igual manera se fueron
seleccionando y acomodando por areas.

L

Se acomodaron los expedientes y se monté un archivo en la segunda
planta del edificio en el lugar que estaba destinado a ser una sala de juntas.

Informe Anual Del Programa De
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En el espacio asignado para el archivo se lograron acomodar 3 estantes de
herreria en los cuales se puso el equipo informatico obsoleto y las cajas de
los planes emergentes.

E).- CAMBIO DE DOMICILIO Y REUBICACION FiSICA DEL AREA DE
ARCHIVOS.

El 29 de mayo del 2024 se movid el archivo de la colonia lagunitas a las
nuevas oficinas del SEECAT que se encuentran en la Av. Héroes de
Chapultepec 134 esquina Av. Benito Juarez, esto con la participacion de la
participacién de todos los Departamentos de la Unidad Centraly la Unidad
de Atencidn y Servicios Chetumal, se movieron 1400 cajas de archivo con
expedientes del SEECAT.




G).- GESTIONES Y PROCESO DE LA EMISION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO).

CADIDO

El dia 6 de noviembre del afio 2024 se recibe via correo electrénico el oficio
310.5/729/2024 en el cual la USNE informa que el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) fue actualizado y aprobado por el Archivo General de la
Nacion.

P @2

Unitac el Servicio Nacional de Empteo
Dermcchtn e Avon

Oficio No. 10 57 729/ 2024

Asuntor Cuscto oo Clasificacson v CADIOO 2024

A
-
il

A

Chictad o México 01 de noviemtwe e X024

ENRIOUE GONZALEZ CONTRERAS
COORDINADOR GENERAL DEL STRVICIO ESTATAL DEL EMPLEC
¥ CAPACTTACKON PARA £l TRABAID DF CRINTANA B0
PRESENTE

Por medic de la presente me complace cormurscar aue @ Cuadro Gereral oe Clasicacon
Arcradstics v @ Catiiogo de Disposicitn Docurental (CADIROT 2024 que corfesponden 3 efa
Secretarka, han SOG CUETRGOS v %0 encuantran aprobssos por ef Archivo General de ks Naaon,
meckare Dictarmen NGO DNV/042/24. on cumgliermres & o edtabilecdo en e Loy Gongesl o
ArCrevn,

RN Feanarwrion anchivisticnn, 20 CHfUnCIan D S COPGOITITD ¥ aphcaadn e s archivos
proctaciotos por i OAcing del Serdoo Naons o Brogbed i s cango

N oMo MENCION U pars stonckey cusiguer duds. Me reterc 3 sl edenes v s
proporcions Kon datos de by U Noema A Bspinedd Coevas, lofa ool Depanarmaento oo
Crestson y Carnrol gel Acervo Docurmental e SNE, con gatension 34129, cored et
W@.mwmmmoammcesm;mmhmwhv
Al CRH0 T recUIrKla

ATENTAMENTE

il
ROCHS CORTES LOPED
DIRECTORA DE AREA

A
o Sl

e LMW D0 I L g, e T LAY N e Sl e I Y S O, R A
S A IaEweona Tiavin. M0te O TRDArietee  (w iy v Comcd D81 ACERW  Ueadeetoesie O T
P AP LI T
Tt I 5 SN 660 ] AT s GO o S (N U W AN, 50 I AN S e o DO . I 0
S L S ) 7 AL, . S WO A i AP L e
S Ml B - WIS WO D GO e G T VAT it Nl ) i e e e

; 5
R el -

s #, it B wancvn. CP ML, Abin Corm v st o W ]

T L B SRS em SEMER e AWML R 1L e e &
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* Catalogo de Disposicion Documental emitido por la DGARN
" o r WL NE T AIIS DL AN YRS 3 SR e ol i g
s ATALOGE DE DISPOSICION DOCUMENTAL | mixico | i

FUNCIONES SUSTANTIVAS

TERLAMA MDY

S i e s, o ¢ Wl Sl W e

‘—»—— pse ; - ; ‘! = : - g - ; ;
W S - g ? ; - 2 I e 2 AEL
- TUHERL I8 8L L
RS O N SRS e ey GE NE R A
OF LA MO MO
Wi DA DO

Elaboraciéon del Inventario Total de Archivos de Tramite
2024 del SEECAT

S

El dia 15 de noviembre Mediante correo electronico se recibe el oficio
310.5/780/2024 en el cual la Unidad del Servicio Nacional de Empl
solicita la elaboracién de Inventario de Archivo de Tramite.
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Asurites rrventano 0f Aschin oe Tramne A4

