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INTRODUCION

El Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo de Quintana
Roo (SEECAT) es un Organo Desconcentrado de la secretaria del Trabajoy
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 dinamica, las acciones y avances que
realizé durante el ejercicio fiscal 2022, en materia de gestidn documental
y administracién de archivos, toda vez que se carga en la Plataforma
Nacional de Transparencia, éste Informe Anual de Cumplimiento del
Programa de Desarrollo Archivistico 2022, haciendo publica la
informacién en comento.

JUSTIFICACION

El Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién 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 administracién de los
archivosy en edificar las bases normativas de una gestién documental que
permita brindar certeza de la informacién que esta disponible para la
consulta publica y favorecer la rendicidn 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
electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente ano
de la ejecucion de dicho programa.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e Ley Transparencia y 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 permanentey actualizad S
con acceso al publicoy mediante procesos informaticos sencillos y de facil\
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comprension, y de acuerdo con LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PARA EL ESTADO DE QUINTANA ROO Pagina 41
de 98 sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informaciéon de caracter comun, por lo menos, de los
temas, documentos y polftigas gue a continuacion se sefalan:

XLV. El catalogo de disposicién y guia de archivo documental:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO
DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Durante el ano 2022 el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el
Trabajo de Quintana Roo (SEECAT) llevé a cabo las siguientes actividades
en materia archivistica:

1. Trabajos de organizacién Archivistica

En los meses de mayo, junio, julio y septiembre se realizaron asistencias al
archivo de concentracion en donde se encuentran los expedientes de las
Unidad Administrativas del SEECAT, en ellas se llevaron a cabo actividades
de traslado de expedientes, acomodo, organizacién vy limpieza en dicho
establecimiento para una mejor calidad de vida de la documentacion que
se resguarda en dicho establecimiento.










2. Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Grupo Interdisciplinario
de Valoraciéon Documental (GIVD).

Primera Sesion Extraordinaria

Se llevo a cabo el dia 12 de enero del afio 2022, en ella se tratd el tema exclusivo

de la calendarizacion de las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental del afio 2022.

GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTARA ROG. .

SERVICIO ESTATAL DEL EMPLED Y CAPAGITACION PARA EL TRABAJO —%

PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION U
DOCUMENTAL 2022 DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE {
QUINTANA ROO.

EN LA GIUDAD SE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADG DE QUINTANA ROO, SIENDO LAS 1100 HRS, DEL DiA 12
DE ENERC DEL ANC DOS MIL VEINTIDOS, SE REUNIERON NEDIANTE VIDECCONFERENCIA LOS SERVIDORES
BUBLICOS INIEGRANIES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIC DE VALORACION DOCUMENTAL; DE
CONFORMIDAD CON LA CONVOCATORIA ERITIDA POR EL SERVICIC ESTATAL DEL ENPLEOQ Y CAPACITAGION /
PARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROC, CON FUNDAMENTO EN EL ART. 4 FRACC. X)XV, ART, 11 FRACC, V. OE {
LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

SE PROCEDE A DAR INICIO A LA PRESENTE REUNION, CONFORME AL SIGUIENTE ORDEN DEL DIA:

LISTA DE ASISTENGIA;

DECLARSCION DEL GUORUN LEGAL; ) .

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA

ESTABLECIMIENTO DE FECHAS DF | 43 SESIONES ORGINARIAS PARA FL ZJERGITIO 2022,
ASUNTOS GENERALES;

LEGTURA Y APROBACION DE LOS ACUERSOS TOMANGS DURANTE LA SESION,
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1. COMO PRIMER PUNTO A TRATAR DEL ORDEN DEL Bl SE PROCEDE AL PASE DE LISTA DE ASISTENGIA
ENCONTRANDOSE AUSENTE ELLIC. ALESANDRO ANTORIO MARTINEZ RENDON, COORDINADOR GENERAL DEL
SCRVICIO ESTATAL DEL EMPLEO Y CAPACITACION PARA EL TRADAJO DL QUIMTAMA ROS. DEBIDO A
EHGOMNIRARSE HEALIZANDO ENCOMIERUAS Db LA SECREIARIA DEL TRBBAJD Y FRESION SOk, Y &
PRESENTES: LIC. VICENTE CRUZ RODRIGUEZ, JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACICH £ MFORMACION A




Primera Sesiéon Ordinaria
Se realizé en fecha 29 de marzo del afio 2022, en el cual, el tema principal fue el

establecimiento de criterios de foliado y nomenclatura de expedientes de las
Unidades Administrativas del SEECAT.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO,
SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEG Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO
FPRIMERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORAGION DOCUMENTAL 2022
DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEC Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROO.

