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1. MARCO DE REFERENCIA,

l.a Secretaria del Trabajo y Previsidon Social del Estado de Quintana Roo, se
encuentra obligada a preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados, y de publicar, a través de los medios electrénicos disponibies, Ia
informacién completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos
y los indicadores gque permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos v de los resultados obtenidos.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley
General de Archivos, asi como los articulos 23 y 24 de |a ey de Archivos del
Estado de Quintana Roo, se elabora el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico para el Ejercicio 2025. El cual contiene los elementos de
planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, con
un enfoque de administracion de riesgos.

Se han detectado los siguientes problemas, en materia archivistica, dentro de
la Secretaria; ’

e Unadelas principales problemadticas gue se observa en el Sujeto Obligado,
es el insuficiente espacio en los archivos de tramite y de concentracién, lo
cual impide gue los expedientes transiten adecuadamente por su ciclo
vital en apego a la hormatividad.

e FExiste una gran cantidad de expedientes concluidos que han cumplido
con los plazos de guardia precautoria establecida y debe procederse a su
baja documental, muchos de estos expedientes no se encuentran
debidamente registrados o presentan errores en los mismos.

e Los instrumentos Archivisticos se encuentran pendientes en ser
implementados de manera practica en el ejercicio de la produccion de
informacién de las diversas unidades administrativas del Sujeto Obligado.

2. JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es la herramienta gue plantea
las acciones de mejora gue dan soluciones a los problemas detectados en
materia de archivo, asi como el progreso continuo de las acciones para
garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita, de los documentos de archivo que posee la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social del Estado de Quintana Roo. \5

Serd a través de la ejecucion de las acciones gue se proyectan en este
documento, que se solventara a corto plazo, la necesidad de contar con
Instrumentos Archivisticos actualizados con un enfoque funcional y ya
aplicado al ejercicio de produccién de informacion; y a mediano plazo, fa
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problematica sobre la falta de espacio en el acervo documental de las areas
oroductoras de la informacién adscritas a la Secretarfa.

Por lo antes referido, se contribuira con el cumplimiento del marco normativo
de la materia, asi como el fortalecimiento de la estructura cperativa, contando
con archivos organizados, actualizados y controlados.

OBIETIVOS.

B} Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el Ejercicio 2025, tiene
como objetivo el consolidar la estructura y coordinacién de archivos para la
Secretarfa del Trabajo y Previsidn Social del Estado de Quintana Roo.

£l segundo objetivo de este programa es dar seguimiento al registro e
identificacion del acervo documental que ha cumplido con la guarda
precautoria correspondiente, para proceder con el tramite de baja
documental.

Por Ultimo, otro de los objetivos del Programa Anual, sera el de planear y
ejecutar capacitaciones para los servidores publicos adscritos a las diversas
unidades productoras de la informacién de este Sujeto Obligado.

FLANEACION.

El Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica vy
Proteccion de Datos Personales y Archivo, que a su vez hace las de Area
Coordinadora de Archivos, ha elaborado una serie de estrategias para el
cumplimiento de los objetivos de este programa, con la finalidad de
consolidar ia estructura y desarrollo archivistico de fa Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social, de conformidad con lo establecido en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo.

Requisitos.

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social requiere de espacio fisico en el
archivo de tramite de las diversas unidades productoras de la informacion,
asf como en el archivo de concentracion.

Asi mismo, requiere de una estructura sélida en el Sistema Institucional de
Archivos, para contar con Servidores Publicos dentro de cada Unidad, que
cuente con los conocimientos minimos necesarios en la materia archivisti

y el correcto manejo de los expedientes.
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4,2,  Alcance.

Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el Ejercicio 2025, sera
aplicable a todas las Unidades Productoras de la Informacion de la Secretaria
del Trabajo vy Previsidn Social, en acompafiamiento por el darea encargada de
la coordinacion de los archivos..

4.3. Entregables.

1.- Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos para el Ejercicio 2025:

& Cuadro General de Clasificacién Documental
e Catdlogo de Disposicion Documental.
e Guias Simples de Archivo e inventarios Documentales.

Descripcién del entregable. Se realizardn las actividades necesarias para la
actualizacién de los instrumentos archivisticos que establece la Ley, en
coordinacién con los enlaces del Archivo de Tramite de las diversas unidades
productoras de la informacién de la Secretaria, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 13 de |a Ley General de Archivos y 15 de la Ley Local.

2.~ Solicitud de Baja Documental dirigida al Archivo General del Estado de
Quintana Roo.

Descripcion del entregable. Se realizaran las actividades necesarias,
conforme a la hormatividad aplicable en la materia, con la finalidad de
cumplir con los requisitos necesarios para proceder a solicitar al Archivo
General del Estado de Quintana Roo, la Dictaminaciéon de la Baja
Documental, sobre aguellos expedientes a que corresponda, tal y como se
establece en el articulo 3], fraccién VI de la Ley General de Archivos y articulo
32, fraccion Vil de la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo.

