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SECRETARIA DEL TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL
FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccidn Juridica.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

SECCION: Legislacién,

1, Cédigo de la Nombre - ,
serie: 1C.1 de Ia instrumentos Juridicos en la Materia.
serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccién:

lil.- Elaborar y remitit a las instancias o autoridades competentes, los proyectos de
iniclativa de ley, reglamentos, decretos y acuerdos y demas disposiciones legales de
competencia de la Secretaria tomando en consideracion las propuestas que en sui caso
realicen las unidades administrativas de la misma.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los
que se refiere la serie.
Direccion juridica.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los asuntos
a los que se refiere la serie.

Despacho de la Secretaria.

5. Fechas extremas de la serie.
2009-2025.

6. Aiio de conclusién de la serie.

Serie abierta.
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7. Términos relacionados con la serie.

Instrimentos juridicos.
Analisis, Revision.
Firma.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Esta serie contiene documentos normatives, de aplicabilidad y de competencia en el
actuar de la Secretaria del Trabajo y Prevision Socil,

9. Tipologia documental.

Reglamentos.

Cédigos.

Decretos.

Resoluciones.

Compilaciones juridicas.
Publicaciones del diario.
Periddico oficial en la materia.

10. Valores documentales de la serie.

Legal. /

Legal: 8 afos.

Articulo 19 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno de Estado de Quintana Roo, fraccion:

- Elaborar y remitir a las instancias o autoridades competentes, los proyectos de
iniciativa de ley, reglamentos, decretos y acuerdos y demas disposiciones legales de
competencia de la Secretaria tomando en consideracion las propuestas que en su caso
realicen las unidades administrativas de la misma.

11. Plazos de conservacion de la serie,
En tramite: 1

En concentracidn: 7
Archivo de total de afios: 8
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12. La serie cuenta con valor histérico,
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

‘Elbmina

Conservacion

14. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie.

Informacion Informacion Informacion
Publica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Direccitn juridica.

16. Nombre y cargo del responsable de |2 unidad productora de la serie documental.

Lic. Reyes Adiel Diaz Navarrete. - Analista Profesional,
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Paulina Guadalupe Rodriguez Loria.- Directora Juridica,

Titular de la Direccion Juridica de la Enlace del Archivo de Tramite
Secretaria del Trabajo Y Prevision de la Direccion Juridica.
Social. *

Lic. Pauiina GuadalupeF driguez Loria. Lic. Reyes Adie} Diaz Navarrete.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

Area de Identificacion: Direccion Juridica. '
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Legislacion.

1. Codigo de Nombre
la serie: 1C.2 dela Instrumentos Juridicos Consensuales.
serie:

2. Funciones por las cuales se genera [a serie.

Articulo 19, del Reglamente Interior de la Secretaria def Trabajo y Previsién Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fracciones.

i~ Elaborar y remitir a las instancias o autoridades competentes, los proyectos de
iniciativa de ley, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones legales de
competencia de la Secretaria, tomando en consideracion las propuestas que en s ¢aso
realicen las Unidades Administrativas de la misma.

IV -Emitir opiniones sobre los proyectos de iniciativa de ley, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas ordenamientos juridicos que sean turnados a la Secretaria por ofros
Entes Publicos, Autoridades de otros Poderes e Instancias Federales o Municipales.

Xll.- Revisar y controlar los convenios, contralos o acuerdos que deba suscribir €l
Secretario.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los
que se refiere [a serie.

Direccion juridica.

4 Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Despacho de la Secretaria,
Servicio Estatal de Fmpleo y Capacitacion para el Trabajo.

4
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5. Fechas extremas de la serie.
2009 - 2025.

6. Afio de conclusién de la serie.
Serie abierta,

7. Términos relacionados con la serie.

Atribuciones.

Lineas de accion.
Politica laboral.
Facultades legales.
Susctibir.

Personalidad juridica.
Sujetos obligados.
Fines y efectos legales.
Ambito de competencia,
Fundamentos juridicos.
Ejecucion de acciones, capacidades técnicas y normativas. Colaboracién y cooperacion. -

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Expedientes que contienen convenics de colaboracion educativa, de palitica laboral,
acucrdos solidarios y convenios colaboracion en maleria laboral. Dichos convenios
establecidos tanto  entre el Estado y los Ayuntamientos, el Estado y la Federacion, el
Estado con Instituciones educativas y con los Sindicatos y Camaras empresariales del

Estado.

9. Tipologia documental,
Convenios.
Base de colaboracion.
Acuerdos.

10. Valores documentales de la serie.

Legal.
Legal: 8 afos.
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Articulo 19, del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fracciones:

ll.- Elaborar.y remitir a las instancias o autoridades competentes, ios proyectos de
iniciativa de ley, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones legales de
competencia de la Secretaria, tomando en consideracion las propuestas que en su caso
realicen las Unidades Administrativas de la misma. :

IV.-Emitic opiniones sobre los proyectos de iniciativa de ley, regiamentos, decretos,
acuerdos y demas ordenamientos juridicos que sean turnados a la Secretaria por otros
Entes Publices, Autoridades de otros Poderes e Instancias Federales o Municipales.

Xil.- Revisar y controlar los convenios, contratos o acuerdos que deba suscribir el
Secretario.

11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite; 3
En concentracion: 5.
Archivo de fotal de afios: 8

12, La serie ¢cuenta con valor histérico:
Si: X No:

13. Técnica de Seleccion de la serie.

Conservacién

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

Informacién « Informacion Informacion
Publica Reservada Confidencial
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15. Nombre del drea donde se localiza la setie.
Direccion juridica.

16.Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. Reyes Adiel Diaz Navarrete. - Analista Profesional.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Paulina Guadalupe Rodriguez Loria.- Directora Juridica,

Titular de la Direccién Juridica de la Enface del Archivo de Tramite
Secretaria del Traba o Y Prevision de la Direccion J rigll 3
Social. AL

Lic. Paulina Guadalupe Rodriguez Loria. Lic. Reyes Adi P‘iaz Navarrete,
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccion Juridica.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOGIAL.

SECCION: Asuntos Juridicos.

1. Cédigo de la Nombre ' . .
serie: 9C.A de la f_\gﬁcmnes y Representaciones en Materia
serie: '

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Atticulo 19, del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

Il.- Representacion legal al Secretario, a la Secretaria y a sus Unidades
Administrativas ante los Organos Jurisdiccionales, contencioso-Administratives o
de cualquier otra naturaleza juridica cuando se requiera su intervencion, asi
como atender los asuntos de orden juridico que le corresponda a la Secretaria
excepto los que por ley, sean responsabilidad de los Tribunales Administrativos,

misme que gozan de plena Autonomia Jurisdiccional.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Direccién juridica.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Despacho de la Secretaria,
Direccion Administrativa.

5. Fechas extremas de la serie.

2009 - 2025.

6. Afo de conclusion de [a serie.

Serie ablerta.
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7. Tarminos relacionados con la serie.

Representacion legal.
Juicio laboral.

Juicio administrativo,
Personalidad.
Denuncia.

Queja.

Admisidn
Desechamiento,
Revencion.
Sobreseimiento.
Audiencia,

Vista.

Contestacion.
Conciliacin.
Requerimientos.
Informes previos y justificado.
Derechos Humanos.

8. Breve descripcién del contenido de la serie.

Esta serie contiene las constancias de las diligencias de los procesos nofificados
en contra o promovidos por [a Secretaria del Trabajo y Prevision Sociat en las
que se resguardan y conservan las contestaciones a dichos procesos, asi como
las actuaciones que deriven de los mismos, Informes rendidos por amparo por
supuestos actos reclamados a esta secretaria o a su titular.

9. Tipologia documental.

Amparos.

Interposicion de recursos.

Escritos administrativos.

Quejas.

Denuncias.

Procedimiento administrativo sancionador.

Recomendaciones emitidas por fa Comision de Derechos Humanos.

10. Valores documentales de la serie.

Legal
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Legal: 6 afios.

Articulo 19, del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social del Gobiermno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

i~ Representacién legal al Secretario, a la Secretaria y a sus Unidades
Administrativas ante los Organos Jurisdiccionales, contencioso-Administrativos o
de cualquier otra naturaleza juridica cuando se requiera su intervencién, asi
como atender los asuntos de orden juridico que le corresponda a la Secretaria
excepto los que por ley, sean responsabilidad de los Tribunales Administrativos,
mismo que gozan de plena Autonomia Jurisdiccional.

14. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: &
Archivo de total de afios: 6

12. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

-Eliminacion

Conservacién

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.
Informacion Informacion Informacion
Publica Reservada Confidencial X

“15. Nombre del drea donde se localiza la serie.

Direccién Juridica.
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16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. Reyes Adiel Diaz Navarrete.- Analista Profesional.

17. Nombre y cargo de responsable del drea productora.

Lic. Paulina Guadalupe Rodriguez Lorfa.- Directora Juridica.

Titular de la Direccion Juridica de la Enlace de Archivo de Tramite

Secretaria de! Trabajo Y Prevision de la Direccion Juridica.
Social. - &

%

e»Rﬁ'&riguez Loria, Lic. Reyes Adiel Diaz Navarrele. -

Lic. Paulina Gua
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccion Juridica
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

SECCION: Asuntos Juridicos.

' COEii%]_O de la Nombre Estudios, Dictamenes, Informes y Opiniones
serie: 2C.2 dela : .
serie: Técnico Juridicas.

. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 19 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

IV.-Emitir opiniones sobre fos proyectos de iniciativa de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos y demés ordenamientos juridicos que sean turnados a la
Secretaria por otros Entes Pblicos, Autoridades de otros Poderes € Instancias

Federales o Municipales.

. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere [a serfe,

Direccion Juridica.

. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Direccion administrativa.

Servicio Estatal de Empleo y Capacitacion para el Trabajo.
Direccion del Trabajo.

. Fechas extremas ds la serie.

2009-2025.

. Aflo de conclusion de la serle.

Serie abierta.

193]
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7. Términos relacionados con la seris.

Iniciativa de Ley.
Resoluciones administrativas.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.
Expedientes que contiene informacion de: Dictamenes de informes antes los
diversos entes de la administracion plblica que los requieran y las opiniones
juridicas emitidas en apoyo a las demas unidades administrativas cuando estas
lo soliciten,

9. Tipologia documental.

Opinidn juridica.
Dictamen juridico.

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo.
Administrativo: 3 afios.

Articulo 19 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobierno del Estado de Quintana Roo fraccion:

IV.-Emitir opiniones scbre los proyectos de iniciativa de ley, reglamentos, -
decretos, acuerdos y demas ordenamientos juridicos que sean turnados a la
Secretaria por otros Entes Pblicos, Autoridades de otros Poderes e Instancias
Federales o Municipales.

11. Plazos de conservacion de Ia serie.
En tramite: 1
En concentracion: 2
Archivo de total de afios: 3

12. La setie cuenta con valor histérico:

Si: No: X



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
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13. Técnica de Seleccion de Ja serie.

14, Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

Informacion < informacién Informacion
Phblica Reservata Confidencial

15, Nombre del area donde se localiza la serie.
Direccion Juridica.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
productora.

Lic. Reyes Adiel Diaz Navarrete.- Analista Profesional.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Paulina Guadalupe Rodriguez Lorfa.- Directora Juridica.

Titular de la Direccion Jurldica de la Enlace de Archivo de Tramite
Secretaria del Trabajo Y Provision de la Direccién.Juridica.
Social. - W
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccion Juridica.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Legislacion,

1. Cédigo de la Nombre
serie: 2C.3 dela Quejas y Peticiones.
serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 19 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

I.- Actuar como organo de consulta, asesorias e investigacion juridica, para los
asunios que fe plantee el Secretario, las demas Unidades Administrativas de la

Secretaria o los Entes Publicos, siempre que estos sean materia de su
competencia, emitiendo su opinion al respecto.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Direccion Juridica.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Despacho de ia Secretaria.

5. Fechas extremas de la setie.
2009-2025.

6. Afio de conclusion de la serie.

Serie abierta,
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7. Términos relacionados con la serie.

Juridico.

Solicitudes.
Ciudadania.
Delaciones.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Expediente que contiene escritos emitidos por los ciudadanos de peticiones,
quejas ylo delaciones presentadas ante el despacho de la Secretaria, informes
solicitados a las diversas unidades vinculadas en los procedimientos de
peticiones, quejas o delaciones y escritos de respuestas de los procedimientos
antes mencionados.

9, Tipologia documental.
Escritos de peticiones ciudadanas.

Solicitudes de informacién.
Escritos u oficios ciudadanos de delaciones.

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo.
Administrativo: 3 afios

Articulo 19, del Regtamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

I.- Actuar como drgano de consulta, asesorias e investigacion juridica, para los
asuntos gue le plantee el Secretario, las demas Unidades Administrativas de la
Secretarla o los” Entes Publicos, siempre que estos sean materia de su
competencia, emitiendo su opinion al respecto.

11. Plazos de conservacién de la serie.
En tramite: 1

En concentracion; 2
Archivo de total de afios: 3
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12. La serie cuenta con valor historico.
Sii No:X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

Conservacion

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

" Informacion -~ Informacién Informacion
Plblica Reservada Confidencial X

15. Nombre del drea donde se localiza la serie.

Direccion Juridica.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. Reyes Adiel Diaz Navarrete.- Analista Profesional.
17. Nembre y cargo del responsable del area productora.

Lic. Paulina Guadalupe Rodriguez Loria.- Directora Juridica.

Titular de la Direccion Juridica de la  Enlace del Archivo de Tramite
Secretaria del Trabajo Y Prevision de fa Direccion Juridica.
Social. TR VR

R

d?iQuez Loria. Lic. Reyes Adiel'Diaz Navarrete.

1o
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccion Juridica.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Asuntos Juridicos.

1. Cébdigo dela Nombre
serie: 2C.4 dela Catalogo de Tramites y Servicios.
serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 30 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo, fraccién X.

X. Expedir los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
piiblico necesarios para su funcionamiento, los que deberan contener informacion
sobre la estructura organica de la Dependencia y las funciones de sus Unidades

Administrativas, asi como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacion y =
los principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales /

y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberadn mantenerse
permanentemente actualizados;

Los manuales de organizacion general deberan publicarse en el Periddico Oficial
del Estado de Quintana Roo, mientras que los manuales de procedimientos y de
senvicios al plblico deberan estar disponibles para consulta de los usuarios y de
los propios servidores publicos, a través del registro electronico que opera la
Secretaria de la Contraforia.

%, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere [a serie.

Direccidn Juridica.

4. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.
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QUINTANA ROG

Unidad de Transparencia, Acceso a la informacién y Proteccion de Datos
personales.

Junta Local y Especiales de Conciliacion y Arbitraje en el Estado de Quintana

Roo.

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.

Procuraduria y Procuradurias auxiliares de la Defensa del Trabajo.
Direccion del Trabajo.

5. Fechas extremas de la serle.
2023-2025.

6. Afio de conclusion de la serie.
Serie abierta.

7. Términos relacionados ¢con la serie.

Tramites.
Servicios.
Catélogo.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Expediente que contiene documentacion relativa a la integracion del Catalogo de
Tramites y Servicios de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social. '

9. Tipologia documental.
Catéalogo de Tramites y Servicios.
Manuai de Tramites y Servicios.
Revisiones y validaciones.

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo.

Administrativo: 3 afios

Articulo 30 de la' Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de
Quintana Roo, fraccion X.

i2
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X. Expedir los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico necesarios para su funcionaimiento, los que deberan contener informacion
sobre la estructura organica de la

Dependencia y las funciones de sus Unidades Administrativas, asi como sobre los
sistemas de comunicacién y coordinacion y los principales procedimientos
administrativos que se establezcan. Los manuales y demas instrumentos de
apoyo  administrativo  interno, deberan mantenerse  permanentemente
actualizados;

Los manuales de organizacion general deberan publicarse en el Periddico Oficial
del Estado de Quintana Roo, mientras que los manuales de procedimientos y de
servicios af pablico deberan estar disponibles para consuita de los usuarios y de
los propios servidores publicos, a través del registro electronico que opera la
Secretarta de la Contralorfa.

11, Piazos de conservacion de la serie.
En framite: 1
En concentracion: 2
Archivo de fotal de aftos: 3
12. La serie cuenta con valor histérico. /
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

Conservacidn

Mu

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serle.

Informacion Informacion Informacion
Piblica Reservata Confidencial
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15. Nombre del area donde se localiza la serie.
Direccion Juridica.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental. -

Lic. Reyes Adiel Diaz Navarrete.- Analista Profesional.
17. Nombre y cargo del responsable del area productora,

Lic. Paulina Guadalupe Rodriguez Loria.- Directora Juridica,

Titular de la Direccion Juridica de la - Enlace del Archivo de Tramite
Secretaria del Trabajo Y Prevision de la Direccion Juridica.
Social. 3

Lic. Paulina Guada Lic. Reyes Adiel Diaz Navarrete,

14
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FUIRTAHA RO
Tt a1 RELS

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Planeacion.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SECCION: Pianeacién, Informacion, Evaluacion y Politicas.