E8 L4 CIUCAD DE CHETUM,

CARTAL DEL ESTADC DE GUINTANA RO; SIENGO LAS 1207 HRS. DEL DIA 26 BE
MARZO DEt AND DOS Ma VEINTIDOS, 88 REUHIERON MEDIAKTE VIDEQCONFERENCIA LOS SERVIDCGRES
PLBLICGS NTEGRANTES DEL SRUPQ INTERRISCIPLINARIO DE YALGRAGION DOCURMENTAL: BE CONFORMIDAL
CON LA GONYOUATGHIA EMITIDA POR EL SERVICIO ESTATAL DEL CMPLED Y CAPAGITACION PARA EL TRABALD
DE QUINTAMA ROQ (SEECAT), SON FUNDAMENTC EN BL ART 4 FRAGE XXXV, ART 11 FRAGC. M, DE LA LLY
GENERAL DE ARGHIVOS,

SEPROCEDE A DAR INCIO A LA PRESENTE REUNION, CONFORME AL SIGUIENTE ORDEN DEL DiA.

1. LISTA DE ASISTEMCIA;

2 DECLARACION DI GHIORUM { FGAL;

3 LECTURAY APRODACICH DEL CRDEN DEL DA,

A RATIFICACION DEL ACTA BE LA CUARTA SESION GROINARIA 2021 Y PRIMERA SESION EXTRAGROINARIA
2022,

SEGUMENTO DE ADUERDUS DF LA GUARTA SESION ORDINARIA 2021 Y PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA
2022

=

PRESENTACION CEL INFORME ANUAL D DESARROLLO ARCHIVISTICN 2025
PRESENTACION GEL PROGRAMA ANUAL DE DE SARROLLO ARCHIVISTICO 20622;
ESTABLECIMENTO DE CRITERICS DE FOLIAO Y NOMENCLATURA BE EXPEDIENTES;
ASUNTOS GEHERALES,

10, LECTURA Y APROBAGICN DE LOS ACUERDOS TOMADOS DURANTE LA SESION,

1. CLAUSURA DE LA BESION

@ o~ o

1. COMO PRIMER PUNTO & TRATAR GFL GROEN 5371 LIA, 85 PROCEGE AL 2ASE DE LISTA DF ASISTENCIA:

Segunda Sesion Ordinaria
Llevada a cabo en fecha 17 de junio del afio 2022, en ella se trataron temas en
relacion al orden y conservacién de los expedientes del archivo de la STyPS,

Manual de Digitalizaciéon de documentos, asi como los puntos que se atendieron

de la entrega recepcion del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el
Trabajo de Quintana Roo en la Administracién Plblica Estatal 2016 — 2022. el
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GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROD.

SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL

2022 DEL SERVICIO ESTATAL DEL FMPLEO Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE GQUINTANA ROO.

EN LA CIUDAD OE CHETURMAL, CAPITAL DEL ESTADD DE OUINTANA ROO. SIEHDO LAS 12:08 HItS. DEL DI& 17 DE
JUNIC DEL ARG DOS MIL VEINTIODS, SE REUNIERON MEDIANTE VIDEQUONFERENGIA TELMEX LOS
SERVIDORES PUBLICOS INTEGRANTES DFL GRUPG INTERDISCIPLINARIO CE VALORACION DOCUMENTAL; DF
CONFORMIDAD CON LA CONVOCATORIA EMITIDA POR TL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEQ ¥ CAPACTIAGION
PARA LL TRABAJD DE GUINTANA RUO (SEECAT), CON FUNDAMENTS BN EL AT, 4 FRAGE, XXXV, ART, 11
FRACC. V. OF LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS,