Coutied de Mexica o 12 de novesmbre de 2024

C P ENRIOUE GONZALEZ CONTRERAS

COORDINADOR GENERAL DEL SERVICIO ESTATAL DEL
IMPLEO Y CAPACITACION PARA EL TRABAD DE
QUINTANA RCO

PRESENTE

Me pefiero ol Oficio No BI2/3H10-2024/M144, medfarte ol cusl i@ Coondinacion de Archives de este
Secretariy requiene 8 sctusizacdn o8t Inventyio Ge Archivo de Tramite 2024, con cone i 13 ge
diciernbre, con b fnaldad de dar cumslmiento coonuno & 1o esablecioo on o Articulo 12 de s Ley
Ceoveral de Archive, gus estabilece oue los suetos obigados deben mantersr los documetos
cortenidos on sus aechivos condonne & pErocests de gestion documentsl que incluve b producodn
organizacion, scceso, corsula, valoreCion docurmental oS on aocumenal y corsenvacon

A respecto, mucho ke agradecend gire sus amabies trnaccones al Enace de Ahing oesgnado e (s
oicira & su cargo. 8 fin ge que 2 mds 13 of proxdmo 15 da ciciembne de 2024, 5e realice 3 entrega
trermal de Inventario total de archivo produdide er 2024, por pate de 12 oficng a su Cargo. & cu2
debard proseriar:

) COrganizacio conforme 3 Ias series documantaies g itiradas &n ¢ Caldlogo de Disposdon
Docusments 2024 autorizado gue fuw dilundoo paes su splicacion oor parie o Bsle uridao
administrative

L] Repetando & JoMMato 9anieCao i e8I 1, 38 Como las Indicaones lormulades Dars
sullerado en e Anexc 1. rmismo que @ ackurts pera peonta referencia, y se arnvia on partkeic
& K08 COMB0s NSTTUCIONA NS S0aqroo_ arectonitna gob muy seecat planeacionggmat corm

FrESrate MENCIoNar Que & proxima Viemes 22 de noviembre de actusl o (as 1100 hes. se Bevard o
cato ura Sesion informativa vie Teams o gida 8 los Eriaces de Srchinvg, pars acarar ducas que esistar
sespectc & lenado del inentano, de gua forra podran comuniosrse con n Dc Norme Argescs
fapincsa Cosvas jefa dal Departamento de Gestior v Contrel ded Acorve Documenta ded SNE, Ex
24129, corre0 SCTENCO respincsaivgin s oot ma.

5 ceo pamculy aprovecho B Dcason pars ervisrle un cordial selude.

ATENTAMENTE
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Formato para el Inventario de los expedientes de Tramite de las Unidades
Administrativas de la SEECAT.

| ARCHTODE TRANIE
) HFENTARID GENERAL
1 [OMBREDE LA DEPENDENE:
| | WONBREDE LA VNAD ADNINTRATHE
¢ NOWBRE L GREA PRODUCTORA:
;{FONDD: SEEREVANBEL TABAAO T PREPISIONSOCIL
1 |t sroma i caome  52)
1 | STRIE:6C. 1 ST AISTAEMIARENTARIO DE ACUERDO A LA SERES Y PUEDE SER CONSCUTINS)
COMGODE ok n
" CLASTRCAN : oo ™™ TALORES DOCUNENTALES () |  WGENCIADOCUNEITAL(T) | VBICAGAONEN ARGAINO DETRANIE (1)
: WHLEP, | dpewrsTinqy) | IVODE | Deseaeeid L ()| W oo | ST
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el mes de noviembre de 2024 mediante correo electrénico se le envia a
las Areas Productoras de Informacién (Unidades Administrativas del
SEECAT) el formato para la elaboracion del Inventario Total de Archivos del

Tramite 2024.

Posteriormente se envid a la Unidad del Servicio Nacional de Em
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M Gmail Archivo SEECAT <archivo seecat@gmail com>

Solicitud de Inventario de Archivo y envio de Catalogo de Disposicién Documental 2024 autorizado
9 mensajes

Archivo SEECAT <archwvo seecat@gmaitcom> 22 de nowiembre de 2024, 11:40
Para: moen_como@hotmad com, iris Mogolldo Lara <sescatcancun ms@gmad com>, Jorge Adran Bamentos Escobedo <urpcarmen_cocriidstps gob mx>, yente Cruz
«seecat planeacion@gmail com>_ Jesus Antoreo Carrera Cervantes <seeqroo_moviaboral@stps gob.mx> seecatconcertador chetumal@gmail com, DEPARTAMENTO
DHYAR <seecat adman@gmail com>. SEECAT Transparencia <seecat transp alfigmai com>, Ennique Gonzalez Contreras <egeontreras@hotmai com> Enrique
Gorga'ez Contreras <seeqroo_dirsctordistps gob mx>

Ce: JOSHUA RODRIGO LEE MEZETA <joshua seecatihotmail som>, DANIEL SANCHEZ «<seacat danielsanchez@gmail com>, Dolores del Carmen Sanchez Rabago
<seeqroa@stps.gob mx>. Isabel de! Piar Dzul Coronado <seeqroo_becas@stps.gob.mx>, RUTH ESCALANTE DE LUNA <escalantedeluna@gmail com> SEECAT Archivo
y Comprobacion <seecat archivo. comprobacion@gmail.com», Merly Maraz <merymeraz02 10@gmail.com>