1. Cédigo Nombre
dela 3CA de la Programa Anual de Trabajo Institucional
serle: serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 44 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

Ill.- Coordinar la formulacién de los programas presupuestarios, indicadores y
metas de las unidades administrativas de la Secretaria,

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Direcsion Administrativa,
Departamento de Planeacién.
Departamento de Recursos Financieros.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se reflere la serie.

Direccion del Trabajo y Prevision Social.
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.
Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Tribunal de Congiliacién y Arbitraje.
5. Fechas extremas de la setrie.
2012-2025.

6. Afio de conclusion de la serie.

Serie abierta.
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7. Términos relacionados con la serie.

Matriz de Indicadores de Resultados.

Indicador.

Meta.

Actlvidades.

Programa Presupuestario.
8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Se trata de las acciones, programas y proyectes de los programas presupuestarios
qus la Institucién realizara durante el ejercicio fiscal.

9. Tipologla documental.
Oficios.
Fichas técnicas.
Formatos.

10. Valores documentales de la serie.

Administrativo.

Administrativo: 4 anocs.

Articulo 44, del Reglamento interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccién:

IIl.- Coordinar la formulacién de los programas presupuestarios, indicadores y
metas de las unidades administrativas de la Secretaria,

11.Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: 3

Archivo de total de afios: 4

12. La serle cuenta con valor histérico.

Si: No: X )g/
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QUIRTANA RDD
Pttt eietuintriod

13. Técnica de Seleccién de la serie.

‘Eliminac
_Conservacion

14. Condiciones de acceso a la informacidn de la setie.

Informacion X Informacion Informacion
Publica Reservada Confidencial

15. Nombre de! érea donde se localiza la serie.
Departamento de Planeacion.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. Clya Georgina Vargas Laguardia.- Secretaria Ejecutiva.

17. Nombre y cargo de responsable dei drea productora.
Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzalez.- Jefe de Departamento de Planeacién.

Jefe de Departamento de Planeacidn  Enlace del Archive de-Tramite
en la Secretaria del Trabajo y Previsién del Departamentode Rla leacion.

Soclal. RO e

Lic. Alvaro Oaﬁ Valencia Gonzalez. C. Clga G arga Laguardia.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Planeacion,
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
SECCION: Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

1. Cédigo de la Nombre de

3C.2

sarlo: Ia serie: Informe de Ejecucion Trimestral.

. Funclones por las cuales se genera la serie.

Articulo 44 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

|l- Realizar el seguimiento de los indicadores de las actividades de las unidades
administraivas de la Secrefaria y supervisar la captura programatica en el sistema
establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los
que se refiere la serie.

Direccion Administrativa.
Departamento de Pianeacion.
Departamento de Recursos Financieros.

. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con Ja gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.
Tribunal de Congiliacion y Arbitraje.
Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Direccién del Trabajo y Previsidn Social.

. Fechas extremas de la serie.
2012-2025.
. Afio de conclusion de fa____s_erie.'

Serie abierta.

4
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7. Términos relacionados con la serie,

Estadisticas.

Metas.

Indicadores e Informes.
Seguimientos.
Seméforos.

8. Breve descripcion del contenido de ia seris,

Se trata de los formatos emitidos por el Sistema Programatico Presupuestal (SIPPRES) de
manera trimestral con el avance de los indicadores y metas de las unidades administrativas.

9. Tipologia documental, -
Formatos.
Oficios.
Cédulas.
Medios de verificacion.
Reportes estadisticos.
10. Valores documentales de la serie,
Administrativo
Administrativo: 4 afios.
Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, fraccion:
.- Realizar el seguimiento de los indicadores de fas actividades de las unidades
administrativas de la Secretaria y supervisar la captura programalica en el sistema
establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
1. Plazos de conservacién de la serie.
En tramite: 1

En concentracion: 3 |
Archivo de total de afios: 4
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12. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13, Técnica de Seleccién de Ia serie.

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

informacién
Informacion Pablica Reservada Informacion Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Departamento de planeacion.

16. Nombrs y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.

C. Olga Georgina Vargas Laguardia.- Secretaria Ejecutiva.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzalez.- Jefe de Departamento de Planeacion.
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QUINTAHA ROO
Sy pam M agn

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Planeacion.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJC Y PREVISION SOCIAL
SECCION: Planeacion, informacién, Evaluacién y Politicas.

1. Cadigo Nombre
dela 3C.3 dela Grupo Interinstitucional de Informacion
sarie: serle:

2.Funciones por las cuales se genera la setle.

Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobiemo del Estado de Quintana Roo, fraccion:

IV.-Integrar y proporcionar la informacion en matetia de planeacion para el desarrolio
sea competencia de la Secretaria.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa
Departamento de Planeacion.

4.Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos

Personales.
Subsecretaria del Trabajo de la Zona Norte.

5.Fechas extremas de a serie.
2013-2025.
6.Aiio de conclusion de la serie.

Serie agbierta.
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7.Términos relacionados con la serie.

Comité.

Control Inferno.
Subcomité Sectorial.
Programa Sectorial.
Programa de frabajo.
Proyectos.

8. Brave descripcion del contenido de la serie.

Se trata de los documentos de las sesiones ordinarias y extraordinarias de los grupos
de trabajo, comités y subcomités en los cuales participa o es responsable el
Departamento de Planeacion.

9, Tipologia documental.

Oficios.

Minutas.

Actas.

Reportes Estadisticos.
Programas de Trabajo.
Cédulas.

10.Valores documentales de la serle.

Administrativo.

Administrativo: 4 afios.

Articulo 44, del Reglamento interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

IV.-Integrar y proporcionar la informacion en materia de planeacion para ¢l desarrollo
sea competencia de la Secretaria.
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11.Plazos de conservacion de la serie.
En framite: 1
En concentracién: 3
Archivo de total de afios: 4

12.La serie cuenta ¢con vaior histérico.
Si; No: X

13.Técnica de Seleccion d_e la serie,

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

Informacion Informacion Informacidn
Plblica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la seris.
Departamento de Planeacion.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de [a serfe
documental,

G. Olga Georgina Vargas Laguardia.- Secretaria Ejecutiva,

17.Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzalez.- Jefe de Departamene-de Planeacion.

Social. )\u o }

Lic. Alvaro Carin'Yalencia Gonzélez, C. Olga Georgjnag
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QUIHTANA ROO

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Planeacion.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas.

1, Cadigo Nombre
dela 3C.4 dela Entrega Recepcin
serie: serie.

2.Funciones por las cuales se gensra la serle.

Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social de!
Gohiemo de! Estado de Quintana Roo, fracciones:

VI.-Operar la administracion del Sistema de Entrega Recepcion en linea (Sentre).

VIl.-Vigilar la aplicacion de [a normatividad vigente en los procesos de entrega
recepcion de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

3.Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa,
Departamentc de Planeacion.

4.Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serle.

Todas las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.
5.Fechas extremas de la serie.

2012-2025.
6.Afio de conclusion de la serie.

Serie abierta,

10
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QUINTAHA RO

7.Términos relaclonados con la serie.
Entrega.
Recepcion.
SENTRE.
Expediente Digital
Servidor pliblico.
8.Breve descripcion del contenido de la serie.

Se frata del expediente de los procesos de entrega recepcion de las unidades
administrativas. “

9.Tipologia documental.

Oficios.
Expedientes Digitates.

10.Valores documentales de la serie.

Administrativo

Administrativo: 5 afios.

Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno det Estado de Quintana Roo, fracciones:

VI.-Operar la administracion del Sistema de Entrega Recepcion en linea (Sentre).

VIL-Vigilar la aplicacién de la normatividad vigente en los procesos de entrega
recepcion de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

11. Plazos de conservacién de la serie.
En tramite: 1

En concentracion: 3
Archive de total de afios: 4

11 /’F{
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12. La serie cuenta con valor historico.
Sit No: X

13.Téchica de Seleccion de la serle.

| 14.Condiciones de acceso a Ia informacion de la serie:

Informacion Informacién Informacion
Plblica Reservada Confidencial

15.Nombre del drea donde se localiza la serie.

Departamento de Planeacion.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.
C. Clga Georgina Vargas Laguardia.- Secretaria Ejecutiva.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzélez.- Jefe de Departamento de Planeacion.

Jofe de Departamento de Planeacién  Enface del Archivo de Tramite
en la Secretaria del Trabajo y del Departamento de Planeacion.
Prevision Social. )

U S—
Lic. Alvaro Carizj Valencia Gonzalez. ¢. Olga Georgfra Varas Laguardia

12
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QUIHTAHA RGO
e T

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Planeacion.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas.

1. Codigo de la Nombre  Integracién y Dictamen de Manualss,
serie: 3C.5 de la Normas y Lineamientos de Procesos
serie: Procedimientos.

2.Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Sociai del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccicnes:

VIll.-Gestionar o en su caso brindar capacitacion y asesorla a las Unidades
Administrativas en temas relacionados con las facultades conferidas al departamento

IX- y las demés que las disposiciones legales administrativas le confieren o le
encomiende el Titular de la Direccidn Administrativa.

3.Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los
que se refiers la serie.

Direccién Administrativa.
Departamento de Planeacion.

4.Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los asuntos
a los que se refiere la serie.

Todas las Unidades Administrativas de! Sujeto Obligado.
5,Fechas extremas de ia serie.

2012-2025. g
6.Afo de conclusion de la serle.

Serie abierta. T
13
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7.Términos relacionados con la serie.
Manual.
Organizacion.
Procedimientos.
Politicas.
8. Breve descripcién del contenido de la serie.

Expediente que contiene los proyectos de manuales administrafivos de las Unidades
Administrativas de la Dependencia.

9. Tipologia documental.
Oficios.
Cédulas.
Proyecto.
Manuales.
Minutas.
10. Valores documentales de la serie.
Administrativo

Administrativo: 4 afios.

Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobietno del Estado de Quintana Roo, fracciones:

V|ll-Gestionar 0 en su caso brindar capacitacion y asesoria a las Unidades
Administrativas en temas relacionados con las facultades conferidas al departamento

Xl- y las demés que las disposiciones legales administrativas le confieren o le
encemiende el Titular de la Direccion Administrativa.

11. Plazos de conservacién de la serie.

En tramite: 1
En concentracién: 3

;//f
-
14 .
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Archivo de total de afios: 4
12. La serie cuenta con valor histérico.
Si No: X

13.Técnhica de Seleccion de [a setie.

Eliminacl
Conservacion

14.Condiciones de acceso a la informacién de la serie.

Informacién Iinformacién Informacion
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie,

Departamento de Planeacion.
16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.

C. Olga Georgina Vargas Laguardia.- Secretaria Ejecutiva.
17.Nombre y cargo de responsable de! area productora

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzalez.- Jefe de Departamento de Planeacion.

Jefe de Departamento de Planeacién  Enlace del Archive de
en la Secretaria del Trabajo y previsién del Departamento dpg
Social,

Lic. Avaro Ca;n((//alencia Gonzélez. C. Olga Georgipa-Vargas Laguardia.

15



SECRETARIA DEL TRABAIO Y PREVISION SOCIAL

Q‘I{_ITAIGAE?

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Planeacion.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SQCIAL.
SECCION: Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas.

1. Cadigo de la Nombre
setie: 3C6 dela Auditoria del Desempefio,
serie:

2.Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 44 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Sogial del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fracciones:

ll- Realiza el seguimiento de los indicadcres de las actividades de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, y supervisar la captura programatica en el sistema
establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

- +* \‘ L] 1] -
.- Coordinar la formulacion de los programas presupuestarios, indicadores y metas de las
unidades administrativas de la Secretaria.

V.- Integrar y promocionar la informacién que en materia de planeacion para el desarrollo
sea competencia de la Secretaria,

3.Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los
que se refiere la serie.

Direccién Administrativa.
Departamento de Planeacion.

4. Aroas de otras unidades administrativas relaclonadas con la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Junta Locat de Congiliacion y Arbitraje.
Tribunal de Conciliacién y Arbitraje
Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Direccion del Trabajo y Previsidn Social.

“+
¥
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5.Fechas extremas de la serie.
2019-2022.

6.Aflo de conclusion de la serie.
2022.

7.Términos relacionados con la serie.

Auditoria.
Evaluacion.
Desempefio.
Solventacion.
Acta.
Informes.

8.Breve descrlpcion del contenido de la serle.

Se trata de los documentos relacionados con las auditorias de desempefio desde la
notificacion de la auditorfa hasta la solventacidn.

9. Tipologia documental,
Oficios.
Repories
Actas.
Minutas.
10. Valores documentales de la serie.

Administrativo

Administrativo: 4 aiios.

Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretaria de! Trabajo y Prevision Social cel
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fracciones:

17
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- Realiza e seguimiento de los indicadores de las actividades de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, y supervisar la captura programéatica en el sistema
establecido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

ill.- Coordinar la formulacion de fos programas presupusstarios, indicadores y metas de las
unidades administrativas de la Secretaria.

IV.- Integrar y promocionar fa informacion que en materia de planeacion para el desarrollo
sea competencia de la Secretaria,

11.Plazos de conservacion de la serle.
En tramite: 1
En concentracion: 3
Archivo de total de afios: 4
12. La serie cuenta con valor histdrico.
Si: No: X

13.Técnica de Selecclon de la serie.

Elim
_Conservacion

‘Muestre

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

Informacion X Informacion Informacion
P(blica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Departamento de Planeacion.

18
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16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.
C. Olga Georgina Vargas Laguardia.- Secretaria Ejecutiva.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzalez.- Jefe de Departamento de Planeacién.

Jefe de Departamento de Planeacion
en la Secretaria del Trabajo y prevision
Soclal. ,

M

e

P P S

..
Y

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzélez.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Planeacion.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SECCION: Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas.

1.Codigo de la " Nombre
serie: 3C7 dela [nforme de Gobierno.
serie:

2.Funciones por las cuales se genera la serie,

Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fracciones:

IV.Integrar y proporcionar la informacion que en materia de planeacién para el desarrollo
sea competencia de la secretaria.

IX- Y las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran o le
encomienden el Titular de la Direccion Administrativa.

3 Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los
que se¢ refiere la serie.

Direccién Administrativa.
Departamento de Planeagion.

4.Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los asuntos a
tos que se refiers la serie.

Junta Local de Concifiacién y Arbitraje.

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje

Procuraduria de ia Defensa del Trabajo.

Direccion del Trabajo y Prevision Social,
5.Fechas extremas de la serie.

2012-2025.

20
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&.Afo de conclusion de la serle.
Serie abierta
7.Términos relacionados con la serie.
{nformes.
Qficios.
Estadisticas.

8.Breve descripcion del contenido de la serie.

Expediente que contienen informacion entregada para la realizacion de los informes de
gobierno.

9. Tipologia documental.
Oficios.
Formalos.
Reportes Estadisticos.
Informes.
10. Valores documentales de la serie.
Administrativo

Administrativo; 4 afios.

Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo fracciones:

IV.- Integrar y proporcionar la informacién que en materia de planeacion para el
desarrollo sea competencia de |a secretaria.

IX- Y ias deméas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o le
encomienden el Titular de |a Direccidn Administrativa.
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11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: 3
Archivo de total de aiios: 4

12, La serie cuenta con valor historico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

14, Condiciones de acceso a fa informaclon de la serie.

Informacion X Informacidn Informacion
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombre del drea donde se localiza la serie.
Departamento de Plansacién.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.
C. Olga Georgina Vargas Laguardia.- Secretaria Ejecutiva.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora,

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzélez.- Jefe de Departamento de Planeacitn.

Jefe de Departamento de Planeacion Enlace del Archivode T i

en IaSecl@E\r/ia@JelT bajo y prevision del Departamenjojde Plahgacié

Social.

Lic. Alvaro Carigf Valencia Gonzalez.  C. Olga Ge
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FICHA TECNIGA DE VALORACION

Area de ldentificacion: Departamento de Planeacion,
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Planeacion, Informacion, Evaluacién y Politicas,

1.Cddigo de la Nombre . ) .
serie: 3C.8 de la Sistema. Nacional de  informagién
serie: Estadistica.

2.Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 44 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo fracciones:

IIt.- Coordinar la formulacién de los programas presupuestales, indicadores y metas de
las unidades administrativas de la Secretaria.

IV.- Integrar y proporcionar la informacién que en materia de planeacién para el
desarrollo sea competencia de |a secretaria.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a los
que se refiere la serie.

Departamento de Planeacion.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los asuntos
a los que se refiere la serie.

Direccion del Trabajo.
Junta Local de Congciliacion.
Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Tribunal de Conciliacidn.

5. Fechas extremas de ié setie.

2019-2021
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Afio de conclusion de la serie.

2021

Términos relacionados con ia serie.
Estadisticas.

Informes.

Variables.

Breve descripcion del contenido de la serie.

Se trata de la informacidn estadistica mensual, frimestral y anual de las unidades
admirativas de la Secretaria.

9. Tipologia documental.

Oficios.
Formatos.

10. Valores documentales de la serie.

1.

Administrativo
Administrativo: 4 afos.

Articulo 44, del Reglamento Interior de la Secretaria def Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fracciones:

Ill.- Coordinar la formulacion de los programas presupuestales, indicadores y metas de
las unidades administrativas de fa Secretaria.