SE PROCEDE A DAR INICIO A LA PRESENTE REUNION, CONFORME AL SIGUIENTE ORDEN DEL DIA

LISTA D ASISTENCEA;
OECLARACION BEL GUORUN LEGAL
LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN BEL Dia;
RATIFICACION DEL ACIA DE LA PRIMERA BESION ORCINARIA 2022;
. SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LA PRIMERA SESICN GRDINARIA 2022
ORBEN Y CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE LA STYPS QUE SE ENCUENTRA EN LA
COLONIA LAGUNITAS:
MANLIAL OF DIGITALIZACION DE GOCUMENTOS
- PUNTOS A ATENDER EN LA ENTREGA RECEPCION DE | A ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL 2015 - 2022
ASUNTUS GENERALES;

16 LECTURA ¥ APROBACION DE LOS ACUERDOS TOMADOS DURANIE LA SESIGN:
11 CLAUSUSRA DE LA SESICN

N




Segunda Sesion Extraordinaria
Realizada en fecha 04 de agosto de 2022, siendo el tema principal el informe de
actividades correspondientes al Archivo de Tramite, en Concentracion Y

Propuesta de Baja existentes, en torno a la entrega recepcién de la
Administracion Publica Estatal 2016 - 2022.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. \'\
SEGUNDA SESION EXTRADRDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION o 3
DOCUMENTAL 2022 DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO ¥ CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE -

QUINTANA ROOQ,

EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTARO DE QUINTANA RO, SIENDDG LAS 12:10 HRS. DEL DiA 04 DE \
AGOSTO DEL -_'!Q() DOS MIL VEINTIDOS, SE REUNIEROM MEDIANTE VIDEOCONFERENCIA TELMEX LOS i
SERVIDORES PUBLICOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL, DE
CONFORMIDAD CON LA CONVOCATORIA EMITIDA POR EL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEQ Y CAPACITACION

PARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROO {SEECAT). CON FUNDAMENTO EN EL ART. 4 FRAGLE. XXXV, ART. 11

FRACC.V, DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

SE PROCEDE A DAR INICIO A LA PRESENTE REUNION, CONFORME AL SIGUIENTE ORDEN OEL DiA

LISTA DE ASISTENCIA;

GECLARACION DEL QUORUM LEGAL

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA;

INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES AL ARCHIVO EN TRAMITE, EN CONCENTRACION ¥ EN
PROPUESTA DE BAJA, EXISTENTES, EN TORNO A LA ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRAGION
PUBLICA ESTATAL 2018 - 2092,

5. ASUNTOS GENERALES: . ~Jl
6. LECTURA Y APROBACION DE LOS ACUERDOS TOMADOS DURANTE LA SESION: 1
7. CLAUSURA DE LA SESION

B R

Tercera Sesion Ordinaria

Realizada el 19 de septiembre de 2022, en donde se expusieron los trabajos
correspondientes a la entrega recepcién de la administracién publica del
Gobierno Estatal 2016 - 2022, asi como la organizacién de expedientes del
Departamento de Apoyos a Desempleados y Subempleados.
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_ GOBIERNO DEL ESTADG DE QUINTANA ROO.
TERCERA SESION ORDINARIA DEL GRUPG INTERDISCIPLINARIO DE VALORAGIGN DOCUMENTAL
2023 DFL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEQ Y CAPACITACIGN PARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROO,

ENLA CIUDAT GE GHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADD DE QUINTANA ROO; SIENDO LAS 1208 HRS. DEL Bia 19 DE
SEPTIEMBRE EL ANC COS MIL VEINTIDOS, SE REUNERCN MEDIANTE VIDEQUONFERENCIA TELMEX LOS
SERVIDORES PORLICOS WIEGRANTES DEL GRUPO WTERIMSTIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL DE
{ HMIDAD COM LA CONVOCATCRIA EMITIDA POR EL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLED ¥ CAPACITACION
£L TRABAIO [F NTANA ROO (SFECAT), CON FUNDARENTO EN EL ARL & FRACC, XEXV, ARL 11
ACE. Y, OF LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

SE FROCEDE A DAR IICKO A LA PRESERTE REUNION. CONFORME AL SIGUIENTE CRDEN DEL DiA:

1 LISTA DIFASISTE

2. DECLARACION DEL UM LEGAL

3 LECTURAY APROBACION DEL ORDEN 011 DIA, - .

1. RATIFICAGION DEL ACTA DE LA SEGUMOA SESION ORDINARIA 2022 ¥ ACTA CE LA SCGUNDA SESION
EXTRAORDINARIA 2022,

4 SEGUIMIENTO Dt ACUERDCS DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA 2020 ¥ SEGUNDA SESION
CXTRACRDINARIA 2022,

i TRABAKIS CORRESPONDIENTES A LA ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION 2016-2022;

