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INTRODUCCION

El Servicio Estatal del Empleo y Capacitaciéon para el Trabajo de Quintana
Roo (SEECAT) es un Organo Desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social (STyPS), en calidad de Sujeto Obligado de la Ley General
de Archivos, en el marco del Sistema Institucional de Archivos, a través del
presente documento, da cumplimiento a la disposicién informar y dar a
conocer de una manera sencilla y dindmica, las acciones y avances que
realizé durante el gjercicio fiscal 2025, en materia de gestion documental
y administracion de archivos, toda vez que se carga en la Plataforma
Nacional de Transparencia, éste Informe Anual de Cumplimiento del
Programa de Desarrollo Archivistico 2025, haciendo publica la
informacion en comento.

JUSTIFICACION

El Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana
Roo realizd diversas actividades administrativas encaminadas a la
implementacion de la Ley General de Archivos. Los servidores publicos
que integran este Organo Desconcentrado se encuentran
comprometidos para llevar a cabo una adecuada administracion de los
archivosy en edificar las bases normativas de una gestion documental que
permita brindar certeza de la informacién que esta disponible para la
consulta publica y favorecer la rendicion de cuentas.

MARCO JURIDICO

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 afo
de la ejecucion de dicho programa.

e Ley Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Esta

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica g
de Quintana Roo

Capitulo Il, de las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 91. Los sujetos obligados deberan publicar en la Plataforma

Nacional y en sus portales de internet, en forma permanente y actualizada,

con acceso al publicoy mediante procesos informaticos sencillos y de facil
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comprensién, y de acuerdo con LEY DE TRANSPARENCIAY ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE QUINTANA ROO P&gina 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 senalan:

XLV. El catalogo de disposicion 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:

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 electronico
durante el primer trimestre del siguiente aho de la ejecucion de dicho
programa.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO
DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Durante el ano 2025 el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el
Trabajo de Quintana Roo (SEECAT) llevo a cabo las siguientes actividad
en materia archivistica:

1. Cumplir con el sistema de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Se realizaron 3 cargas de las fracciones 45A, B y C esto en la Plataforma

enero, esto con la finalidad de dar cumplimiento a las leyes de

Nacional de Transparencia (PNT), la cuarta carga se realizara en el mes deJ?

transparencia y acceso a la informacion.
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2. Nombramiento de los responsables de archivo de tramite.

Mediante oficio se formaliza el nombramiento de los responsables de
Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas (departamentos) que
componen el Servicio Estatal de Empleo y Capacitacion para el Trabajo de
Quintana Roo.
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3. Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario
de Valoraciéon Documental (GIVD).

Se llevan a cabo 4 sesiones ordinarias que se encontraban programadas dura
este ejercicio 2025

Primera Sesion Ordinaria

Se realizd en fecha 14 de marzo del afio 2025, en la cual, se dio a conocer que se
enviod el Inventario de Archivo de Tramite a la USNE, se propone la actualizacion
de las reglas de operacién del grupo interdisciplinario de valoracién documental
del SEECAT.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
DRIMERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
VALORACION DOCUMENTAL 2025 DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEQY
CADACITACION BARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROO.

EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, CARITAL DEL ESTADC DE QUINTANA RO, SIENDO LAS
1040 HRS. DEL DiA 14 DE MARZO DEL ARD DOS MIL VE?NWINQ@, SE REUMEN MEDHANTE
VIDEQCONEERENCIA TELMEX 12 SERVIDORES PUBLICOS INTEGRANTES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL; DE CONFORMIDAD CON LA
CONVOCATORIA EMITIDA POR EL SERVICICO ESTATAL DEL EMPLEC ¥ CAPACITACION
PARA EL TRABAID DE QUINTANA RCC (SEECAT), CON FUNDAMENTO EM EL ART. 4 FRACC.
0, ART. T FRACC, V., DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS,

SE PROCEDE A DAR INICIO A LA PRESENTE RELNIGN, CONFORME AL SIGUEMTE ORDEN

DEL Dia

LISTA DE ASISTENCIA,

DECLARACION DEL QUORUM LEGAL

LECTURA Y APROBACION DEL CRDEN DEL Dia.