IV.- Integrar y proporcionar la informacion que en materia de planeacion para el
desarrollo sea competencia de la secretaria.

Plazos de conservacion de la serie,

En tramite: 1
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En concentracion: 3
Archivo de total de afios: 4

12. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccién de la serie.

14, Condiciones de acceso a la informacién de la serie.

Informacion X Informacion Informacion
Publica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serle.

Departamento de Planeacion,
16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.

C. Olga Georgina Vargas Laguardia.- Secretaria Ejecutiva.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Alvaro Carin Valencia Gonzalez.- Jefe de Departamento de Planeacion.

Jefe de Departamento de Planeacién  Enlace del Archivo/de "\- mite
on la Secretaria del Trabajo y prevision del Departamento e Planeacion.

Social. AN o ‘

T \: ................ ‘ . -
Lic. Alvaro Cari;calencia Gonzalez.  C. Oiga Georgina Va yas Laguardia,
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Humanos.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Humanos.

1. Cédigo de la Nombre i
serie: 4C.1 de la Expediente Unico de Personal.
serie:

2. Funciones por [as cuales se genera la serie.

Articulo 45 del Reglamento Interior de la Secretaria de! Trabajo y Previsién Sccial del
Gobierno de! Estado de Quintana Roo, fraccion:

IX.- Infegrar y actualizar los expedientes de personal de la Secretaria.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Departamento de Recursos Humanos.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serfe.

Todas las unidades administrativas de fa Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

5. Fachas extremas de la serie.

2009-2025 : . &/
6. Afio de conclusion de la serie. '
Serie abierta. \\7\

7. Términos relacionados con la serie. N

Documentos personales, altos, bajos, actas administrativas, constancias de
capacitacién, seguros de vida y solicitudes.



QUIHTANA m

B.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Breve descripcién del contenido de la serie.

Expedientes personales de los trabajaderes de la Secretarfa del Trabajo ¥ Prevision
Social y su Organo Desconcentrado Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para
el Trabajo.

. Tipologia documental,

Comprobantes de los postulantes.
Curriculums Vitaes.

Solicitudes.

Constancias.

Coplas de referenciales del postulante.
Polizas de seguro.

Nombramientos.

10. Valores documantales de la serie.

Administrativo,
Administrativo: 26 afios.

Articulo 45, del Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social,
fraccion;

IX.- Integrar v actualizar los expedientes de personal de la Secretaria.

11. Plazos de conservacion de la serie.

En tramite: 6
En concentracion: 20
Archivo de total de afos; 26

12. La serfe cuenta con valor histdrico.

Si; No: X
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QUINTENA ROD

13. Técnica de Seleccion de fa serle.

ina

Conservacion

14. Condiciones de accesc a la informacidn de la serle.
Informacion Informacion Informacion
Pablica Reservada Confidencial X

15. Nombre del area donde se localiza la serie,
Departamento de Recursos Humanos,

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. José David Godmez Villamonte.- Analista Técnico.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Rosalba Mayte Alonsg Williams. - Jefa de Departamento de Recursos Humanos.

Jefa de Departamento de Recursos Enlace del Archivo de Tramite
Humanos de la Secretaria del del Departamento de Recursos
Trabajo y Prevision Social, Humanos.

/>3 3

Lic. José David Gomez Yillamonte.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

- AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Humanos.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

SECCION: Recursos Humanos.

T.

Codigo de Nombre
la serie: 4G.2 dela Nomina de Pago de Personal
serie:

. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 45 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
fracciones:

X.-Integrar y operar el sistema de registro y control de ndmina del personal a fin de
mantenerlo actualizado.

Xl1.-Supervisar la elaboracion del reporte de requerimiento de fa némina quincenal
del personal, para su aulorizacién por parte de la instancia compaetente, a fin de que
esta realice en tiempo y forma el depdsito bancario para el pago correspondiente.

X1I.-Dar seguimiento a las comprobaciones de los reportes que se generen producto
de la ndmina para el seguimiento ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos

a los que se refiere la setie,

Departamento de Recursos Humanos.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los

asuntos a los que se refiere 1a serle,

No apfica.

5. Fechas extremas de la serie.

2009-2022.

8. Afo de conclusion de la serie.

b
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QUINTAHL ROA

2022,
7. Términos relacionados ceon la serie.

Nominas,
Cuentas bancarias
Transferencias.
Bancos.
8. Breve descripcion del contenido de la serie.
Expedientes que contiensn nominas anuales de los frabajadores de la Secretaria

del Trabajo y Prevision Sccial y el Organo Desconcentrado denominado Servicio
Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo,

9, Tipologia documental.

Némina.
Transferencias Bancarias.

10. Valores documentales de la serle.
Administrafivo
Administrativo: 7 afios.

Articulo 45, del Reglamento Interior de la Secrelarla del Trabajo y Previsién Social,
fracciones:

X.-Integrar y operar el sistema de registro y control de ndmina del personal a fin de
mantenerlo actualizado.

Xl.-Supervisar la elaboracién del reporte de requerimiento de la ndmina quincenal
del personal, para su autorizacién por parts de la instancia competente, a fin de que
esta realice en tiempo y forma el depdsilo bancario para el pago correspondiente.

Xli.-Dar seguimiento a las comprebaciones de los reportes Gue se generen producto
de la némina para el seguimiento ante la Secretaria de Finanzas y Planeacidn.

%
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
11. Plazos de conservacion de Ia serle,
En tramite: 1
En concentracion: 6
Archivo de fotal de afios: 7
12. La serie cuenta con valor histérico.
S No: X

13. Técnica de Seleccion de la serle.

14, Condiciones de acceso a la informacidn de la serie.

Informacion Informacién Informacidn
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie.
Departamento de Recursos Humanos.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. José David Gomez Villamonte. - Analista Técnico.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Rosalba Mayle Alonso Wiliams.- Jefa de Deparfamento de Recursos
Humanos,

Jofa de Departamento de Recursos  Enlace del Archivo de Tramite

Humanos de la Secretaria del del Departamento de Recursos
Trabajo y Prevision Social, Humanos,
‘ Lic. José David Gomez Villamonts.
. -
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GUINTANA OO

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Humanos.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Humanos.

1. Cédigo Nombre
dela 4C.3 dela Control de Asistencia.
serie: serie:

2. Funciones por las cuales se genera la seris,

Articulo 45, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobierno del Estade de Quintana Roo, fraccidn:

Vl-Gestionar y realizar la aplicacion de las sanciones administrativas y
econémicas que se hagan acreedores el personal de la Secretaria, de

conformidad con lo dispuesto por las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

3. Areas de la unidad administrativa que Intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Departamento de Recursos Humanos.

4, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de os
asuntos a los que se refiere la serie.

Todas las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. p
5. Fechas extremas de la serie. ‘ %J/ |
2009-2025
6. Aio de conclusién de [a serie.

Serie abierta.
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SECRETARIA DEL. TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
7. Términos relacionados con la serie.

Listas de asistencia,
Justificacionss.

RegistroS de incidencias.
Descuentos por inasistencias.

8. Breve descripcién del contenido de la serle.

Expedientes que contienen listas de registros de asistencia del personal de la
Secretarfa del Trabajo y Prevision Social y su Organo Desconcentrado denominado
Servicio Estatal del Emplec y Capacitacion para el Trabajo.

8. Tipologia documental,
Listas de Asistencia.
Controles.
Registros.
10. Valores documentales de la serie.
Administrafivo.

Administrafivo: 4 aflos.

Articule 45, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, fraccidn:

VI-Gestionar y realizar la aplicacion de las sanciones adminisirativas y
econdmicas que se hagan acresdores el personal de la Secretaria, de
conformidad con lo dispuesto por las disposiciones legales y administrativas

aplicables. /.¢ .
11. Plazos de conservacién de la serie. /

En tramite: 1
En concentracion: 3
Archivo de fotal de afios: 4
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12. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13. Técnica de Selec¢idn de la seris.

Eliniinaclén

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

Informacion [nformacion informacion
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombre del drea donde se locallza la serle,

Departamento de Recursos Humanos.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. José David Gémez Villamonte.- Analista Técnico.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Rosalba Mayte Alonso Williams.- Jefa de Departamento de Recursos
Humanos,

Jefa de Departamento de Recursos  Enlace del Archivo de Tramite
Humanos de la Secretarla del del Departamento e Recursos
Trabajo y Previsién Social. Humanaos.

Lic. Jos& David Gémez Villamonte.
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FICHA TECNICA DE VALORAGION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Humanos.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
SECCION: Recursos Humanos.

1. lggglr?: de E:T;hre Estimulos, Recompensas, Evaluaciones Y
’ 4C4 sorie: Promociones, Altas y Bajas.

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 45, del Reglamento Interior de fa Secretarfa del Trabajo y Prevision Social de
las fraccicnes:

lII.- Realizar los tramites relativos a los movimientos del personal en cumptimiento a
las Politicas y Lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

V.- Gestionar y realizar el registro oportuno de los movimientos de altas y bajas,
cambios, promociones, reubicaciones, licencias, permisos, incapacidades y demas
incidencias del perscnal de la Secretaria,

3. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la seris.

Departamento de Recursos Humanaes.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los

asuntos a los que se refiere la serie. ﬂ/

Todas las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,

5. Fechas extremas de [a serie.

2009-2025

6. Afio de conclusién de la serie,

Serie abierta.
10
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISICON SOCIAL

. Términos relacionados con ia serle.

Estimulos mensuales, cuatrimestrales.

Permisos extraordinarios, economicos, por defuncién, ete.
Formatos de permisos.

Reportes de evaluaciones cuatrimestrales.

Alfas.

Promociones.

Bajas.

. Breve descripcion del contenido de la serie.

Documentacion relativa a la expedicion de solicitudes de dias obtenidos a través de!
pago de sus estimulos y prestaciones de los trabajadores de la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social y su Organo Desconcentrado denominado el Servicio Estatal del
Empleo y Capacitacién para el Trabajo.

9. Tipologia documental,

Oficios.
Formatos

10. Valores documentales de |a serie.

Administrativo.
Administrative: 10 afios.

Articulo 45, del Reglamento Interlor de la Sscretaria del Trabajo y Prevision Social de
las fracciones:

I1l.- Realizar los tramites relativos a los movimlentos del personal en cumplimiento a o
las Politicas y Lineamisntos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion. y/

V|.- Gestionar y realizar el registro oporiuno de los movimientos de altas y bajas,
cambios, promociones, reubicaciones, licencias, permisos, incapacidades y demas
incidencias del personal de la Secrataria.
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“41. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: §
En concentracion: 5
Archivo de total de afios: 10
12, La serie cuenta con valor histérico.

S No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie,

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacién X Informacion fnformacidn
Pliblica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Departamento de Recursos.

16, Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental,

Lic. José David Gomez Villamonte.- Analista Técnice.
17. Nombra y cargo de responsable del area productora.

Lic. Rosalba Mayle Alonso Willams. - Jefa de Departamento de Recursos
Humanos.

Jofa de Departamento de Recursos  Enlace del Archivo de Tramite
Humanos de la Secrstarla del del Departamento de Recursos

Trabajo y Prevision Social. Humanos,
| Lic. José David Gomez Villamonte,

Lo
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Humanos.
FONDO; SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
SECCION: Recurses Humanos.

1. Cédigo Nombre )
de Ia 4G5 de Ia gonlrgl. de Prestaciones en Materia
. . conomica.
sarie; Sere:

2. Funciones por las cuales se genera |a serie.

Articulo 45, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, fraccion:

XVl.-Integrar y operar los sistemas de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion para la captura de la informacion de los trabajadores de
la Secretaria.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se reflers la serie.

Departamento de Recursos Humanos.

4. Areas de otras unidades administrativas relaclonadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie. '

Todas las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social, /y
5. Fechas exiremas de la serie. /

2020-2025
6. Afio de conclusion de la setle.

Serie abierta.
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"""" ~7 7. Términos relacionados con la serie,

Fofya.

Apoyo de Lentes.

Prestamos.

Contribucion econdmica, gastes funerarios.
Finiquitos.

8. Brave descripcién del contenido de la serle.

Documentacion que se genera de la integracion de les requisitos solicitados para
el pago de las diferentes prestaciones econémicas a los que tienen derecho los
frabajadores de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y su Organo
Desconcentrado denominade El Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para

el Trabajo.
9, Tipolegia documental.
Oficios
Formatos
Autorizaciones.
Solicitudes
10. Valores documentales de la seris,

Administralivo.

Administrativo: 10 afios.

Articulo 45, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social, fraccion: /ﬂ/
XV!.-Integrar y operar fos sistemas de Recursos Humanos de la Secretarla de

Finanzas y Planeacién para la captura de la informacion de los trabajaderes de
la Secrelaria.

11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: §

En concentracién: &
14
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QUINTANA ROO

Archivo de total de afios: 10
12. La serie cuenta con valor histérico.
Sk No: X

13. Técnica de Seleccion de la serle.

Consewacién___

14, Condiclones de acceso a la informacion de la serie.

Informacion informacion informacion
Pilblica Reservada Confidencial

15, Nombre del area donde se localiza la serie.
Departamente de Recurses Humanos.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. José David Gomez Villamonte.- Analista Técnico.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Rosalba Mayte Alonso Williams. - Jefa de Departamento de Recursos
Humanos.

Jefa de Departamanto de Recursos  Enlace del Archivo de Tramite
Humanos de la Secretaria del del Departamento de Recursos
Trabajp y Previsién Social. \ A/

13
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------------- FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICAGION: Departamento de Recursos Humanos.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursas Humanos.

B ﬁésd;ﬁﬂ.de 4C.6 dN:labre Capacitacidn  Continua y  Desarrcllo
' ‘ serie: Profesional de las Areas Administrativas.

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 45, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, fraccidn:

XIX.- Las demds que las disposiciones legales o administrativas le confieren o que
le encomiende el Titular de la Direccién Administrativa,

3. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la gestion de los
asuntos a fos que se reflere la serie.

Departamento de Recursos Humanos.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la seris,

Todas las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. /)f;/
5, Fechas extremas de la serie,

-

2020-2025
6. Afo de conclusion de la serie.
Serie abierta.
7. Términos relacionados con la serie.

Campus Virtual.
Cursos.

16
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8. Breve descripcidn del contenido de la ssrie.
Expedientes que contienen informacién sobre programas de capacitacidn para los

trabajadores de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y Su Organo
Desconcentrado el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo.

9. Tipologia documental.
Solicitudes.
Oficios.
Constancias.
Correos Electronicos.

10. Valores documentales de la serie.

Administrativo.

Administrative: 3 afios.

Articulo 45, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social, fraccion:

XIX.- Las demas que las disposiciones legales ¢ administrativas le confieren o
que le encomiends el Titular de la Direccion Administrativa.

14, Plazos de conservacién de la setie.
En tramite: 1

En concentracion: 2
Archivo de fotal de afios: 3

12. La serie cuenta con valor histérico.

Si: Na; X

17
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13. Técnica de Seleccidn de la serie.

Br
acion

14, Condiciones de acceso a la Informacion de a serie.

Informacién X Informacion Informacion
Publica Reservada Confidencial

15. Nombre del 4rea donde se localiza la serie.

Departamento de Recursos Humanos.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. José David Gémez Villamonts.- Analista Técnico.
17. Nombre y cargo de responsable del drea productora.

Lic. Rosalha Mayte Alonso Williams.- Jefa de Departamento de Recursos
Humanos.

Jofa te Departamento de Recursos  Enlace del Archive de Tramite
Humanos de la Secretaria del del Departamento de Recursos
Trabajé y Previsién Social. Humanos.

18
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Humanos.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Humanos.

o Nombre
1. C?Q'lilg‘{‘de 4C.7 dela Declaraciones Patrimoniales
la serie: sorle:

2.-Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 45, del Reglamento Interior de la Secretaria de! Trabajo y Previsidn
Social del Estado de Quintana Roo, fraccion:

XV.- Recabar ¢ informar los movimientos de altas, hajas y modificaciones de
los servidores piiblicos obligados a presentar su declaracion, patrimonial ante la
Secretarfa de la Contraloria,

1. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Departamenio de Recursos Humanos.

2. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion de
los asuntos a los que se refiere la serie.

Todas las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y Previsién é(
Social.

3. Fechas extremas de la serie.
2009-2025.
4, Afio de conclusion e la serie.

Serie abierta.

19
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5. Términos relacionados con la serle.

Declaracion palrimanial versidn pablica.
Constancia de Declaracion Patrimonial

6. Brove descripcion del contenido de [a serie.

Expedientes que contienen informacion sobre las declaraciones anuales de 103
trabajadores de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social y su érgano
desconcentrado Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo.

7. Tipologia documental.

Constancias de inicic y término.
Oficios.

Correos Electronicos.

Acuses

8. Valores documentales de la serie.
Administrativo.
Administrativo; 6 afios.

Articulo 45, del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Sacial del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion: .
/;J/
L
XV.- Recabar & Informar los movimientos de altas, bajas y modificaciones de »’;bf
los servidores piblicos obligados a presentar su declaracion, patrimonial ante la
Secretaria de la Contraloria.