7. ORGANZACK PEDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE APDYOS A DESEMPLEAROS Y SUBEMPLEADDS

A ASUNTOS GERFRM FS,

4. LECTURA Y APROBACICH DL LOS ACUTRDOS TOKADDS DURANTE LA SESION;

1 CLAUSURA DE L4 SESION




Cuarta Sesion Ordinaria

Se llevé a cabo en fecha 16 de diciembre de 2022, en donde se recapitularon los
temas respecto a la Entrega Recepcion del Departamento de Atencion Y
Servicios CancuUn y Entrega Reéepcién de la Administracién 2016 - 2022, el
seguimiento a la solicitud de la Unidad del Servicio Nacional de Empleo respecto
al inventario de Archivo de ¥Tramite 2022, las capacitaciones en materia de
archivo, la nomenclatura de archivos para el afio 2023 vy el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
VALORACION DOCUMENTAL

&, 16 de diciembre de 2022

3. Cursos

Ley General de Archivos, deberes y obligaciones de los sujetos
obligados.

Mediante Oficio No. STYPS/SEECAT/DPIO/0063/2022, se solicité al Archivo
General del Estado (AGQROO) la programacion de una capacitacion y asesoria en
materia  archivistica, por lo que en’ respuesta mediante oficio
SEGOB/AGE/DAE/DG-0143/2022 se informé que el dia viernes 09 de diciembre a
las 11:00 horas, se impartiria en la sala de juntas del Servicio Estatal del Empleoy
Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo (SEECAT) el curso de capacitacion
referente a la Ley General de Archivos, asi como los deberes y obligaciones de los
sujetos obligados.

Se tuvo la participacion del personal del Departamento de Atencién y Servicios
Playa del Carmen, asf como del Departamento de Atencién y Servicios Cancurf:
ademas de personal de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social tanto
presencial como virtual.
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Elaboracion del Inventario Total de Archivos de Trdmite 2022 del
SEECAT '

En el mes de diciembre de 2022 se le dio atencion al oficio 310.5/693/2022
del Subdirector de Servicios a Programas de Empleo de la Unidad del
Servicio Nacional de Empleo (USNE) en donde se solicité la entrega formal
del Inventario Total de Archivo de Tramite producido en 2022 en el Servicio
Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo,
organizado conforme a las series documentales registradas en el Catélog
de Disposicion Documental debidamente signado y en versién electréonica
y respetando el formato establecido enviado por correo electrénico, previo
a su elaboracion se recibié una capacitacién por parte de la Jefa de
Departamento de Gestion y Control del Acervo Documental de la USNE.
Se brindd seguimiento a la solicitud y respuesta mediante Oficio No.
STYPS/SEECAT/DCG/DPIO/0447/2022, se hizo llegar mediante correo




electrénico, asi como el inventario solicitado, y una vez con las firmas de
los involucrados se envid a través de paqueteria a las oficinas de la USNE.
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SECRETASIA DEL TRABAIO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEG
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Jornada de AcompafAamiento en Gestién Documental y
Administracion de Archivos

En fecha 09 de diciembre de 2022 se recibié a través de correo electrénico
invitacion por parte del personal del Instituto de Acceso a la Informacién Y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo, invitacién para la Jornada de
Acompanamiento en Gestioh Documental y Administracién de Archivos, que
tuvo como objetivo dar a conocer las obligaciones establecidas en la Ley General
de Archivos, asi como los fundamentos conceptuales, los principios tedricos de la
gestion de los documentos, a fin de fortalecer el tratamiento homogéneo de los
documentos y archivos institucionales.
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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 19 dias del mes de enero de 2023.
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Lic. Karla Andrea Garcia Lic. Vicente Cruz Rodriguez C.P. Enrique Ganzalez
Fuentes Jefe de Departamento de

Analista A en Estudiosy Planeacion e Informacion Coo

Analisis del Mercado de Ocupacional Servicio
Trabajo . y Capacitacion para el

Trabajo de Quintana Roo.

Chetumal, Quintana Roo a 20 de enero de 2023