PRESENTACION DEL ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA 2024,

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LA CUARTA SESION ORDINARIA 2024,

SE CONTINUA CON EL ACOMODO, LIMPIEZA Y REVISION DE CAJAS DE

EXPEDIENTES (PLAN EMERGENTE HURACZAN WILMA}

SE ENVIA EL INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE A LA USNE.

8 SE PROPONE LA ACTUALIZACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL DEL SEECAT

3 DIAGNOSTICO DE LOS EXPEDIENTES EN PROCESO DE BAJA Y CONCENTRACION
SENTRE VS SNE.

10, PRESENTACION DEL MANUAL DE APOYO PARA ARCHIVO DOCUMENTAL DEL
SEECAT,

1. REFERENCIAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DEL
CONARCH. [CONSEIG NACIONAL DE ARCHIVD)

12, ASLINTOS GENERALES.

13 LECTURA ¥ APROBACION DE LOS ACUERDDS TOMADOS DURANTE LA s?ggm

$4. CLAUSURA DE LA SESION.

R S N

=

ESTA O CORPESPONDE A LA REUNCN GROSHRIA UEL GRUPO INTERDYECIPLINARIC DE VALORADION NTAL DEL SERWICIO
ESTATAL DEL EMPLED ¥ CAPACITACION SARA BL TRABAJC DE QUIWTANA RGO [SEECAT) -
aideT

Pagina 6 de 13

N
Y

a

W

S,



Segunda Sesion Ordinaria

Llevada a cabo en fecha 31 de julio del afio 2025, en ella se trataron temas en
relacién a la publicaciéon del Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico del SEECAT, la Publicacién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, Actualizacion de las reglas de operacién del Grupo
Interdisciplinario de valoracion Documental, Presentacién de la Guia Simple de
Archivos y el manual de apoyo para el archivo documental del SEECAT.
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GOBIERNC DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
SEGUNDA SESION ORDINARIA ¥ REINSTALACION DEL GRUPC
INTERDISCIPLINARIC DE VALORACION DOCUMENTAL 2025 DEL SERVICIO
ESTATAL DEL EMPLEQ Y CAPACITACION BARA EL TRABAID DE QUINTANA ROC.

EN LA CHIDAD DE CHETUMAL, CARITAL DEL E5TADO DE QUINTANA ROC: SIENDO LAS
236 HRS. DEL DA 31 DE JULIO DEL ARND DOS MIL VEINTICINGD, SE REUNEN MEDIANTE
VIDEQCONFERENCIA TELMEX 13 SERVIDORES PUBLICOS INTEGRANTES DEL GRUPD
INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL: DE CONEORMIDAD CONM LA
CONVOCATORIA EMITIDA POR EL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLED ¥ CARPACITACION
PARA EL TRABAJOC DE QUINTANA ROO SEECAT), CON FUNDAMENTO EN EL ANT. 4 FRACT. (\\‘
XZAV, ART. 1 FRACC. ¥V, DE LA LEY GENERSL DE ARCHIVOS. \,,"'g

SE PROCEDE A DAR INICIO A LA PRESENTE REUNION, CONFORME AL SIGLIENTE OROEN \‘?

DEL DA _;\
b~ PRESENTACION DE LA LIC. TAYDE GUADALUPE ROIAS CAMPOS, REINSTALACION DEL
GRUPO INTERDISCIFLINARIO DE VALORATION DOCUMENTAL ¥ PASE DE LISTA DE 9 '\\
ASISTERCIS. e ¥

- DECLARACION DEL QUORUM LEGAL PARA LA REINSTALACION DEL GRUPO.
~ LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA \
- PRESENTACION DEL ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2025, j
- SEGUIMIENTO DE ACUERDIOS DE LA PRIMERA SESION 2025 ;

- SE PUBLICO EL INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE i;) %
DESARROLLO ARCHIVISTICO DEL SEECAT, N, \
7~ S PUBLICA EL PROGRAMA ANUAL ARCHIVISTICO \‘i‘\«%‘ ~
B AUTUALIZACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPC INTERDISCIPLINARIO \3{.
DE VALDRACION DOCUMENTAL, PROPUESTA PARA APRUBACION.