8. Plazos de conservacion de |a sarie.
En tramite: 1
En concentracion: 5
Archivo de fotal da afios; 6

10. La serie cuenta con valor histérico.

sk No: X
20
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GUNTANA Bo0

13. Técnica de Seleccion de la serie.

Qonsewa&[@n

14, Condiclones de acceso a la informacién de la serie.

Informacidn Informacién Informacion
Pdablica Reservada Confidencial X

15. Nombre del area donde se localiza Ia serie.
Deparfamento de Recursos.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental,

Lic. José David Gomez Villamonte.-Analista Técnico.
17. Nombre y cargo de responsable del rea productora,

Lic. Rosalba Mayte Alonso Willlams. - Jefa de Departamento de Recursos
Humanos.

Jofa de Departamento de Recursos Enlace del Archivo de Tramite
Humanos de la Secretaria del del Departamento de Recursos
Trabajo y Previsidn Soclal, Humanos. '

(G teas) Te
Lic. Rosalba-Mayte hidnso Ilams. Lic. José David Gomez Villamonte.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Reclirsos Financieros.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Financieros.

L

L

Codigo de Nombre
la serte: 5C.1 dela Andlisis Financiero y Presupuestal.
serle:

Funciones por las cuales se genera la serle.

Articulo 46 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobiemo del Estado de Quintana Roo, fraccién:

IX.-Resguardar la documentacién contable y presupuestal de la Secretaria durante
el periodo establecido para su conservacion.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos
a los que se refiere la seris.

Direccién Administrativa,
Departamento de Recursos Financieros,

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica.

. Fechas exiremas de la serie.

2009 - 2025
Afo de conclusién de la serie.

Serie abierta.
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Términos relacionados con fa serie.

Reportes.

Presupuesto.

Programas Operafivos.

Control Presupuestal y Financiero.

Breve descripcién del contenido de la serie.

Expedientes que contienen el control de! presupuesto ejercide durante los ejercicios
fiscales, asi como convenios del Organo Desconcentrado entre la Federacion y
Estado, y controles de movimientos bancarios.

Tipologia documental.

Oficios.

Transferencias bancarias

Reportes

Hojas de trabaijo.

Valores documentales de la serie.

Administrativo

Administrativo; 7 aflos.
Articulo 46 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccién:

IX.-Resguardar fa documentacion contable y presupuestal de la Secretaria durante
el periodo establecido para su conservacion.

Piazos de conservacion de la serie.
En tramite: 2

En concentracidn: &
Archivo de total de afios: 7
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42. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serie.

Informacion X Informacion Informacién
Piblica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se locallza la serie.

Departamento de Recursos Financieros.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. Rosa Sosa Trujillo.- Jefa de Oficina.
17. Nombre y cargo de responsable del &rea productora.
Lic. Miguel Alejandro Can Herrera.- Jefe de Departamento de Recursos Financieros.
Jefe de Departamento de Recursos  Enlace del Archivo de Tramite

Financieros de la Secretaria del del Departamento de Recursos
Trabajo y Previsién Social. Financleros

Q’%?MQ,OJ}&QQ@

/Lic-Miguel Alejandro Cén Herrera.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Financieros.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Financieros.

1. Codigo de la Nombre
serle: 5C.2 dela Gastos o Egresos por Partida presupuestal.
serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 46 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social del
Estado de Quintana Roo, fracciones:

.- Llevar el confrol presupuestal del presupuesto autorizado de forma mensual,
trimestral y anual.

It.- Controlar que |a disponibilidad de fondos autorizados por la Secretaria de Finanzas
y Planeacion, sean afectados en las respectivas cuentas bancarias.

iil.- Tramitar la suficiencia presupuestal ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion
para el pago de las adquisiciones de materiales, suministros, mantenimiento y servicios
basicos.

IV.- Revisar y supervisar el manejo adecuado del fondo revolvente de la Secretaria en
estricto apego a ta normatividad establecida.

VIl.-Llevar acabo el tramite y control de los gastos de traslado y viaticos del personal
gue lo requiere.

VIIL.- Efectuar las afectaciones, trasparencias y recalendarizaciones presupuestales de
acuerdo a la normatividad vigente.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros.
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Departamento de Recursos Materiales.
Departamento de Servicios Generales.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No Aplica.
5. Fechas extremas de la serie.
2009 - 2025.
6. Aiio de conclusion de la serie.
Serie abierta.
7. Términos relacionados con la serie.
Control presupuestal.
Egresos.
Gastos.
Partidas presupuestales. -

8. Breve descripcién del contenido de la serie.

Esta serie contiene control, tramites y manejo de los diversos gastos y/o egresos de la
Secretaria, por partida presupuestal.

9. Tipologia documental.

Facturas.
Transferencias.

Hojas de Ministracion.
Bitacoras.

Estados de Cuenta.

10. Valores documentales de la serle.

Administrativo
Fiscal 0 Contable
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Fiscal o Contable: 7 afios.

Articulo 46 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo, fracciones:

- Llevar el control presupuestal del presupuesto auforizado de forma mensual,
trimestral y anual.

il.- Controlar que la disponibilidad de fondos autorizados por la Secretaria de Finanzas
y Planeacion, sean afectados en las respeclivas cuentas bancarias.

Ili.- Tramitar la suficiencia presupuestal ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion
para el pago de las adquisiciones de materiales, suministros, mantenimiente y servicios

hasicos.

IV.- Revisar y supervisar el manejo adecuado del fondo revolvente de la Secretaria en
estricto apego a la normatividad establecida.

Vil.-Llevar acabo e! tramite y control de los gastos de traslado y viaticos del personal
que lo requiere. :

VIil.- Efectuar las afectaciones, trasparencias y recalendarizaciones presupuestales de
acuerdo a la normatividad vigente.

11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: 6
Archivo de total de arfios: 7
12. La serie cuenta con valor higtdrico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

Conservaclon




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

14, Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion X [nformacion Informacion
Publica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serle.
Departamento de Recursos Financieros.

16, Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.
Lic. Rosa Sasa Trujillo.- Jefe de Oficina.

17. Nombre y cargo de responsable del drea productora.

Lic. Miguel Alejandro Can Herrera.- Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Titular del Departamento de Recursos Enlace del Archivo de Tramite del
Financieros de la Secretaria del Trabajo Departamento de Recursos
y Previsién Social. Financieros.
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| Lic. Miguel AiejandrdCan Herrera. Lic. R/j'“ Soda Trujillo.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Financieros.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJOY PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Financieros.

1. Caodigo de la Nombre
serie: 5C.3 dela Registro y Control de Pdlizas de Egresos.
sarie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 46 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

.- Llevar el control presupuestal del presupuesto autorizado de forma mensual,
trimestral y anual.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos
a los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Recursos Humanos.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica.

5. Fechas extremas de la serie.
2009 — 2025.

6. Aiio de conclusidn de la serie.

Serie abierta O _



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

7. Términos relacionacos con la serie.
Pélizas.
Cheques.
Egresos.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Pélizas de cheques por concepto de sanciones a servidores plblicos adscritos a fa
Secretarfa del tfrabajo y Prevision Social.

9. Tipologia documental.
Polizas.
Cheques.
Oficios.
10. Valores documentalss de la serie.
Administrativo.

Contable.

Administrativo; 7 afios.

Articulo 46 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
dei Estado de Quintana Roo, fraccion:

Xli.- Vigilar la elaboracion de conciliaciones bancarias de forma diaria y mensual.
11. Plazos de conservacién de la serie.
En tramite: 1

En concentracién: 6
Archivo de total de afios: 7

12. La serie cuenta con valor historico.

S No:X
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QUIHIANA RO

13. Técnica de Seleccion de la serie.

14, Condiciones de acceso a la informacién de la serie

Informacion X Informacion Informacion
Piblica Reservada Confidencial

15. Nombre del 4rea donde se localiza Ia serie.
Departamento de Recursos Financieros.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad preductora de la serie
documental.

Lic. Rosa Sosa Truiillo.- Jefe de Cicina.
17. Nombre y cargo de responsable del drea productora.

Lic. Miguel Algjandro Can Herrera.- Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

Titular del Departamento de Recursos  Enlace del Archivo de Tramite del
Financieros de la Secretaria el Departamento de Recursos Financieros.
Trabajo y Previsién Social.

WQ@@M@@U )

{Mlguel Algjandro Can Herrera, Lic. Reg osa Trujillo.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIF[CACION: Departamento de Recursos Financieros.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Financieros.

1. Codigo de la Nombre
serie: 5C4 dela Conciliaciones.
serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 46 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

XIIl.-Vigilar la elaboracién de conciliaciones bancarias de forma diaria y mensual.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccién Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Recursos Humanos

4. Areas de otras unidades administrativas relacienadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica.

5. Fechas extremas de la serie.
2011 - 2025.

6. Afto de conclusién de la serie.

Serie abierta.

n




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUIKTAKA ROO

7. Términos relacionados con la serie.
Congciliaciones bancarias
Saldos bancarios
Estados de cuenta

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Verificacion de los saldos bancarios entre los estados de cuenta y los controles internos
de egresos.

9, Tipologia documental.

Estados de Cuenta
Canciliaciones bancarias.

10. Valores documentales de 1a serie.
Administrativo
Fiscal o contable,

Administrativo: 7 afios.

Articulo 46 del Reglamente Interior de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Xill.-Vigilar fa elaboracién de conciliaciones bancarias de forma diaria y mensual.
11. Plazos de consewaciéﬁ de [a serie.
En tramite; 1
En concentracion: 6
Archivo de fotal de afios: 7

12. La serie cuenta con valor historico.

Si: No: X
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14. Condiciones de acceso a la informacion de la setle.

Informacion X Informacion Informacion
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie.
Departamento de Recursos Financieros,
16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental,
Lic. Rosa Sosa Trujillo.- Jefe de Oficina.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora,

Lic. Miguel Alejandro Can Herrera.- Jefe de Departamento de Recursos Financieres.

Titular del Departamento de Recursos  Enlace del Archivo de Tramite del
Financieros de la Secretaria del Departamento de Recursos Financieros.
Trabajo y Prevision Social. '

< Qussstuf B/

Lic. M'iguel Alejandro Can Herrera

osa Trujillo.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Financleros.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recurses Financieros.

1. Cédigo de Nombre

fa setie: 5C5 dela Fondo Revolvente.
serie:

2, Funciones por fas cuales se genera la serie,

Articuio 46 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de
Gobierno det Estado de Quintana Roo, fraccion;

IV.-Revisar y Supervisar el manejo adecuado del fondo resolvente de la Secretaria en
gstricto apego a la normatividad establecida,

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa,
Bepartamento de Recursos Financieros.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la sarie.

No aplica.
5, Fechas axtremas de la:serle.

2009 - 2025

6. Aiio de conclusién de la serie.

Serie ghierta.

14




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

. Términos relacionados con la serie.

Fondo Revolvente.
Fondo fije de hospedaje
Fondo fijo de vidticos

Breve descripcion del contenido de la serie.

Documentos de comprobacion y desting del uso de los diversos fondos asignados por
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Tipologia documental.

Facturas,

Presupuestos.

Evidencias de comprobacion.
Solicitudes.

10, Valores documentales de la serle.

1.

Administrativo.
Fiscal

Fiscal: 7 afios.

Articuto 46 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccién.

VI.- Revisar y Supervisar el manejo adecuado del fondo resolvente de la Secretaria
en estricto apego a [a normatividad establecida.

Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1

En concentracion: 6 '& {.
Archivo de total de afios; 7 [‘ !
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12. La serie cuenta con valor historico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serle.

Conservacmn

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serie.

Informacién X Informacion Informacion
Publica Reservada Confidencial

15. Nombre del drea donde se localiza la serle.

Departamento de Recursos Financieros.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. Rosa Sosa Trujillo.- Jefe de Oficina.
17. Nombre y carge de responsable del area productora.

Lic. Miguel Alejandro Can Herrera- Jefe de Departamento de Recursos Financieros,

Titular del Departamento de Enlace del Archivo de Tramite del
Recursos Financieros de la Departamento de Recursos Financieros
Secretaria del Trabajo y Prevision '
Social.
V@Qfmi@ﬂ Y S\
LTf,(/MgueI Algjandro Can Herrera. Lic.-Ragd Spsa Trujillo.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
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FICHA TECNICA DE VALORAGION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Materiales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Materiales,

o Nombre
1. Coc.iug.;o dela  on de la Adquisiciones

2, Funciones por las cuales se genera la setle.

Articulo 42 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Reo, fraccion:

{V.-Coordinar y organizar a instruccion del/de la Titular de la direccion Administrativa

los procedimientos de contrataciones mediante el comite de adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria, para recibir propuestas técnicas y
econdmicas de proveedores y/o prestadores de servicios, para Ia debida integracion
de los expedientes unitarios establecidos en ley.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en fa gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa.
Departamento de Recursos Materiales,

4, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuintos a los que se refiere la serie.

Seivicio Estatal de Empleo y Capacitacion para el Trabajo.
Direccion Juridica.

8, Fechas extremas de [a serle.

2018 - 2025.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

6. Afo de conclusién de la serie.

Serje abierta.

. Términos relacionados con la serie.

Licitaciones.
Convocatorias.
Contratos.
Proveedores.

. Breve descripcion del contenido de la serie.

Expedientes Unitario que contienen el proceso de contratacion de bienss y servicios
en modalidad de licitacidn publica invitacion cuando menos 3 proveedores y

adjudicacion directa.

. Tipologia documental.

Contratos.
Oficios.
Convocatorias.
Cotizaciones.
Actas.

10. Valores documentales de la serie.

Legal.

Legal: 6 afios,

Articuto 42 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social del
Gabierno del Estado de Quintana Roo, fraccién:

IV.-Coordinar y organizar a instruccidn del/de la Titular de 1a direccién Administrativa
los procedimientos de contrataciones mediante el comité de adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretarfa, para recibir propuestas técnicas y
econdmicas de proveedores y/o prestadores de servicios, para la debida integracion
de los expedientes unitarios establecidos en ley.
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aumTaNa 100
1. Plazos de conservacion de la setie.
En tramite: 1
En concentracion: 5
Archivo de total de afos: 6
12. La serie cuenta con valor histérico.
Sii  No:X

13, Técnica de Seleccion de la serie.

Conservacion

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

Informacién Informacion Informacién
Plblica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se [ocaliza [a serie.

Departamento de Recursos Materiales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. José Alexander Zacarias May.- Analista Técnico.

17. Nombre y cargo de responsable del drea productora.

Lic. Sandra Esther Garcia Garcia.- Jefa del Departamento de Recursos Materiales.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

quiTANARDS

Jofa del Departamento de Recursos Enlace del Archivo de Tramite de la
Materiales de la Secretaria del Departamento de Recursos Materiales.
Trabajo y Previsién Social.

i
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Lic ghdra Esther Garcla Garcia. C. José Alexander Zacarias may.
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AR FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Materiales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO'Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Materiales,

Nombre
k gf,?;?c' dela gco de la Ordenes de Compra
) serie:

2, Funciones por las cuales se genera la serle.

Articulo 42 del Reglamente Interior de [a Secretaria del Trabajo y Previsién Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccién:

.- Realizar adquisiciones de bienes, insumos y servicios solicitados por las distintas
unidades administrativas adscritas a la Secretaria y suministrar oporiunamente estas,
de conformidad a las disposiciones legales establecidas para la Adquisicion de
bienes muebles y servicios relacionados con las mismas.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa.
Departamento de Recursos Materiales.
Departamento de Recursos Financieros.

4, Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se reficre la serie.

No aplica,
5. Fechas extremas de la serie.

2011 - 2025.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINTANA ROD

6. Afio de conclusidn de la serie.
Serie abierta.
7. Términos relacionados con la serfe,

Adquisiciones.
Bienes muebles
Senvicios.
Proveedores.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Expediente que contiene las adquisiciones, ordenes de compra y copias de facturas
de las adquisiciones de bienes y servicios de la Secretaria def Trabajo y Prevision
Social.

9, Tipologia documental.

Requisiciones.
Ordenes de compra,
Copias de facturas.

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo.

Administrativo: 5 afios.

Articulo 42, Fraccion | Del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social: Realizar adquisiciones de bienes, insumos y servicios solicitados
por las distintas unidades administrativas adscritas a la Secretaria y suministrar
oportunamente estas, de conformidad a las disposiciones legales establecidas para
la Adquisicion de bienes muebles y servicios relacionados con las mismas.

11. Plazos de conservacion de la serie.

En tramite: 1
En concentracion: 4



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Archivo de total de afios: &
12. La serie cuenta con valor histérico.
S No: X

13. Técenica de Selecclion de la serie.

‘Eliminacion
Coqservacién
‘Musstreo

14. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie.

Informacion Informacion Informacién
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Departamento de Recursos Materiales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. José Alexander Zacarias May.- Analista Técnico
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Sandra Esther Garcia Garcia.- Jefa de Departamento de Recursos. Materiales.

Jofa del Departamento de Enlace del Archive de Tramite de la
Recursos Materiales de la Departamento de Recursos Materiales.