Busnos dias por este medio me permito enviar & Catdbgo de Disposicion Documenta! del 2024 que fue autorizado recientaments por el Archave General de la Nacian

De igual manera se envia el formato pars la elab o del & deg 2024 el cual debera ser acerde al nuevo CADIDO Autonzado, hay cambios referante
al que se nos envid 3 principios de afio por lo que solo se debera utilzar el que e anexa en el presents correo

El mventano Documental debera ser llenada con letras mayusculas, ipo de fuente Geomansst y enviado a mas tardar 3l dia 11 de diclembre del presents afio
Cualquier duda o aclaracion pueden contactarme,

Sin mas por &l momento y agradecendo su atencon me permite enviaries un cordial saludo

2 adjuntos

7 INVENTARIO DOCUMENTAL 2024 xlsx
a

=) CADIDO 2024 autorizadoAGN pef
20053K

El17 de diciembre se enviaron los formatos de inventario de tramite de las
Areas Productoras de Informacién a la USNE; previa verificaciéon y
validacion de la informacion integrada en el formato para tal fin.

Archivo SEECAT <archivo sescat@gmail. com > 12 de dicwembre de 2024 16 00
Para: Norma Angsica Espmosa Coevas <nespinossi@istps gob mx>
Enterado y apiicando correcciones

At couts

ﬁ T‘")I iomageti0t ipg
SNE oo & B

Archivo SEECAT <archivo seecat@gmail com> 13 de diciembre de 2024, 15 14
Para: Norma Angelica Espinosa Cuevas <nespinosa@stps.gob.mx>

Buenas tardes estmada Lic Norma Espinosa, por este medio me permito enviar el inventarnc con las corecciones aplicadas.
Saludos cordiales

Atte

Daniel Emmanue! Gutierrez Nufiez

Jefe de Depanamento de Archivos

El A0l o e

)] INVENTARIO DOCUMENTAL SNE QROO xisx
30K

Archivo SEECAT <archivo sescali@gmail com> 17 de diciembre de 202445 34
Para: Norma Angelica Espinosa Cuevas <nespinosa@stps.gob.mx>

Buenas tardes sstimada Lic. Norma Angelica Espinosa Cusvas. por este madio me permito enviar sl mventsno documental oon los cambios sdicitados
Sin mas por el momento y agradeciendo Su atencsdn me permito enviarke un cordial saluda
Atte

Danie! Emmanue! Gutiérrez Noflez

Jefe de Departamento de Archivos

{7 i CHods PatS B
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H).- ELABORACION DEL PROGRAMA DE ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025..

Integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, de acuerdo a las
actividades, acciones y entregables, los cuales se desarrollardn en el ejercicio
2025.

Actividades
Cumplir con el Sistema de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para
el Estado de Quintana Roo
1 de, de acuerdo a la
Fraccion XLV del articulo
91 de la Ley de
Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para
el Estado de Quintana Roo

Acciones

Capturar 'y Registrar la
informacion relativa a la
Fraccién XLV del articulo 91 de
la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de
Quintana Roo

Entregable

1.- Formato Instrumentos archivisticos

2.- Formato Objetivos y metas
institucionales.

3.- Formato Indicadores de interés
publico.

4 - Formato Indicadores de resultados.

Periodo

Enero

Nombramientos de los
2 | responsables de Archivo de
Tramite

Solicitar la designacion a las
Unidades Administrativas

Nombramientos

Enero-
Febrero

Sesiones Ordinarias del
Grupo Interdisciplinario de
3 | Valoracion Documental
(GIVD)

Integrar y llevar a cabo 4
Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

Actas de las sesiones.

Marzo-
Junio-
Septiembre-
Diciembre.

4 | Cursos de capacitacion

Capacitacién y asesoria en
materia archivistica
Gestionar cursos.

Acuses, listas de asistencia,
constancias.

Permanente

Identificar los expedientes

5 de archivo de tramite y
concentracion de las

unidades administrativas.

Revision, verificacién e
integracion del inventario de
los expedientes de archivo en
tramite y concentracién en
conjunto con las Personal
servidoras publicas de las
Unidades Administrativas.

Reportes e Informes.

Permanente

6 Instrumento de apoyo y
consulta archivistica.

Elaborar un manual de control
y apoyo referencial de archivo
para las actividades que
desarrollan las  personas
servidores publicas en el
ambito de sus competencias y
responsabilidades.

Validacion y envié del manual de
control y apoyo referencial de archivo.

Enero-
Febrero

Informe anual de
Cumplimiento del
Programa Anual de
7 | Desarrollo Archivistico y
publicacién en el Portal de
Internet

Integrar y. publicar el informe
anual de Cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Informe y Publicacion en el portal
(imagen)

Diciembre

~J
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