3.~ Capacitaciones realizadas.

Descripcion del entregable. Se realizardn las acciones pertinentes en
coordinacién con diversos entes publicos especializados en la materia, con la
finalidad de capacitar a los servidores publicos que participan en el Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, de
conformidad con lo establecido en los articulos 28, fraccion VI, 99 y 100 de la
Ley General de Archivos, y articulos 23, fraccion VI, y 91 de la Ley de Archivos

para el Estado de Quintana Roo. R [

4.4,  Actividades.

A continuacién, se describen las acciones especificas proyectadas para
conseguir los entregables.
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Actividad

Acciones

Entregable

Actualizacion de
Instrumentos

Archivisticos.

e Elaborar, un.cronograma de
visitas a las diferentes
Unidades Productoras de la
Informacion para el analisis
de sus expedientes.

eEstablecer fechas para la
entrega de la
documentacion, y analisis
de esta por parte del Area
Coordinadora de Archivos.

eSometer a validacion del
Grupo Interdisciplinario de
Valoracion y Conservacion
de Archivos, los
instrumentos.

Cuadro General de
Clasificacion
Documental,
Catalogo
Disposicion
Documental y Guias
Simples de Archivo,
registrados en el
Registro  Nacional
de Archivos.

de

Baja de

Documental.

eSolicitar a las Unidades
Administrativas la
identificacion de los
expedientes que cumplen
con las caracteristicas para
proceder con la baja
documental.

s Someter a consideracion del
Grupo Interdisciplinarioy de
Valoracion de Archivos de la
STyPS, las propuestas para
baja documental.

s Requerir la baja documental
al  Archivo General del
Estado.

Documentos
dirigidos. al Archivo
General del Estado
de Quintana Roo,
requiriendo la
dictaminacién  de
baja documental.

Capacitacion en
Geslidon

Documental Y
Administracion de

Archivos.

e |dentificar las necesidades
de capacitacién de los
servidores publicos que
integran el Sistema
Institucional de Archivos de
la Dependencia.

e Coordinarse con los Entes

Capacitaciones
realizadas.
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Plblicos especializados en
la materia, con la finalidad
de transmitiy las
necesidades de
capacitacion detectadas.

» Establecer un Programa de
Capacitacién en Gestidon
Cocumental %
Administracion de Archivos.

4.5, Recursos.
® Humanos.

LLos recursos humanos necesarios para llevar a cabo este programa consistirdn
en el personal que se encuentra adscrito a fa Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, y que, a su vez, pertenece al Sistema Institucional de Archivos de la misma,
conformandose de la siguiente manera:

1. Titular del Area Coordinadora de Archivos.
2. Responsables de Archivo de Tramite de las Areas Productoras de

Informacion.
3. Responsable de Archivo de Concentracidon e Histérico.,
4. Apoyos operativos.

e Materiales.

Se utilizara el material que las Unidades Administrativas consideren pertinente
para realizar las actividades respectivamente, mismo gue se encuentra en X
inventario en la Dependencia. \2?;\‘5?,}:

X
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5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

"~ Plasosdelasotvidad

‘| Ene May Jun Jul Ago Sep Oct Nov

112{3]1441|2]3|4]1]2[3|4]1]2|314{1}213]|4[1}2]3]4]1]2]3]4

Elaborar, un
cronograma de
visitas a las
diferentes Unidades
Productoras de la
Informacion para el
analisis de sus

expedienies.

Establecer fechas
para la entrega de la
documeniacién, y
analisis de la misma
por parte del Area
Coordinadora de
Archivos.

Actualizacion
de
instrumentos

Archivisticos. Someter a validacion

del Grupo
Interdisciplnario de
Valoracion y
Conservacion de
Archivos, los
instrumentos.

Publicar lbos
instrumentos en el
Regisire Nacional de
Archivos del Archivo
General de la
Nacion.
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-~ Platos de cada actividad -

B May Jun jul Aso

2|3;4|4(2[3]a]1{2]3}4[1}2

Baja
Documental

Solicitar alas
Unidades
Administrativas la
identificacion de los
expedientes que
cumpien con fas

" |caracteristicas para

proceder con la baja
docamerttal.

Someter a
consideracion del
Grupo
Interdisciplinario y de
Valoracion de
Archivos de la
STyPS, las
propuestas para baja
documental

Requerir la baja
documental al
Archivo General def

Estado.
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oo T Cplazosda cadaacttdad: o
Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov ‘Dlc
3| 213l ala{2i3|ala|2]3[al2l 213l a|1] 2131 4| 1] 213 4] 1] 2{3]1 4] 1] 2| 34

identificar las
necesidades de
capacitacion de los
servidores pliblicos
que integran el
Sistema Institucional
de Archivos de la
Dependencia.