Secretaria del Trabajo y Previsién

Social.
C. José Alexander Zacarias May.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINTARA ROQ
ja Syt

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFIC{\CION: Departamento de Recursos Materiales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SECCION: Recursos Materiales.

- Nombre
1. Cadigo dela 6C.3 de

. la Arrendamiento.
serie: amiento

serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 42 de! Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social de!
Gobierno de! Estado de Quintana Roo, fraccion:

V.-Realizar el procedimiento de solicitud y tramite para la elaboracion de los contratos
de amendamiento de edificios, asi como general los devengos para los pagos
correspondientes.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa.
Departamento de Recursos Maleriales.

4. Areas de otras unidades administrativas relaclonadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica.
5. Fechas extremas de la serie.
2018 - 2025

6. Afio de conclusion de la serie.

Serie abierta, 35
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HARDG

7. Términos relacionados con la setle.

Arrendamiento.
Inmuebles.
Edificios.

8. Breve descripcién del contenido de la serie.

Documentacion relativa a Arrendamientos de los edificios que utilizan las diversas
unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y Prevision Sacial.

9, Tipologia documental.

Contrato.
Copia de facturas.

10. Valores tlocumentales de la serie.
Legal.

Legal: b afios.

Articulo 42, Fraccion vV Del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Sacial: Realizar ¢l procedimiento de solicitud y trémite para la elaboracién
de los contratos de arrendamiento de edificios, asi como general los devengos para

los pagos correspondientes.

11. Plazos de conservacion de la serle.

En tramite: 1
En concentracion: 4
Archivo de total de afios: §

12. La serie cuenta con valor historico.

Si: No: X

—_—

P
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13. Técnica de Seleccion de la serie.

14. Condiciones de aceeso a la informacion de la serie:

Informacién X Informacién Informacion
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombyre del area donde se localiza [a serie:

Departamento de Recursos Materiales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. José Alexander Zacarias May.- Analista Técnico.
17. Nombre y cargo de responsable del rsa productora.

Lic. Sandra Fsther Garcia Garcia.- Jefa de Departamento de Recursos. Materiales.

Jofa del Departamento de Recursos Enlace del Archivo de Tramite de la
Materiales de la Secretaria del Departamento de Recursos Materiales.

Trabajo y Previsién Social.

sr Garcla Garcia. C. José Alexander Zacarias May.

. Sandra
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QUINYAHA ROD

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Recursos Materiales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SCCIAL.
SECCION: Recursos Materiales.

Nombre
1. sceér?l%]‘) dela ooy de la Almacén, regisiro de entradas y salidas.
‘ sarie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 42 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social el
Gohierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

H11.- Efectuar el registro de las entradas y salidas del almacén, asi como el inventario
y suministrar con eficiencia y oportunidad los requerimientos de las Unidades
Administrativas previniendo la existencia minima de bienes necesarios para el
funcionamiento general de la Dependencia.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa,
Departamento de Recursos Materiales.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Todos las Unidades Administrativas de la Dependencia.
5. Fechas extremas de la serie.

2011 -2025.
6. Aiio de conclusion de la serie.

Serie abierta.

n
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QUINTANA OO

7. Términos relacionados con la serie.

Almacén,
Inventarios.
Papeleria.
Materiales.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Documentacion del proceso de entradas y salidas de materiales al almacén, asi como
el control de las entregas de material de limpieza, oficina e insumos médicos a las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

9. Tipologia documental,

Recibo de entrega de proveedores.

Solicitudes
Recibos de entregas de materiales a las unidades administrativas.

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo.

Administrativo; 5 afios.

Articulo 42, Fraccion |Il  Del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social: Efectuar el registro de las entradas y salidas del almacén, asi como
el inventario y suministrar con eficiencia y oportunidad los requerimientos de las
unidades Administrativas previniendo la existencia minima de bienes necesarios para
el funcionamiento general de la Dependencia.

1. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite; 1

En concentracion; 4
Archivo de total de aiios: &

12
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b et e

12. La serle cuenta con valor historico.

Sii__ No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

iminac
Conservacion

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serle.

informacion X Informacion [nformacion
Plblica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Departamento de Recursos Materiales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. José Alexander Zacarfas May.- Anafista Técnico.
17. Nombre y cargo de responsable del drea preductora.

Lic. Sandra FEsther Garcia Garcia- Jefa de Departamento de Recursos.
Materiales.

Jefa del Departamento de Recursos Enlace del Archivo de’ framite de la
Materiales de la Secretaria del Departamento de Recursos Materiales.

Trabajo y Previsidn Social.

rEStier Garcla Garcia, C. José Alexander Zacarias May.
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FICHA TECNICA DE VALORAGION

AREA DE IDENTIFICACI()N: Departamento de Recursos Materiales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Recursos Materiales.

- Nombre
1. Codigo de Ja 6C5 de

. la Comité de Adquisiciones.
serie:

serie:

2. Funciones por las cuales se genera [a serie.

Articulo 42 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social:
del Estado de Quintana Roo, fracciones:

|.- Realizar adquisiciones de bienes, insumos y servicios solicitados por las distintas
unidades administrativas adscritas a la Secretaria y suministrar oportunamente estas,
de conformidad a las disposiciones legales establecidas para la Adquisicion de
bienes muebles y servicios relacionados con las mismas.

IV.- Coordinar y organizar a instruccion del/ la Titular der la Direccion Administrativa
los procedimientos de contrataciones mediante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos v Servicios de la Secretaria, para recibir propuestas técnicas y
economicas de proveedores y/o prestadores de servicios, para la debida integracion
de los expedientes unitarios establecidos en la Ley.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccion Administrativa.
Departamento de Recursos Materiales.

4, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la setrie,

No aplica. &

14



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QuikiTaNa 709

5. Fechas extremas de la serie.
2012 — 2025,
6. Afio de conclusion de la serie.
Serie abierta.
7. Términos relaclonados con la serle.
» Comité,
» Adquisiciones.
= Arrendamiento.
= Actas.

8. Breve descripcion del contenido de la serle.

Documentacion relativa a las sesiones del Comité de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

9, Tipologlia documental,
= Minutas.
w Actierdos.
» Actas,
v Convocatorias.
10. Valores documentales de [a serie,

Administrativo.

Administrativo: 5 afos,
Articulo 42 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social:
del Estado de Quintana Roo, fracciones:

.- Realizar adquisiciones de bienes, insumos y servicios solicitados por las distintas
unidades administrativas adscrilas a la Secretaria y suministrar oportunamente estas,
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de conformidad a las disposiciones legales establecidas para la Adquisicion de
bienas muebles y servicios relacionados con las mismas,

IV.- Coordinar y organizar a instruccion del/ |a Titular der ia Direccion Administrativa
los procedimientos de contrataciones mediante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria, para recibir propuestas técnicas v
economicas de proveedores yfo prestadores de servicios, para la debida integracion
de los expedientes unitarios establecidos en la Ley.

1. Plazos de conservacién de la serie.

En tramite: 1
En concentracién: 4
Archivo de total de afics: 5

12. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

16. Técnica de Seleccion de la seorie.

13, Condiciones de acceso a la informacion de la serfe.

Informacion ; Informacion Informacion
Piblica Reservada Confidencial

14. Nombre del area donde se localiza la serie.
Departamento de Recursos Materiales.

16, Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. José Alexander Zacarfas May .- Analista Técnico.

w g



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

17. Nombre y cargo de responsable del &rea productora.

Lic. Sandra Esther Garcia Garcia.- Jefa de Departamento de Recursos, Materiales.

Jefe del Departamento de Recursos Enlace del Archivo de Tramite de la
Matoriales de la Secretaria del Departamento de Recursos Materiales.

Trabajo y Previsidn Social. %{;

Lig”Sandra Esther Garcia Garcia. C. José Alexander Zacarias May.

17
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QUIHTANA ROD

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Servicios Generales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Servicios Generales.

- Nombre
k °°‘.“%’° de la 7C.1 de a Seguros y Fianzas.
Sere: ' serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 47 del Reglamente Interior de a Secretaria del Trabajo y Previsién Social de
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccidn:

IV.-Vigilar el uso, mantenimiento y conservacion de los vehicules, asi como mantener
actualizado el padrén respectivo,

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccidn Administrativa.
Departamento de Servicios Generales.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica

5. Fechas extremas de la serie.
2021 - 2025.

6. Afio de conclusién.de la serie.

Serie abierta
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QUIRTANA RGD

7. Términos relacionados con la serie.
Parque Vehicular.
Pdlizas.
Seguros.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Expediente integrado por las pdiizas de seguro del pargue vehicular de la Secretaria
del Trabajo v Prevision Social,

9. Tipologia documental.
Pélizas de seguro.

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo.

Administrativo: 5 éﬁos_. |

Articulo 47 del Regiahente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

{V.-Vigilar el uso, manienimiento y conservacion de los vehiculos, asi como
mantener actualizado el padron respectivo.

11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: 4
Archivo de total de afios: 5

12, La serie cuenta con valor histérico.

Sk No: X
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QUINTARA RGO

13. Técnica de Seleccion de la serie.

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serie.

Informacién X Informacion Informacion
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombre del drea donde se localiza la serie.

Departamento de Servicios Generales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. David Jaziel Canto Naal.- Analista Técnico.

17. Nombre y cargo de ;esponsable del area productora.

Lic. José Antonio Perera Bas.- Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Jefe de Departamento de Servicio Enlace dsl Archivo de Tramits del
Generales de la Secretaria del Trabajo Departamento de Servicios Generales.

y Pravision Social.

Lic. José Antofiio Perera Bas. C. David Jaziel Canto Naal.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION; Departamento de Servicios Generales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Servicios Generales.

1. Cédigo de la Nombre Almacenamiento, Control y Distribucion de
. 7C.2 de la
serie: satie: Bienes Muebles,

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 47 del Reglamente Interior de la Secrefaria def Trabajo y Prevision Social de
Gobierno dei Estado de Quintana Roo, fraccion:

fll.-Llevar a cabo las acciones de actualizacién de! inventario y resguardo de los
bienes muebles de la Secretaria, asi como proveer lo necesario para su
conservacion, mantenimiento y en su caso baja.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccidn Administrativa
Departamento de Servicios Generales.

4. Arsas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestidon de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Despacho de la Secretaria.

Direccién Administrativa.

Recursos Financieros. ‘ ‘
Recursos Humanos.

Departamento de Informatica,

Recursos Materiales.

Direccion de Relaciones Publicas.

Departamento de Planeacion.

Direccion Juridica.

Direccion de Transparencia, Acceso a la Informagién Plblica y Proteccion de Datos
personales.

4
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GUINTARA AOD

5. Fechas extremas de la serie.

2020 - 2025.
6. Aho de conclusion de la serle.
Serie abierta.
7. Términos relaclbnados con la serie.
Resguardos.
Bienes muebles.
Inventarios.
8. Breve descripcion del contenido de la serie,
Resguardos personales de bienes muebles.

9. Tipologia documental.

Resguardos.
Listas.

10, Valores documentales de la serie.
Administrativo.

Administrativo: 5 afios.
Articulo 47 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Quintana Roo. /_/’*

Itl.- Llevar a cabo las acciones de actualizacion del inventario y resquardo de los
bienes muebles de la Secretaria, asi como proveer lo necesario para su
conservacion, mantenimiento y en su ¢asc haja.

11. Plazos de conservacion de la setle.

En tramite: 1
En concentracion. 4



QUIHTAN, CIC:

Archivo de total de aﬁos:l 5
12. La serie cuenta con ifalor histérico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

éé‘limm én

SECRETARIA DEL TRABAJIO Y PREVISION SOCIAL

ohservacion

14. Condiciones de acceso a la informacién de la seris.

Informacicn X Informagion informacion

Piblica Reservada

Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza Ia serie.

Departamento de Servicios Generales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie

documental.

C. David Jaziel Cantq Naal.- Analista Técnico.

17. Nombre y cargo da responsable del area productora.

Lic. José Antonio Perera Baas.- Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Jefe de Departamento de Servicios
Generales de la Secretarig del Trabajo
y Prevision Social,

Lic. José Antonio Perera Baas.

Enlace del Archivo de Tramite del
Departamento de Servicios Generales.

%_

C. David Jaziel Canto Naal.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Servicios Generales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJOY PREVISION SOCIAL.
SECCION: Servicios Generales.

. Nombre
1. Codigo de la 7.3 de

serie’ la Control de Parque Vehicular.

serie:

2. Funciones por las cuales se genera la setle,

Articulo 47 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del
Estado de Quintana Roo.

IV. Vigilar el uso, mantenimiento y conservacién de los vehiculos, asi como mantener
actualizado el padrén respectivo.

3. Areas de la unidad administrativa qus intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie. :

Direccion Administrativa.
Departamento de Servicios Generales.

4, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica,

5. Fechas extremas de la serie.
2021 - 2025.

6. Afio de conclusion de la serie.
Serie abierta.

7. Términos relacionados con la serie.

Parque Vehicular.

Servicio de Mantenimiento,
) 7
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8. Breve descripcién del contenido de la serie.

Expedientes que contienen evidencia fotografica, bitdcoras de mantenimiento, copias
de facturas e historial de resguardos del parque vehicular de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social.

9, Tipologia documental.
Bitacoras.
Facturas en copia,
Formatos de resguardo..
Fotografias.
10. Valores documentales de la serle.

Administrativo.

Administrativo: 5 afios.
Articulo 47, Fraccion IV Del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social: Vigilar el uso, mantenimiento y conservacion de los vehiculos, asi
como mantener actualizado el padrén respectivo. '
1. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concenfracion: 4
Archivo de total de afios: §
12. La serie cuenta con valor histérico.

Si: No: X

13.Técnica de Seleccion de la serie.

‘Eliminacio
_Consewacién
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14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

Informacion X Informacion Informacion
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombre del 4rea donde se localiza la serie.

Departamento de Servicios Generales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental,

C. David Jaziel Canto Naal.- Analista Técnico.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. José Antonic Perera Baas.- Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Jefe de Departamento de Servicios Enlace del Archivo de Tramite del
Generales de la Secretaria del Trabajo Departamento de Servicios Generales.
y Prevision Social. '

A

Lic. José Antonio Perera Baas. C David Jaziel Canto Naal.
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QTR oS

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFIC;\CEON: Departamento de Servicios Generales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Servicios Generales.

Nombre
4. Céc."?o dela 7C4 de la Servicios de Mantenimiento.
serie: serie:

5. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 4 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trahajo y Prevision Social de
Gobierno del Estado de Quintana Roo, Fracciones:

I.-Velar por el mantenimiento de las oficinas de las diversas areas de la Secretaria y
sus unidades administrativas, en cuanto a limpieza y funcionamiento de los servicios
de manera adecuada,

V.-Verificar el estado de las instalaciones y servicios con lo que cuenta la Secretaria
a fin de mantenerlos en un estado dptimo de funcionamiento haciendo los tramites
necesarios para cubrir los servicios de las instalaciones.

6. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serte.

Direccion Administrativa.
Departamento de Servicios Generales.

5. Areas de otras unidades administrativas refacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serle.

Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de! Trabajo y Prevision Social,
7. Fechas extremas de la serie.

2023 - 2025.

10
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QumTANA RO
8. Afio de conclusidn de la serie.
Serie ahierta.
9. Términos relacionados con la serie.
Oficios de solicitud.
Ordenes de trabajo
Mantenimientos.
Instalaciones.

10. Breve descripcion dei contenido de la serie.

Expedientes que contiene formatos de ordenes de trabajo donde se registra el area
que solicita, fa descripcion del trabajo realizado y material suministrado.

9, Tipologia documental.

Controles.
Evidencia fotogréfica.
Solicitudes.

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo.

Administrativo: 5 afios.

Articulo 4 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de
Gobierno del Estado de Quintana Roo, Fracciones:

|.-Velar por el mantenimiento de las oficinas de [as diversas &reas de la Secretaria y
sus unidades administrativas, en cuanto a fimpieza y funcionamiento de los servicios
de manera adecuada.

V.-Verificar el estado de las instalaciones y servicios con lo que cuenta ia Secretaria
a fin de mantenerlos en un estado optime de funcionamiento haciendo los framites
necesarios para cubrir los servicios de las instalaciones.
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11. Plazos de conservacion de la seris,

En tramite: 1
En concentracion: 4
Archivo de total de afios: 5
12. La serie cuenta con valor histérico.

Si: No: X

13.Técnica de Seleccion de la serie,

14. Condiclones de acceso a la informacion de la serie.

Informacidn X

Informacion
Piblica

informacién
Reservada

Confidencial

16, Nombre del area donde se localiza la serie.
Departamento de Servicios Generales.

18. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. David Jaziel Canto Naal.- Analista Técnico.

19. Nombre y carge de responsable del area productora.
Lic. José Antonio Perera Baas.- Jefe de Departamento de Servicios  Generales.

Jefe de Departamento de Servicios

Generales de la Secretariz'del Trabajo
y Prevision Social.

Enlace del Archivo de Tramite del
Departamento de Serviclos Generales.