9. 8E RECIBE LA SOUICITUD DEL INVENTARIC DE TRAMITE POR LA USNE. g
10 L& LISHE INFORMA QUE ESTAN SUSPENDIDAS LAS BAJAS HASTA NUEVD A\méi
T PRESENTACION DE LA GUIA SIMPLE ¥ EL MANUAL DE APDYO PARA ARCHIVG

¥

¢ W b M B

DOCUMENTAL DEL SEECAT.
12 AVANCES DEL PROGRAMA ANUAL B

- ASUNTCS GENERALES. 3

- LECTURA Y APROBACION DE LOS ACUERDODS TOMADOS DURANTE LA SESION, H,

15 CLALISURA DE LA SESION. %

1. COMOD PRIMER PUNTO & TRATAR DEL ORDEN DEL DA, 88 PROCEDE AL PASE DE LUSTA Q& i i
DE ARISTENCIA 5E PRESENTA A LA LIC TAYDE CUADALUPE BOIAS CaMPOS COMO

E57A HA DORRERPONDE A LA REUNEON ORDINARIM OFL GRUPD INTERDVECPLINARIC DF VALORACAON DOCUMENTAL D51 SERWDIO .
ESTATAL OFE EMALED ¥ CAPACITAION PRAR B TRABAIC D(mrm RN (ERCAY /ﬁ T
g¥ Phga § o ¥

Pagina 7 de 13



Tercera Sesion Ordinaria

Realizada el 15 de septiembre de 2025, en la que se expone sobre la adquisicién
del material de costura, Archivo Histérico, Documentacién de comprobacion
inmediata, Procedimiento a realizar en caso de siniestros que afecten la
documentacién Institucional.
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GOBIERNO DEL ESTADOD DE QUINTANS ROO.
TERCERA SESION ORDINARIA Y REINSTALACION DEL GRUBO
INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL 2025 DEL SERVICIO
ESTATAL DEL EMPLEQ Y CAPACITACION PARA EL TRABAJIO DE QUINTANA ROO,

EH LA CIUDAD DE CHETUMAL, CARITAL DEL ESTADOD DE QUINTANA ROC; SIENDG LAS
1207 HRS. DEL DIA 15 DE SEPTIEMBRE DEL RO DOS MIL VEINTICINGO, SE REUNEN
MEDIANTE VIDEQCONFERENCIA TELMEX 13 SERVIDORES PUBLICOS INTEGDANTES CEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL; DE COREORMIDAD CON
LA CONVOUATORIA EMITIDA POR EL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLED ¥ CAPACITACION
BARA EL TRABAJD DE QUINTANA ROOD {SEECAT], CON FUNDAMENTO EN EL ART, 4 FRACE.
KHXV, ART. N FRACC. Y, DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS,

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

DEL DA

1~ LISTA DE ASISTENCIA

2~ DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

3. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DA

4.- PRESENTACION DEL ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA 2075,

5+ SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LA SECUNDA SESION 2035,

G- ESTATUS DE LA ADGUISICION DEL MATERIAL PARA LA COSTURA DE EXDEDIENTES.