Coordinarse con los

Capacitacion en Entes Plblicos
Gestion especializados en la
Documental y muateria, con la
Administracion |finalidad de transmitir
de Archivos. {les necesidades de
capacitacion
detectadss.

Establecer un
Programa de
Capacitatiénen
Gestion Documental y
Adrministracion de
Archivos.
Capacitaciones,
talleres, platicas, en
materia archivistica
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6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA.,

6.1. Reporte de Avances.

El Area Coordinadora de Archivos elaborard un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual y lo publicarad en su portal electrénico, a mas
tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa, de conformidad con el Articulo 26 de la Ley General de Archivosy 25
de la Ley local,

6.2. Control de Cambios.

Se documentard toda modificacidn al presente programa, de acuerdo con las
necesidades identificadas por las Unidades Administrativas que en ella
participan, y que de manera fundada y motivada requieran de adecuar recursos,
el cronograma de trabajo, sus actividades y resultados.

6.3. Administracién de Riesgos.

Planificar la gestidon de riesgos es un proceso que permite identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimientc a los eventos y amenazas gue
obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas. Es por lo
anterior, que se presenta el analisis a continuacion: '

Actualizacién | Algunas unidades | No cuentan con Solicitar pot oficio el

de no llenan pei‘sona! con apoyo al Director

Instrumentos | adecuadamente el | conocimientos, Administrativo para
ivisticos instru e | habilidades .

Archivisti instrumento  d e Y contratacion de

experiencia acreditada
en archivistica

cuadro general de

clasificacion personal con el perfil

archivistica, el como lo marca el
Catalogo de articulo 21 de la lLey
Disposicién General de Archivo.
Documental, asi
COMO los :
Inventarios No hay enlace | Medio Solicitar por oficio el
Documentales. nombrado por el titular enlace de cada unidad
de cada drea o unidad. con el perfil que marca
la lLey General de
Archivo.
No cuentan con | Alto Capacitar a los enlaces

capacitacion

en la integracion de fos
"y
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Instrumentos
Archivisticos de la
Unidad Productera de
su adscripcion

Baja Los procesos de | Los expedientes | Alto Requerir a las
Docurnental baja documental | sefialados en la Unidades Productoras,
son solicitud de baja no la revisidn exhaustiva
improcedentes, de | coinciden con los que de su acervo
acuerdo con el{se encuentran de documental con Ia
Archivo  General | manera fisica. finalidad de constatar
del Estado. que se  encuentre-
integro.
l.os expedientes Alto Solicitar de manera
sefialados para baja ' oficial a las Unidades
documental adn no Responsables, el
han concluido con los verificar que  toda
plazos de guarda documentacion
precautoria propuesta para baja
establecida. haya concluido con los
periodos establecidos,
asi como orientar a las
mismas de cuales son
estos periodos.
Capacitacion Las técnicas vy | Personal Medio Sensibilizar, a través de
en Gestion | habilidades desinteresado en capacitaciones
Documental vy |impartidas en las | capacitarse en materia dirigidas a ios Titulares
Administracié | capacitaciones no | archivistica. de las Unidades
n de Archivos | son aplicadas. Productoras, sobre la
importancia del buen
manejo de sus
archivos.
Las capacitaciones son | Medio El Area Coordinadora

impartidas en horarios
gque nho permiten la
atencién plena a las
mismas consecuente a
las actividades.

realizard un analisis de
los horarios ideales
para la imparticion de
los cursos vy talleres en
consenso con los entes

capacitadores,
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7. MARCO NORMATIVO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficicl de la Federacion. 05 de febrero de 1977.

Leyes.

Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion. 15 de junio de 2018,

Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo.
Periédico Oficial def Estado de Quintana Roo. 13 de julio de 2023.

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

Quintana Roo.
Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo. 03 de mayo de 2016,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacion. 18 de julio de 2076.

Lineamientos.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion 04 de mayo de 2016.

Reglamentos.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de

Quintana Roo.
Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo. 25 de agosto 2021

Criterios.

Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
Archivo General de la Nacidn. Edicion julio 2015.
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Con fundamento en los articulos 23y 28, fraccidon lll, de la Ley General de Archivos,
el presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025 fue elaborado en la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Estado de Quintana Roo, el 28 de
enero de 2025.

/ / utorizé.

Lic. Veréniea Safirias Mozo.
Encargada de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Quintana Roo.

Va. Bo.

Lic. Xaquib Medina Dacak.

Titular de la Unidad de Transparentia, Acceso a fa Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales y Archivo de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social del Estado de Quintana Roo.

Elaboré.

e

Lic. 3G r%( ntes Basto,
Jefe del Departamento de Trdnsparencia, Acceso a la Informacion Publicay

Proteccion deDatos Personales y Archivo.
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