C. David Jaziel Canto Naal.
32
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FICHA TECNICA DE VALORAC ION

AREA DE IDENTIFICACION Departamento de Informética.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Tecnologia y Servicios de la informacion,

Nombre

1 f:r‘i';?" dela 404 de - 1a Adminlstracion y Serviclos de Arohiv.
' ' serle:

_ 2, Funclones por.las cuales se genera la serle.

Articulo 43 de! Reglamente Inlerlor de la Secretarla de! Trabejo y Prevision Saclal de
Goblerno del Estado de Quintana Roo, fracclon:

V.- Brindar soporte técnico v asesoria a las Unldades Administrativas de @ Secretarla
que lo saliciten, en la implementacldn, utllizaclén y mejor aprovechamiento de ies
tacnologias de la informacldn y comunlcacion,

3. Areals de la unidad administrativa que Intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Direccién Administrativa,
Departamento de Informética.

4. Areas de otras unldades administrativas relaclonadas con la gestlén de los
asuntos a los que se reflers la serie,

Todos las Unidades Administrativas de la Secretarla del Trabejo y Pravision Soolal,
5. Fachas extramas de la serle,

2000 - 2025,
6. Afio de conclusién de la serle.

Serie abierta,

e
b
— T TN
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7. Términos relacionados con la serle.

Sistemas.

Software,

Portal web.

Correos electronicos.

Computadoras.

Impresora.

Equipos tecnolégicos, redes, telefonia, voz y datos.

. Breve descripclén del contenido de la setle,

Documentos recibidos relacionados con solicltudes para brindar informacldn, dar
opinlones técnicas, atender temas administrativos, emitir Informes, enviar reportes,
publicar en la web de la Secretaria, crear cuentas de slstemas, entre ofros; De [gual
forma concentrar documentos emifidos por el departamento para solicludes de
material e insumos, informar avances de software, alertas, evldencias ate.

; Tipologia documental. ) ,

Minutarios.
Circutares.
invitaciones.
Tarjetas.
Solicitudes.

10, Valores documentale_s te la seris.

Administrativo.

Administrativo; 5 affos.
Articulo 43 de! Reglamente Interior de la Secretarla del Trabajo y Previslon Seclat del

Estado de Goblerno de Quintana Roo,

V.-Brindar soporte técnico y asesoria a las Unidades Administrativas de la Secraterla
que lo soliciten, en ia Implementactén, utllizacldn y mejor aprovashemlento de las
tecnologias de la informaclén y comunicaclon, ’




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINTA A RGO
priiaeiL by

1. Plazos de conservacion de la satle,

En framite: 1
En concentracion 4
Archivo de total de afios: &
12. La serie cuenta con valor hlstérico,

Sk No: X

13.Técnica de Seleccién de la seris,

g P AP

]

L

Conservacié

Miestrao. = - - {rf@ Dl S T R
14. Condiciones de acceso a la informacion de la seris.
Informacién X Informacidn Informaclén
Piblica Reservada Confidencial

15. Nombrs del drea donds se localiza la serle,

- Departamento de informatica.

16.Nombre y cargo del responsable do la unidad productora do la satle
documental.

Tec. Roger Rigoberto Nahuat Cen,- Analista Profesionel,
ﬁ( 17. Nombre y cargo de responsable del 4rea productora.

Mtro. Angel Octavio Canul Cruz.- Jefe def Departamento de Informatioe.

Jefe de Departamento de nformatica  Enlace del Archlvo de Tramite del

i de la Secretaria del Tfab 16,y Previsién . Depatamanjo dtlca
l Social. i
Miro. Angel Octavio Canul Cruz Tec. lgobaﬂo Nahuat Cen,




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Departamento de Informética,
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
SECCION: Tecnologla y Servicios de la Informaclon,

Nombre

1. Codigo de la Proceso Técrlco en los Satviclos de
serie: 8C.2 g:rie: la Informaclon.

2. Funciones por las cuales ge genera Ia serle.

Articulo 43 del Reglamente Interlor de la Secretaria del Trabajo y Previslon Soslal del
Gobhierno del Estado de Quintana Roo.

- Mantener en oplimas condiclones los recursos tecnolégicos mediante Ia
. aplicacién de los servicios de mantenimianto, mejora, pravenclon y correselon gue
requieran las Unidades Administrativas.

3. Areas de la unidad administrativa que Intervienen en la gestidn de loa asuntos a
los que se reflers la serle.

Direccién Administrativa,
Departamento de Informéafica,

4 Aroas do oftras unidaces administrativas relaclonadas con la festién da los
asuntos a los que se reflere la serle,

Todas las Areas administrativas de! Secretarla del Trabajo y Previsién Soclal,
5. Fechas extremas de la serie.

2009 - 2025.
6. Afo de conclusién de la setle.

Serie abieiia,

4




SECRETARJA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

7.-Términos relacionados con la serle,

Mantenimiento preventivo,
Mantenimiento correctivo,
Diagndstico. '

Equipo tecnolégice.

Computadora, telefonfa, accesorlos.
Material informatico.

Formateo, reinstalacion.

Paqueteria de Softwarse.

8. Breve descripcion del contenido de la serls,

Hojas de servicio de mantenimisnto preventivo y corrective de equipos tecnolégieos
emitidos por las diferentes &reas y atendidos por el depertamento de Informéatica

«donde se especifican las acclones realizadas derivadas de la soileltud y sondiclories -

de la misma.
- 9, Tipologia documental.
Hojas de servicio.
Solicitudes.
Hojas de diagndstico.
10. Valores documentales de [a serie.

Administrativo,

Administrativo: 4 afios.
Articulo 43 del Reglamente interior de la Secretaria del Trabejo y Pravislén Seelal del

Estado de Quintana Roo.
/ lIl.- Mantener en &ptimas condiclones los recurscs tecnicldgices mediante |a

aplicacion de los servicios de mantenimiento, mejora, pravenclon y correcalén gue
requieran las Unidades Administrativas.

i 1. Plazos de conservaclén de la setie,

I

En tramite: 1




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

qumwmuou
i

En concentracion; 3
Archivo de total de afios; 4

12, La serle cuenta ¢on v_alor hlstérico.
Sk No: X

13. Técnica de Seleccidn de la setle.

“Ef T T e | R A e S
Conservacion |
iMugstteo” - - o -,

14. Condiclones de acceso a la Informaclén de la serls,

Informacion X Informacion Informacion
Publica Reservada _ Confidenclal

15. Nombre del érea donde se locallza 1a serle,
Departamento de Informéatica.

16. Nombre y cargo del responsable de la unldad productora de & setie
documental.

Tec. Roger Rigoberto Nahuat Cen. - Analista Profeslonal,

17. Nombre y cargo de responsable del drea productora,

Mtro. Angel Octavio Canul Cruz.- Jefe del Departamento de Informétlos.

Jefe de Departamento de Informética  Eniace del Archivo de Trimite dol
de la Secretaria de .«Trabajgy?revlslén Departamanto cle Informética
Social,

Miro. Angel’g:é




SECRETARIA DEL TRABAIJO Y PREVISION SOCIAL

QuInTANA RO

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccion de Relaciones Plblicas, Comunicacion y Prensa.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
SECCION: Comunicacion Socal.

_ Nombre
1 53?510 dela  on 4 de  la Comitésy Grupos de Trabajo.
. serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 23 Del Reglamente Interior de fa Secretaria del Trabaje y Previsién Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, Fraccidn:

V.- Proponer al Titular de la Secretaria las estrategias y programas de
comunicacion social, de conformidad con los lineamientos generales establecidos por
la Unidad Administrativa del Ejecutivo Estatal competente en la materia.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serle.

Direccion de Relaciones Publicas, Comunicacion y Prensa.

4, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refisre la serie.

Despacho de la Secretaria.

5, Fechas extremas de la serie.
2018 - 2025

6. Aflo de conclusién de ia serie.
Serie abierta

7. Términos relacionatlos con l[a serie.

Comités.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

U I NTAHA OO
AT e e damat

Grupos de Trabajo.
8, Breve descripcion del contenido de [a serie.

Informacién diversa del Instituto para el desarrollo de pueblos indigenas mayas, ICAT
e IQJ e informacion de actividades de la Comision Interinstitucional para la Prevencion

y Erradicacion del Trabajo infantil,
9. Tipologia documental.

Carpetas de Trabajo.
Actas

Convocatorias

Listas de asistencia

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo.

Administrativo: 2 afios.

Articulo 23 del Reglamente interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, Fraccion:

VIll.- Proponer al Titular de la Secretaria las estrafegias y programas de

comunicacion social, de conformidad con los lineamientos generales establecidos por
la Unidad Adminisirativa del Ejecutivo Estatal competente en la materia.

. Plazos de conservacion de la serie:
En tramite: 1
En concentracion: 1
Archivo de total de aftos: 2

12. La serie cuenta con valor histérico.

Si: No: X




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINTANA KGO

13.Técnica de Seleccién de la serie:

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion X Informacion Informagcion
Pablica Reservada Confidencial

15. Nombre del 4rea donde se localiza la serie:
Direccién de Relaciones Pablicas, Comunicacion y Prensa.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Lic. Areli Eunice Buenrostro Sansores.- Secretaria.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

C. Marcos Manugl Torres Tejero.- Director de Relaciones Pablicas, Comunicacion y
Prensa.

Titular de la Direccion de Relacionses Enlace del Archivo de Tramite de la
Publicas, Comunicacién y Prensa de la Direccion de Relacionss Publicas,

Lic. Areli Eunice BYié

/
filenrostro Sansores.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINFANA HOD

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccin de Relaciones Publicas, Comunicacin y Prensa,
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Comunicacion Social.

i Nombre
v g:r?f(’ dela 8C.2 de fa Actos y Eventos Oficiales.
' setie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 23 del Reglamente Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fraccion:

V -Coordinar las actividades logisticas necesarias para el desarrolo de los eventos
piblicos en los que participe el Titular realizando los requerimientos

gorrespondientes.

3, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de fos asuntos a
fos que se refiere la serie.

Direccion de Relaciones Piblicas, Comunicacion y Prensa,
Departamento de Prensa.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiore la serle.

Despacho de la Secretaria.

5. Fechas extremas de la serie.
2018 - 2025.

6. Ailo de conclusién de [a serie.

Serie abierta




SECRETARIA DEL TRABAJIO Y PREVISION SOCIAL

QUINTAIIA ROO

7, Términos relacionados con la serie.

Eventos Institucionales.
Actos Plblicos.

8. Breve descripcion del contenido de la serie,

Diversos actos publicos realizados por diversas autoridades asi como eventos
institucionales plblicos o privados.

9. Tipologia documental.

Comunicados.
Evidencia fotografica.

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo.

Administrativo; 8 afios.

Articulo 23, Fraccidn VIl Del Reglamente interior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social: Coordinar las actividades logisticas necesarias para el desarrallo de
los eventos publicos en los que participe el Titufar realizando los requerimientos
correspondientes.

1. Plazos de conservacion de la serie.

En trémite: 1
En concentracion: &
Archivo de total de afios: 8
12. La serie cuenta con valor histérico.

Si: X No



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUIHTANA RGO
ottt

13, Técnica de Seleccion de la serie.

lim
Conservacion

14, Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

Informacién X Informacion Informacién
Pliblica Reservada Confidencial

15. Nombre del area donde se localiza la serie:

Direccion de Relaciones Piblicas, Comunicacion y Prensa.
Departamento de Prensa,

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental,

Lic. Mauricio Rosado Pérez.- Jefe de Departamento de Prensa
17. Nombre y cargo de responsable del area productora,

C. Marcos Manusl Torres Tejero.- Director de Relaciones Piblicas, Comunicacion v
Prensa.

Titular de la Direccién de Relaciones Enlace del Archivo de Tramite de la
Publicas, Comunicacion y Prensa de la Direccion de Relaciones Publicas,
Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Comunicacién y Prensa.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

EE FICHAS TECNICAS DE VALORACION

AREA DE IDETIFICACION: Direccion de Relaciones Publicas, Comunicacion y Prensa.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
SECCION: Comunicacién Social,

. Nombre
1. Cédigo de la 4C.3 do

. la  Difusién Institucional.
serie:

setie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie

Articulo 23 del Reglamente Intérior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social de
Estado de Quintana Roo, Fraccion:

IX.-Someter a la consideracion del Titular los estudios y analisis sobre la imagen de
la Secretaria y el impacto informativo de las politicas y programas en el sector, asi
como las propuestas para fortalecer su conocimiento por parte de la poblacion.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en fa gestién de los asuntos a
fos que se refiere la serle.

Direccion de Relacicnes Piblicas, Comunicacion y Prensa.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

Despacho de la Secretaria.

5. Fachas extremas de la serie.
2022- 2025,

6. Afio de conclusién de la serie,

Serie abierta.



SECRETARJA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINTANA R0
7. Términos relaclonados con ia setie.
Difusion.
Comunicacion Social.
Campaiias Institucionales.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Comunicacion organizada y dirigida a grupos donde se realizan actividades, informes,
campafias institucionales.

9. Tipologla documental.

Fylers.
Audio.
Oficios.

10, Valores documentales de la serie.
Administrativo,

Administrativo; 2 afios.

Articulo 23 del Reglamente interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Quintana Roo.

VIIl.-Someter a la consideracién del Titular los estudios y analisis sobre la imagen de

la secretaria y el impacto informativo de las politicas y programas en el sector, asi
como las propuestas para fortalecer su conocimiento por parte de |a poblacién.

11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: 1
Archive de total de afics; 2

12. L.a serie cuenta con valor historico.

Si:  No:X




: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
:W'

QUIHTANA RODH

13. Técnica de Seleccidn de la serie.

14. Condiciones de acceso a la Informacidn de la serie.

Infarmacion X Informacién Informacién
Plblica Reservada Confidenciatl

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Direccion de Relacionas Pablicas, Comunicacion y Prensa.
Departamento de Prensa.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental. '
Lic. Mauricio Rosado Pérez.- Jefe de Departamento de Prensa.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

C. Marcos Manuel Torres Tejero.- Director de Relaciones Publicas, Comunicacion
Prensa,

Titular de la Direccion de Relaciones Enface del Archivo de Tramite de Ia
Publicas, Comunicacién y Prensa de la Direccion de Relaciones  Publicas,
Secretarfa del Trabajo y Prevision Comunicacién y Prensa.

Social. 7

/

43 Tejero.

C. Marcos MarGé]




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINEANA ROO

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Unidad de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y

Proteccion de Datos Personales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

1. Cédigo de 10C.1 Nombre de la Disposiciones en Materia de Acceso a
la serie: ‘ serie: la Informagcibdn.

2. Funciones por las cuales se genera [a serie.

Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Sociat
del Gobierno del Estado de Quintana Roo, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de! Estado de Quintana Roo, fracciones:

IX.- Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

X.-Fomentar |a trasparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado. - >{
Xl.-Garantizar las medidas y condicione de accesibilidad para que toda persona
pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de
informacion.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos
a los que se refiere la serie.

Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion Piblica y Proteccidn de Datos
Personales.

4, Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que s reflere la serle.

No aplica
5. Fechas extremas de la setie.

2016- 2025.

1de23
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6. Afio de conclusion de la serie.
Setrie abierta.
7. Términos relacionados con la serie.

Red local de transparencia.
Capacitaciones.

Lineamientos técnicos generales.
Manuales.

8. Breve desctipcion del contenido de la seris,

Documentos de la seccion Disposiciones en materia de transparencia, acceso a la
informacidn y proteccion de datos personales del Marco Normativo del instituto.

9, Tipologia documental.

Manuales.
Lineamientos Téchicos.
Calendarios de capacitaciones.

10, Valores documentales de {a serie.
Administrativo,

Administrativa; 4 afios.

Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretar(a del Trabajo y Prevision Social
del Gabiemo del Estado de Quintana Roo, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pblica del Estado de Quintana Roo, fracciones:

IX.- Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.

X -Fomentar la trasparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Xl -Garantizar las medidas y condicione de accesibilidad para que toda persona
pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de

informacién,
2de23
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11. Plazos de conservacion de la serie.

En tramite: 1
En concentracion: 3
Archivo de total de afios: 4

12. La serie cuenta con valor historico.
1

Sii No: X

13. Técnica de Seleccion de ia serie,

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Informacion X Informacion Informacion
Piblica: Reservada: Confidencial:

15. Nombre del area donde se localiza la serie:

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccidn de Datos t‘j\
Personaies.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie >§/
documental.

C. Roselyn Solano Grajales.- Secretaria.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Xaquib Medina Dacak.- Director de Unidad de Transparencia, Acceso & la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

3de23
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qui HARDC
et Cermmas

ilad de Transparencia, Enlace de Archivo de Tramite en la Unidad
formacién Pablica y de Transparencia, Acceso a fa Informacién
Datos Personales. Pablica y Proteccién de Datos Personales

Titular de fa U
Acceso a |
Proteccion

| P o
{ fin ‘\}\z \\ ;:\\,.
*; _:-':-. ot g i ﬁf)\j?‘ \ c:f/,«i

Lic. Xaquib Medina Dacak. C. Rosew\nS?iliiﬁﬁ"érajales.

