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INTRODUCCION

La Ley General de Archivos (LGA), establece como parte de las actividades
a realizar por los Sujetos Obligados, la elaboracion, presentacién vy
publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
descrito en sus articulos 23, 24 y 25.

En este sentido, el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el
Trabajo de Quintana Roo, Organo Desconcentrado de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, a través de la elaboracion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024, procura conservar, administrar y preservar
sus archivos, en cumplimiento de las funciones y atribuciones que tiene
cada una de sus unidades administrativas. De esta manera, se llevara a
cabo la actualizacién, revision y andlisis de los instrumentos de
organizacion archivistica, para las trasferencias primarias y la baja
documental, la elaboracién de los inventarios y criterios de valoracion
documental.

MARCO JURIDICO

La Ley General de Archivos en su CAPITULO V “DE LA PLANEACION EN
MATERIA ARCHIVISTICA" refiere en sus articulos 23, 24, 25y 26 quealaletra
dice:

Articulo 23. 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 naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

Articulo 24. E|l programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera
incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccién a

los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como
de apertura proactiva de la informacion.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnoldégicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control,

Pagina2de 6



migracion de formatos electrénicos y preservaciéon a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electréonico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afo
de la ejecucion de dicho programa.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica
e Ley Transparencia y Acceso a la Informacion 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
Nacional y en sus portales de internet, en forma permanente y actualizada,
con acceso al publicoy mediante procesos informaticos sencillos y de facil
comprension, y de acuerdo con LEY DE TRANSPARENCIAY 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 informacién de caracter comun, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefalan:

XLV. El catalogo de disposicion y guia de archivo documental;

OBJETIVO

Administrar y conservar los expedientes de archivo, mediante la
generacion y difusion de acciones encaminadas a la ejecucion de los
procesos archivisticos en el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion
para el Trabajo de Quintana Roo, conforme a la normatividad vigente y
aplicable para la adecuada administraciéon de los documentos, que
faciliten la consulta de los expedientes; garantizando con ello el acceso a
la informacion, la rendicion de cuentas y cumplir con la Fraccion XLV del
articulo 91 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo.
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CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES

Actividades

Captura en el
Sistema de
Transparencia de la
Fraccion XLV del
articulo 91 de la Ley
de Transparenciay
Acceso a la
Informacién Publica
para el Estado de
Quintana Roo para su
cumplimiento.

Acciones para el
cumplimiento
En el mes de enero se
capturara la informacion
relativa a la Fraccion XLV

del articulo 91 de la Ley
de Transparenciay
Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de
Quintana Roo

1l

Entregables

Formato
Instrumentos
archivisticos
Formato
Objetivos y
metas
institucionales
Formato
Indicadores
de interés
publico

4. Formato

Indicadores
de resultados

Ordinarias
Grupo
de

Sesiones
del
Interdisciplinario
Valoracion
Documental (GIVD).

Durante el ano 2024, se
llevaran a cabo 4
Sesiones Ordinarias del
Grupo Interdisciplinario
de Valoracion
Documental en donde se
tomaran acuerdos en
relacion a la organizacion

de los archivos de las
Unidades

Administrativas del
Servicio Estatal del
Empleo y Capacitacion
para el Trabajo de

Quintana Roo.

Actas

Cursos de

capacitacion

Se le brindara al personal
de las Unidades
Administrativas del
Servicio Estatal del
Empleo y Capacitacion
para el Trabajo de
Quintana Roo, diversos
CUrsos en materia de
archivos.

Acuses, listas de

asistencia o
constancias.
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Organizacion

del

Personal del las Unidades
Administrativas del
Servicio Estatal del
Empleo y Capacitacion
para el Trabajo de
Quintana Roo, se
trasladara al archivo de
concentracion para el
orden y acomodo de
cajas de archivo que
contienen Sus
expedientes.

archivo de
concentracion.
PROGRAMACION

ACCIONES

Elaboracion del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivisticoy su
publicacién en el
Portal Electrénico.

Captura en el
Sistema de
Transparencia de la
Fraccion XLV del
articulo 91 de la Ley
de Transparencia y
Acceso a la
Informacioén
Pdblica para el
Estado de
Quintana Roo para
su cumplimiento

Sesiones Ordinarias
del Grupo
Interdisciplinario
de Valoracién
Documental
(GIVD).

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT

NOV DIC

Cursos de
capacitacion
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Organizacioén del
archivo de
concentracién.

Informe Anual de
Cumplimiento del
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico y su
publicacién en el
Portal de Internet

CONTROL DE CAMBIOS

Al finalizar cada trimestre se verificard si es necesario hacer algin cambio
en el presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de
los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

APROBACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 de la Ley General de
Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024 fue elaborado por encargado del Departamento de Apoyos a
Desempleados y Subempleados del Servicio Estatal del Empleo vy
Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo.

Elaboré Autorizé

§ / ,4/(/00“‘”7) /

%@ Emmanuel C.P. Enrique Gonzglez Cont

Gutierrez Nufez Coordinador G ervicio
Estatal de Empleoly Capacitacion
para el Trabajo de Quintana Roo.

Encargado del
Departamento de Apoyos a
Desempleados y
Subempleados

Chetumal, Quintana Roo a 19 de enero de 2024.
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