7. SE ENVIAN POR CORREO ELECTRONICC LAS REGLAS DE OPERACION PARA SU

VALIDACION,

8- SE COMPLETA LA GUIA SIMPLE DEL SEECAT,

G- ARCHIVO HISTORICO,

0 DOCUMENTACION DE COMPROBACION INMEDIATA, &

- EXPEDIENTES PARA BAJA. ‘;N

12 FROCEDIMIENTO A REALIZAR EN CASD DE SINIESTROS QUE AFECTEN LA -

DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

13- SE ACUDE A LA BODEGA PARA EL ACOMODD [IEL ARCHIVG DE CONCENTRACIGN. C)\
&

1

¢
V.- SE REALIZA LA CAPACITACION A LOS EMNLACES DE ARCHIVO DEL SEECAT.
15- AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL. E\
16~ ASUNTOS GENERALES.
- LECTURA Y APROBACION DE LOS ACUERDOS TOMADOS DURANTE LA SESION.
18- CLAUSURA [DE LA SESION, p
1. COMO PRIMER PUNTO A TRATAR DEL ORDEN DEL DiA, SE PEOCEDE AL PASE DI f,Ai‘\ 3
DE ASISTENCIA ESTAN PRESENTES LA LIC TAYDE GUADALUBE ROJAS 05, i\’}

% b

ESTA MO CORMERPUNDE & LA REDNIOH CRUANARIS DEL GRIPD IMTERTUSTI TG DF WALOSBCKON DOCUMSNTAL DEL SERas ?Q f
ESTATAL DEL EMPLED ¥ CABKCTTRCAON PARS KL FRARAN CF CUWTA ROO (BB A 1k b}
\W TETE S
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Cuarta Sesion Ordinaria
Dicha sesion se realizé el dia 17 de diciembre, en ella se presenta el informe anual
de cumplimiento y el programa anual de Desarrollo Archivistico.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
VALORACION DOCUMENTAL

CUARTA SESION ORDINARIA

17 de diciembre 2025

PS  SEECAT

£
§ ZUINTANA
“‘u"‘koo
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4, Cursos de Capacitacion

El 18 de agosto mediante la plataforma Google Meet se realizd la capacitacion
sobre los lineamientos de archivo a los enlaces y jefes de departamento del

SEECAT.
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Identificacion de los Archivos de tramite y concentracion de las
unidades administrativas

Se realizd la identificacion de los expedientes de tramite y de
concentracion, los cuales fueron posteriormente transferidos al Archivo de
Concentraciéon de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social. Asimismo, se
llevdé a cabo l|a actualizacion del sistema SENTRE en todos los
departamentos del SEECAT.
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Instrumento de apoyo y consulta archivistica (Manual de apoyo)

El 26 de agosto se distribuyd a todos los departamentos el Manual de
Apoyo para Archivo Documental del Servicio Estatal de Empleo y
Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo, con el propdsito de brindar
una orientacion clara y accesible sobre el manejo de los archivos dentro
de nuestra institucion.

Envio de manual de apoyo para archivo documental recibidos « C 8 &
“

Archivo SEECAT <archivo seecat@gmailcoms @ 260902025953 ¢ O
pars DEPARTAMENTO, Joaquin, SEECAT, Jesus, pedro, Jorge, irls, vicente, Covrdinacion, taydercjus966, Dulures, SEECAT, lullany.seecat, Merly, sex v

\i

Par este medio me permito enviar ¢ manual de apoyo para archive documental del Servicio Estatal de Emples y Capacitacion para of Trabaj
Quintana Roo, este ya fue presentado en la sequnda sesion del grupo interdisciplinario de valoracidn documental

favor de enviar el acuse

Sin mas por el momento y agradeciendo su atencion me permito enviarles un cordial saludo.

2 archivos adjuntos - Analizados por Gmail © & &) Afadirlo todo a Drive

i s aa
@ Quupss O 550 : S S IR
MANUAL DE APOYO s
PARA ARCHIVO »
DOCUMENTAL

Manual de Apoyo ... 4 ACUSE DE RECEP...
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Con el presente informe se da cumplimiento a la Ley General de Archivos en lo
que corresponde a sus articulos 23, 24, 25 y 26, en la Ciudad de Chetumal,
Quintana Roo a los 12 dias del mes de enero de 2026.

Elaboré Autorizé

~N
@ﬂ / W
/
\%mmanuel Lic. yde Guadalupe Rojas
./ Gutierrez NUnez Campos

Jefe de Departamento de Encargada de la
Archivos Coordinacion General del
Servicio Estatal de Empleo
y Capacitacion para el
Trabajo de Quintana Roo.

Chetumal, Quintana Roo a 12 de enero de 2026
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