4de23
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion
de Datos Personales.

FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

SECCION: Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

1. Cdédigo de 10C.2 Nombre de ia

d . Comité de Transparencia.
la serie: serie: om ransp

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Quintana Roo, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica def Estado de Quintana Roo, fracciones:

VI.-Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
~ la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién y en

las relacionadas con el ejercicio de los derechos de Acceso, Ratificacion,

Cancelacion y Oposicin (ARCO), conforme a la normatividad aplicada.

XXl.- Dar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el comité de

trasparencia. <

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Unidad de Transparencia, Acceso a fa Informacion Piblica y Proteccion de Datos
Personales.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Todas las Unidades Administraiivas del Sujeto Obligado.
5. Fechas extremas de la setie.

2016-2025

5de23
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

6. Afio de conclusion de la serie.
Setie abierta

7. Términos relacionados con la serie.

Comité de Transparencia.
Actas.
Sesiones.

8. Breve descripcion del contenido de fa serie.

Convocatorias, publicaciones y actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del

Comité de Transparencia.

9. Tipologia documental.

Convocatorias.
Actas de Sesiones.
Formato de seguimiento de acuerdos.

10, Valores documentales de la serie.
Administrativo

Administrativa: 4 afios.

Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Quintana Roo, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo, fracciones:

V1.-Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en ia gestion de las solicitudes de acceso a la informacién y en
las relacionadas con el ejercicio de los derechos de Acceso, Ratificacion,
Cancelacién y Oposicion (ARCO), conforme a la normatividad aplicada.

XXI-Dar atencién y seguimiento a los acuerdos emitidos por el comité de
trasparencia.

6de?3
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: 3
Archivo de total de afios: 4

12. La serie cuenta con valor histérico:
St No:X

13. Técnica de Selecclon de la serie:

|Iminaci
_Conservacion
-Muestreo

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion X Informacién Informacion
Publica: Reservada: Confidencial:

15. Nombre del drea donde se localiza la serie: T?L'

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos

Personales. N
16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie K

documental.

C. Roselyn Solano Grajales.- Secretaria

17. Nombre y cargo de responsable del area productora,

Lic. Xaquib Medina Dacak.- Director de la Unidad de Trasparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

Tde23
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QUINTARA ROO

Titular de la Unidad de Transparencla, Enlace de Archivo de Tramite en la Unidad de
Acceso a la dhformacion Piblica y Transparencia, Acceso a la Informacién
Proteccion atos Personales. Publica y Proteccién de Datos Personales

A

..a—] 'f"/

Lic. Xaquib Medina Dacak.

8de23
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion

de Datos Personales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Transparencia y Acceso a la [nformacion Piblica

! g: ?;go 100.3 Nombre de la Solicitudes de Acceso a la Informacion
serie: ' serle: y de Derechos ARCOP.

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social del Estado de Quintana Roo, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estacdo de Quintana Roo, fracciones:

II.- Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién y las relacionadas
con €l ejercicio de los derechos de acceso, Rectificacin, Cancelacion, y
Oposicion (ARCO) y darles seguimiento hasta la entrega de la misma, en [a
forma y modalidad que la haya pedido el interesado conforme a lo previsto en la
Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
stijetos obligados para e! Estado de Quintana Roo.

lli.-Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de
acceso a la informacion u en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable, asi como a los titulares que lo
requieren con relacion al ejercicio del derecho a la Proteccion de Datos

Personales. X

IV.- Realizar los tramites infernos necesarios para la atencion de las soficitudes
de acceso a la informacion, asi como las relacionadas con el ejercicio de los
derechos de Acceso, Refificacion, Cancelacion Y Oposicion (ARCO)
estableciendo mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular 0 su representante debidamente acreditados.
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QuInTARA ROD

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los
asuntos a los que se refiere [a serie.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos
Personales.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Todas las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.
5. Fechas extremas de la serie.

2014-2025
6. Aiio de conclusion de la serie.

Serie abierta

7. Términos relacionados con la serie.

Solicitudes.

Acceso a la informacion,
Informacion publica.
Derechos ARCOP.

A

Expedientes que contiene la documentacion de las solicitudes de acceso a la
informacion y del ejercicio de Derechos ARCOP.

8. Breve descripcion de! contenido de la serie,

9. Tipologia documental.

Solicitudes.
Requerimientos de informacion.
Acuses.

10. Valores documentales de la serie.

Administrativo.
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Administrativa: 4 afios.

Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social del Estado de Quintana Roo, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Quintana Roo, fracciones:

Il.- Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion y las relacionadas
con el ejercicio de los derechos de acceso, Rectificacion, Cancelacién, y
Oposicion (ARCO) y darles seguimiento hasta la entrega de la misma, en la
forma y modalidad que Ia haya pedido el interesado conforme a lo previsto en la
Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de
Quintana Roo y la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
sujetos obligados para el Estado de Quintana Roo.

Il -Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de
acceso a la informacion u en su caso, orientarlos sobre l0s sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable, asi como a los titulares que lo
requieren con relacion al ejercicio del derecho a la Proteccion de Datos

Personales.

IV.- Realizar los tramites infernos necesarios para la atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion, asi como las relacionadas con el ejercicio de los
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion Y Oposicion (ARCO)
estableciendo mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados.

11. Plazos de conservacion de la serie.

En tramite: 1
En concentracion:-3:
Archivo de total de afos: 4

12. La serie cuenta con valor histérico:

Si: No: X
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13, Técnica de Seleccidn de la serie.

Ell

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacién Informacién Informacion
Pdblica: Reservada: Confidencial:
15. Nombre del area donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos
Personales.
16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serle
documental.

C. Roselyn Solano Grajales.- Secretaria.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora,

Lic. Xaquib Medina Dacak.- Director de ia Unidad de Trasparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

midad de Transparencia, Enlace de Archivo de Tramite en la Unidad

Titular de };/U
la Informaciéon Plblica y de Transparencia, Acceso a la Informacién

Acceso

el

Proteccién de Datos Personales. Pablica y Proteccion de Datos Personales
. gt
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion

de Datos Parsonales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

SECCION; Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

1. Cadigo
dela 10C .4 zl;:rrirét.)re de la Portal de Transparencia.
serie: '

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 21 Fraccion | del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social del Gohierno del Estado de Quintana Roo, Capitulo 1V de Ley
de Transparencia y Acceso a la informacion publica para el Estado de Quintana

Roo.

|- Recabar, publicar, difundir y actualizar la informacion a que se refiere la Ley
de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica para et Estado de Quintana

Roo.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los

asuntos a los que se refisre la serie.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos

Personales.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los

asuntos a los que se refiere [a serle.

Todas las Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.
5. Fechas extremas de [a serie,

2014-2025
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6. Afio de conclusion de la serie.
Serie abierta

7. Términos relacionados con la serie.

Plataforma Nacional de Transparencia.
Informacion Plblica.

Actualizacion

Ohligaciones de transparencia.

8. Breve descripcion del contenido de la serie,

Documentos de comprobacion de cumplimiento de la publicacién de informacion
de las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia que deben difundir
los Sujetos Obligados.

9. Tipologia documental.

Oficios.
Formatos.
Acuses.

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo

Administrativa: 4 afios.

Articulo 24 Fraccion | del Reglamento interior de la Secretaria del Trabajo y ><
Prevision Social del Gobierno del Estado de Quintana Roo, Capitulo IV de Ley

de Transparencia y Acceso a la informacion publica para el Estado de Quintana

Roo.

.- Recabar, publicar, difundir y actualizar la informacion a que se refiere la Ley
de Trasparencia y Acceso a la Informacion Pliblica para el Estade de Quintana

Rao.
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11. Plazos de conservacién de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: 3
Archive de total de afios: 4

12. La serie cuenta con valor historico.
Sii No:X

13.Técnica de Seleccion de la serie.

14.Condiciones de acceso a fa informacion de la serie.
Informacion X Informacion Informacion
Piblica: Reservada: Confidencial:

15.Nombre del drea donde se localiza la serie.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Plbtica y Proteccion de Datos
Personales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental,

C. Roselyn Solanc Grajales.- Secretaria.

T7. Nombre y cargo de responsable del &rea productora.

Lic. Xaquib Medina Dacak.- Director de la Unidad de Trasparencia, Acceso a [a
Informagion Plblica y Proteccion de Datos Personales
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QUINTANA OO

Titular de fa Unidad de Transparencia, Eniace de Archivo de Tramite en la Unidad
Acceso a la”Informacién Publica y de Transparencia, Acceso a la Informacién
Proteccion de Datos Personales. Piblica y Proteccion de Datos Persontales
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion

de Datos Personales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

1. Cadigo
dela 10C.5 Nombre de la Comunicacion con el Organo Garante

\ serie:
serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie,

Articulo 21 del Regtamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Quintana Roo.

Articulo 54, de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo, fraccion

[X.-Atender los requerimientes, observaciohes, recomendaciones y criterios que,
en materia de transparencia y acceso a la Informacion, realicen el Instituto, el
Instituto Nacional y el Sistema Nacional;

VIIl.-Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacion de la normatividad M
en [a materia, en los términos que éste determine;

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestibn de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos /(
Personales.

4, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los gue se refiere la serie.

Despacho de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

5. Fechas extremas de la serie.
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2025

6. Ao de conclusién de la serie.
Serie abierta.

7. Términos relacionados con la serie.

Informes.
tnvitaciones.
Oficlos.
Revisiones.
Denuncias.

8. Breve descripcion del contenido de [a serie,

Documentacion relativa a informes mensuales, trimestrales semestrales y anuales
de solicitudes de acceso a la informacion, ejercicio de derechos ARCOP y avisos
de privacidad enviados al IDAIPQROOC. Recursos de revision y denuncias en
materia de transparencia en términos relacionados con la serie, recursos de
revisién y denuncias

9. Tipologia documental.

Informes.
Invitaciones.

Avisos de privacidad.
Acuerdos.

10. Valores documentales de la serie.
Administrative.

Administrativa: 4 afios.

Articulo 21 de! Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social del Estado de Quintana Roo.
Articulo 54, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Péblica para el

Estado de Quintana Roo, fraccion.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Vlil.-Reportar al Instituto sobre las acciones de implementacion de la
normatividad en la materia, en los términos que éste determine;

11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: 3
Archivo de total de afios: 4

12. La serie cuenta con valor historico.
St No: X

13. Técnica de Seleccion de Ia setie.

Conservacién
14, Condiciones de acceso a la informacién de la serie. ( § y
Informacion X Informacion Informacion
Péblica: Reservada: Confidencial. ><,

15. Nombre del drea donde se localiza ia serie.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos
Personales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. Roselyn Solano Grajales.- Secretaria.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora,

Lic. Xaquib Medina Dacak.- Direclor de la Unidad de Trasparencia, Acceso a la
Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales
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QUINTANA OO

Titular de la Unidad de Transparencia, Enlace de Archivo de Tramite en la Unidad
Acceso a la Injp aclén Pablica y de Transparencla, Acceso a la Informacién

Proteccion de Datos Rersonales. Pablica y Proteccion de Datos Personales
- o A
Lic. Xaquib Medina Dacak. C. Rosglyn Solano Grajales.
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QUINTAMARED

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Unidad de Transparencia, Access a la Informacién Publica vy

Proteccion de Datos Personales.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Transparencia y Acceso a la informacion Pablica.

1. Cédigo dea Nombre de la Comit¢é de Control y Desempeiio
serie- 100.6 ., ' '
' serie: Institucional.

2. Funcionaes por las cuales se genera [a serie.
Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Gobierno det Estado de Quintana Roo, fraccion:

XXHl.- Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confiere o le
recomiende el Secretario.

3, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refisre la serie.

Unidad de Transparencia Acceso a la Infermacién Plblica y Proteccion de Datos
Personales.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con fa gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Todas las unidades administrativas del Sujeto Obligado.

5. Fechas extremas de la serie.
2023-2025

6. Afo de conclusion de la serie.

Serie abierta

7. Términos relacionados con la serie.

Control Interno
Capacitaciones.
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Programa de Trabajo de Control Interno.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Documentos de la seccion Comité de Control y Desempefio Institucional, informes
trimestrales del Programa de Trabajo de Control Interno.

9, Tipologia documental.

Informes
Acuerdos.
Talleres.

10. Valores documentales de la serie.

Administrativo.
Administrativa: 4 afios.

Articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo v Previsién Sociat
del Gobierne del Estado de Quintana Roo, fraccién:

Xlll.- Las demés que las disposiciones legales y administrativas le confieran o le
encomiende el Secretaric. '

11. Plazos de conservacion de la serie.

En tramite; 2
En concentracidn: 2
Archivo de total de afios: 4

-

e

12. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

_Conservacion
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14, Condiciones de accesc a la informacién de la serie;

Informacién [nformacion Informacion
Pablica: Reservada; Confidencial:

15. Nombre del area donde se localiza |a serie;
Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos
Personales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.
C. Roselyn Solano Grajales.- Secretatia.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Xaquib Medina Dacak.- Director de Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales.

Titular de Aal Unidad de Transparencia, Encargada de Archivo en Tramite en la
Acceso a | Infarmacion Pablica y Proteccién Unidad de Transparencia, Acceso a la

de Datos Personales. Informacion Pilblica y Proteccion de Datos
/’ ' PersonaIes.-«---__"_,_‘,,_.._._;_\___\
| £ ,e’f//\,‘ ‘\‘\ \ m
[’i\} \\S\;/-"ﬂ \
N> e
Lic. Xaquib Médina Dacak. C. Rosalyr; 360 Grajales.
o -
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Procuracion de Justicia Laboral,

1. Cédigo de la 15 Nombre de

1o A . uejas.
serie. la serie; Queja

2. Funclones por las cuales se genera la serie.

Articulo 24 y 25 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Quintana Roo, fracciones:

|- Proporcionar asesorfa juridica gratuita y oportuna en materia laboral, a los
trabajadores, ya sea individualmente o en organizaciones sindicales, respecto a
conflictos relacionados .con la aplicacién de las normas legales del trabajo o de los
convenios de trabajo.

Il.- Representar a los trabajadores ante las autoridades competentes en los conflictos
que se susciten entre ellos y sus patrones, con motivo de la relacion laboral,

IIl.- Prevenir y denunciar ante la autoridad competente, a violacidn de las normas
jaborales, haciendo valer las instancias y recursos, realizando fos tramites que sean \
necesarios para garantizar los derechos de lasflos trabajadores. .

3, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la setle.

Procuraduria de fa Defensa del Trabajo.

4, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica
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5. Fechas extremas de la serie.
2004-2025.

6. Afio de conclusion de la serie.

Serie abierta.

7. Términos relacionados con la serie.
Conflicto lahoral.
Queja.
Actas,

Juntas de avenimiento y/o congiliacion,

8. Breve descripcion del Icontenido de la serie.

Expedientes que contienen formularios con los datos personales y laborales del
frabajador, asi como quejas, documentos personales, asesorias laborales, citatorio y
actas.

9, Tipologia documental.
Quéjas.
Citatorios.
Actas.
Cicios.

10. Valores documentales de la serie.

Legal.
Legal: 6 afos.

Articulo 24 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, fracciones:
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l.-Proporcionar asesoria juridica gratuita y oportuna en materia laboral, a los
trabajadores, ya sea individualmente o en organizaciones sindicales, respecto a
conflictos relacionados con la aplicacion de las normas legales del trabajo o de los

convenios de trabajo.

il.- Representar a los trabadores antes las autoridades competentes en los conflictos
que se susciten entre ellos y sus patrones con motivo de la relacion laboral.

lll.- Prevenir y denunciar ante la autoridad competente, ia violacidn de las normas

laborales, haciendo valer las instancias y los recursos, realizando los tramites que
sean necesarios para garantizar los derechos de las /los trabajadores.

11, Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1
En concentracion: 5
Archive de fotal de afios: 6

12, La setrie cusenta con valor historico.
Si: No: X

13. Condiciones de acceso a la informacion de la serle.

Conservacién
Mu

14, Condiciones e acceso a la informacion de la seris.

Informacion Informacion Informacién . X
Piiblica: Reservada: Confidencial;

15. Nombre del area donde se localiza la serle.

Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
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16. Nombre y carge del responsable de la unidad productora de a setie documental.

C. Marlene Poot Poot.- Auxiliar de correspondencia.
17. Nombre y cargo de responsahle del drea productora.

Mtra. Ruth Maria de Lourdes Fernéndez Estrada~- Procuradora de fa Defensa del
Trabajo.

Procuradora de la Defensa del Enface del Archivo de Tramite de la
Trabajo de la Secretaria del Trabajo Procuraduria de la Defensa del Trabajo
Y Prevision Social.

C. Marlen¢' Poot Poot.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Procuracién de Justicia Laboral,

1'

2,

Cédigo de Nombre de Actuaciongs y Asuntos Relativos a

la serie: 18.2 la serie: Tramites y Ejecucion de Juicios
Laborales.

Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 24 y 25 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Quintana Roo, fracciones:

|-Proporcionar asesorfa juridica gratuita y oportuna en materia laboral, a los
trabajadores, ya sea individuaimente o en organizaciones sindicales, respecte a
conflictos relacionados con la aplicacién de las normas legales del trabajo o de los
convenios de frabajo.

||.- Representar a los trabadores antes las autoridades competentes en los conflictos
que se suisciten entre ellos y sus patranes con motivo de fa refacion laboral.

lil- Prevenir y denunciar ante la autoridad competente, la violacion de las normas
laborales, haciendo valer las instancias y los recursos, realizando los tramites que
sean hecesarios para garantizar los derechos de las /los trabajadores.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Areas de otras uniclades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.
Tribunal de Congiliacion y Arbitraje.
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5. Fechas extremas de la serie.
2015-2025
6. Ao de conclusidn de la serie.
Serie abierta.
7. Términos relacionados con [a setie.
Representacion legal.
Juicios laborales.
Audiencias.
Sentencias.
Ejecucicnes.

8. Breve descripcion del contenido de la seris,

Expedientes integrados con las actuaciones derivadas de la representacion laboral de
trabajadores ante la autoridad competente.

9. Tipologia documental.

Actas.

Demandas.

Copias de documentos personales.

Promociones.

Escritos de autorizacion de Representacion Legal (carta poder)
10.Valores documentales de la serie.

Legal.

Legal: & afios.

Articulo 24 y 25 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
de! Estado de Quintana Roo, fracciones:
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UETANARDD

|-Proporcionar asesoria juridica gratuita y oportuna en materia laboral, a los
trabajadores, ya sea individualmente o en organizaciones sindicales, respecto a
conflictos relacionados con la aplicacion de las normas legales del trabajo o de los
convenios de trabajo.

|I.- Representar a los trabadores antes las autoridades competentes en los conflictos
que se susciten entre ellos y sus patrones con motivo de ia relacion taboral.

li1.- Prevenir y denunciar ante la auforidad competente, ia violacion de las normas
laborales, haciendo valer las instancias y los recursos, realizando los tramites que
sean necesarios para garantizar los derechos de las flos trabajadores.

11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite; 1
En concentracién: 5
Archivo de total de afios: 6

12, La serie cuenta con valor histérico.

Sii  No:X

13. Técnlca de Seleccion de |a serie.

14.Condiciones de acceso a la informacidn de la serie.

Informacion ~ Informacién Informacion X
P(blica: Reservada: Confidencial:

15. Nombre del area donde se localiza |a serie.

Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
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16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. Marlene Poot Poot.- Auxiliar de correspondencia.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora,

Mtra. Ruth Maria de Lourdes Fernandez Estrada.- Procuradora de la Defensa del

Trabajo.
Procuradora de la Defensa del Enlace del Archivo de Tramite de la
Trabajo de la Secretaria del Trabajo Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Y Previsién Social. .
- el .
S, \ ¥ "v
Mira” /L;tri de Lourdes Fernandez Estrada. C. Marleng’Poot Poot.

ety
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Procuracion de Justicia Laboral.

1.

2'

3.

4.

Cédigo -de Nombre de

la serle: 18.3 la serie: Convenios Extrajudiciales.

Funciones por las cuales se genera la serie.

Articulo 24, 25 del Reglamento Interior de la Secretaria de! Trabajo y Previsién
Social del Estado de Quintana Roo, fracciones:

|.-Proporcionar asesoria juridica gratuita y oportuna en materia laboral, a los
trabajadores, ya sea individuaimente o en organizaciones sindicales, respecto a
conflictos relacionados con la aplicacion de las normas legales del trabajo o de los
convenios de trabajo.

Il.- Representar a los trabadores antes las autoridades competentes en los
conflictos que se susciten entre ellos y sus patrones con motivo de la relacion

|laboral.

lIl.- Prevenir y denunciar ante la autoridad competente, la violacion de las normas
laborales, haciendo valer las instancias y los recurses, realizando los trémites que
sean necesarios para garantizar los dereches de las flos trabgjadores.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Areas de otras unidades administrativas relactonadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie. :

Tribunal de Concifiacion v Arbitraje.
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5. Fechas extremas de la serie.
2015-2025

6. Afio de conclusién de la serie.
Serie gbierta,

7. Términos relacionados con la serie.
Acuerdo.
Audiencia.
Celebracién del convenio.
Cumplimiento.

8. Breve descripcién del contenido de la serie.

Acuerdo de voluntades mediante fa conciliacion para solucionar un conflicto
laboral.

9. Tipologia documental.
Convenios.

'lb. Valores documentales de la serie.
Legal.
Legal: & afios.

Articulo 24 y 25 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Sccial del Estado de Quintana Roo, fracciones:

I.-Proporcionar asesoria juridica gratuita y oportuna en materia laboral, a los
frabajadores, ya sea individualmente o en organizaciones sindicales, respecto a
conflictos relacionados con la aplicacion de as normas legales del trabajo o de los

convenios de trabajo.
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Il.- Representar a los trabadores antes las autoridades competentes en los
conflictos que se susciten entre ellos y sus patrones con motivo de la relacion
laboral.

II.- Prevenir y denunciar ante la autoridad competente, la viotacion de las normas

faborales, haciendo valer las instancias y los recursos, realizando los tramites que
sean necesarios para garantizar los derechos de las /los trabajadores.

1. Plazos de conservacion de fa serie.
En tramite: 1
En concentracion: 5
Archivo de total de afios: 6

12. La setie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serle.

-Eliminac
__Conservacién

14, Condiciones de acceso a la Informacién de la serie.

Informacidn Informacion Informacion
Pablica: Reservada; Confidencial:

15. Nombre del drea donde se localiza la serie.
Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

C. Marlene Poot Poot.- Auxiliar de correspondencia.
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17. Nombre y cargo de responsable del area productora,

Mtra. Ruth Maria de Lourdes Fernandez Estrada.- Procuradora de fa Defensa del

Trabajo.
Procuradora de la Defensa del Responsable del Archivo de Tramite de
Trabajo de la Secretaria del Trabajo Procuradurfa de Ia Defensa del Trabajo.

Y Prevision Social.

C. Marlene Poot Poot.
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SECRETARIA DEL TRABAJIO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticion de Justicia Laboral del Apartado A del Articulo 123 Constitucional.

1. Codigo de la 981 Nombre de ia

. . Demanda Individuales.
serie: serie:

2. Funcionss por las cuales se genera la serie,

Numerales Séptimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de Mayo del 2019,

Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo y el Capitulo Primero del Reglamento interior de la Junta
Local de Congciliacién y Arbitraje del Estado Libre y Scberano de Quintana Roo.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Junta Local de Congciliacion y Arbitraje y Juntas Especiales

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serle.

No aplica.

5, Fechas extremas de la serie,
1994 - 2021

6. Ao de conclusién de la serle.
2021

7. Términos relacionados con la serie.

Rescisicnes.
Terminacion de Relacion laboral,
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Procedimiento mediante e! cual un trabajador promueve una solicitud individual en ante
la Junta Local de Congiliacion y Arbitraje y Juntas Especiales del Estado de Quintana
Roo.

9. Tipologia documental.

Escritos.

Actas,

Acuerdos.

Informes.

Escritos de demanda.
Actuaciones de la autoridad.
Acuerdos de erradicacion.
Presentacion de pruebas.
Aceptacidn de pruebas.
Alegatos.

Cierre de instrucciones.
Requerimiento de pagos o embargos.
Consignacion.

Laudos.

Exhortos

10. Valores documentales de la serie.

Legal. ///

Legat: 8 afios

Numerales Séplimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de Mayo del 2019.

Articulo 28 del Reglamento Interior ¢e la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo; y el Capitulo Primero del Reglamento interior de la Junta
Local de Conciliacion y Arbifraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
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e

1. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 2

En concentracion: 6
Archivo de total de afios: 8

12. La serie cuenta con valor histérico.
S: No:X

13. Técnica de Seleccién de la serie.

_Eliminagic
___Conservacién

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serie.

Informacién [nformacion X Informacion
Pdblica: Reservada: Confidencial;

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

16. Nombre y cargo del responsable de fa unidad productora de la serie
documental.
Mtro. Sixto Gonzalez Utrera.- Jefe de Departamento.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Miro. Jahir Lataban Hernandez.- Presidente de la Junta Local de Congiliacién y
Arbitraje.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QIHHTARA DD

18. Observaciones.
Es Informacion reservada cuando el expediente esta activo.

Articulo 134, fraccion 1X de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo.

Enlace del Archivo de Tramite
de la Junta Local de Conciliacién y

Arbltraje.

Presidente de la Junta Local de
Conciliacidn y Arbitraje de la
Secretaria del Trabaj f'[
Social.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticion de Justicia Laboral del Apartado A del Articulo 123 Constitucional.

1. Codigo de Ila Nombre de [a

25.2

. . Registros Sindicales.
serie: serie:

2. Funclones por las cuales se genera la serie.

Numerales Séptimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a ia Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficiat de la Federacion el 01 de Mayo del 201¢.

Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo; y ef Capitulo Primero del Reglamento interior de la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje de! Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos
a los que se refiere la serle.

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

4. Areas de otras unidades administrativas refacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica.
5. Fechas extremas de la serle.
1968 - 2021.
6.Aiio de conclusién de la serie,
2021
77.Términos relacionados con la serie.

Escritos de sclicitudes de registro.
5deld
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Sindicatos.
Estatutos.
Miembros.
Padrén sindical.
Tomas de nota

8.Breve descripelén del contenido de la serie.

Registro que realiza la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje que contiene los
documentos con los cuales un sindicato obtiene su reconocimiento legal para su
creacidn y operacion.

9, Tipologia documental.

Escritos de soficitudes.
Convocatorias.

Acta de asamblea constituida.
Lista de asistencia.

Padrdn e socios.

Estatufos.

Auto de radicacion.

10.Valores documentales de la serie.

Legal.

Legal: 8 afios.

Numerales Séptimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal
de Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de ia Federacion el 01 de Mayo del 2019.

articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Quintana Roo; y el Capitulo Primero de! Reglamento inferior de la

Junta Local de Congiliacion y Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo.

11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1

En concentracion; 7 -
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Archivo de fotal de afios: 8
12. La serie cuenta con valor historico.
Sii No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

‘Eliminacion
_Conservacion

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie.

informacién informacion Informacion
PUblica: Reservada; Confidencial; X

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

16.Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Mitro. Sixto Gonzalez Utrera.- Jefe de Departamento.

17.Nombre y cargo de responsable del area productora. /
Miro. Jahir Lataban Hernandez.- Presidente de la Junta Local de Conciliacion y//

Arbitraje.

Enlace del Archivo de Tramite
de ta Junta Local de Conciliacion
Arbitraje.

Mtro. Si
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINTANA BOC

FICHA TECNICA DE VALORACION

'AREA DE IDENTIFICACION: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje,
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticién de Justicia Laboral del Apartado A del Articulo 123 Constitucional.

1. Codigo de la Nombre de la

28.3

. . i Trabajo.
sefie: serie: Contratos Colectivos del Trabajo

2. Funclones por las cuales se genera la serie,

Numerales Séptimos y Octavo iransitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en ¢l Diario Oficial de la Federacion el 01 de Mayo del 2019.

Articulo 28 de! Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo; y & Capitulo Primero del Reglamento interior de la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serle.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se reflere la serle.

No aplica. s
5. Fechas éxtremas de la serie.
1974 - 2021.
6. Afo de conclusion de la serie.
2021

7. Términos relacionados con la serie.

Solicitud de registros.
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QUINTARA RO

Contratos colectivos del trabajo.

8. Breve descripcién del contenido de la serie.

Convenio celebrado entre empresas y sindicatos con el objeto de establecer las
condiciones de trabajo.

9. Tipologia documental:

Escritos.

Actas.

Transcripcion de acuerdos.

Contratos colectivos asignados.
Acreditacion de personalidad de sindicatos.
Toma de nota o acta constituliva.
Actuaciones de revision.

Auto de radicacion.

10. Valores documentales de la serie:

Legal,

Legal: 8 afios.

Numerales Séptimos y Octavo transitorio de! Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion ef 01 de Mayo del 2019,

Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social def
Estado de Quintana Roo; y el Capitulo Primero del Reglamento interior de Ja Junta Locai
de Conciliacién y Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

11. Plazos de conservacion de la setie:
En tramite: 1
En concentracion: 7
Archivo de total de afios: 8

12. La serle cuenta con valor historico:

Sii No: X
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13. Téenica de Seleccion de la serie:

‘Eliminacio
_Conservacion
‘Muestre

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion Informacién Informacion
Plblica: Reservada: Confidencial; X

15, Nombre del area donde se localiza la serie:
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.
Mtro. Sixto Gonzalez Utrera.- Jefe de Departamento.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.
Mitro. Jahir Lataban Herandez.- Presidente de la Junta Local de Conciliacibn y Arbitraje.

Enlace del Archivo de Tramite
de la Junta Local de Conciliacion y

Arbitraje. /

.

Mtre. Sixto Gonzélez 4
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FIGHA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

SECCION: Imparticion de Justicia Laboral del Apartado A del Artfculo 123 Constitucional.

1.

2.

3.

Codigo de Ia 984 Nombre de la Paraprocesales.

serie: serie:

Funciones por las cuales se genera la serie.

Numerales Séptimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de Mayo del 2019.

Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo; y el Capifulo Primero del Reglamento interier de la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. :

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los
que se refiere la setle.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los asuntos
a los que se refiere la serie.

No aplica.

Fechas extremas de la serie.
2000-2021

Afio de conclusion de la serie.

2021
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

7. Términos relacionados con la serie.

Otergamiento.
Empresa.
Trabajador.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Tramite de aquelios asuntos que por mandato de ley, su naturaleza o solicitud de parte
interesada, requieran intervencion del Organo Jurisdiccional, sin que se esté
promoviendo un juicio entre partes determinadas (patrén, trabajador).

9. Tipologia documental.

Escritos de solicitud.
Documentacion que acredite personalidad.

Aviso de rescisidn.
Auto de radicacitn.

10. Valores documentales de la setie.
Legal.

Legal: 8 afios
Numerales Séptimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de Mayo de! 2019.

Articulo 28 del Reglamento Interior e Ja Secretaria del Trabajo y Prevision Social del

Estado de Quintana Roo; y el Capitulo Primero del Reglamento interior de la Junta Local ;(;

de Congiliacion y Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
11. Plazos de consarvaci6n de la serie.

En tramite: 2 r

En concentracion: 6

Archivo de total de afios: 8 /

12. La setle cuenta con valor histérico. /4

Si: No: X \
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13. Téchica de Seleccion de la serie.

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serle.

Informacion Informacion [nformacion
Pablica: Reservada: Confidencial: X

15. Nombre del &rea donde se localiza la serle.
Junta Local de Congiliacién y Atbitraje.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.

Mtro. Sixto Gonzalez Utrera.- Jefe de Departamento.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.
Mtro. Jahir Lataban Hernandez.- Presidente de la Junta Locat de Conciliacién y Arbitraje.

Presidente de la Junta Lgcal-de Enlace del Archivo de Tramite
2-de de la Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje. '
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FICHA TECNICA DE VALORACION

- AREA DE IDENTIFICACION: Junta Local de Congiliacion y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECGION: imparticion de Justicia Laboral del Apartade A del Articulo 123 Constitucional.

1. Cédigo de |a 935 Nombre de la

serie: serie: Emplazamiento de Huelga.

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Numerales Séptimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de Mayo del 2019.

Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo; y el Capitulo Primero del Reglamento interior de la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje del Estado Libre y Sobsrano de Quintana Roo.

3. Areas de la unidad administrativa que interviensn en la gestion de los asuntos a los
que se reflere la serie.

Junta Local de Coniliacion y Arbitraje.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los asuntos
a los que se refiere la serie.

No aplica.
5. Fechas extremas de [a serie.
1994- 2021,
6. Afio de conclusién de la serie,
2021
7. Términos relacionados con a serle.

Avisos
Emplazamientos a huelga.
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8. Breve descripcion del contenido de la serie,

Expedientes de los emplazamientos a huelga promovidos por los sindicatos en contra los
patrones o empresas.
9. Tipologia documental.

Escritos de solicitud.

Pliego petitorio.

Acreditacién de personalidad del sindicato.
Auto radicacion.

Acuerdos de Validacion de Huelga.

10. Valores documentales de la serie.
Legal.

Legal: 8 afios.

Numerales Séptimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de Mayo det 2019,.

Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del

Estado de Quintana Roo; y el Capitulo Primero del Reglamento interior de la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

11. Plazos de conservacion de la serie,
En trémite: 2 %

En concentracion: 6
Archivo de total de afios: 8

12. La serie cuenta con valor histérico.

Si: No: X
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QUIRTANA ROO

13. Téenica de Seleccién de la serie.

14. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie.

Informacion informacion Informacion
Pablica: Reservada: Confidencial: X

15. Nombre del area donde se localiza la serie.

Junta Local de Congiliacion y Arbitraje.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.

Mtro. Sixto Gonzalez Utrera.- Jefe de Departamento.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.
Mtro. Jahir Lataban Heréndez.- Presidente de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje.

Enlace del Archivo de Tramite
de la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Junta Local de Concillacion y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticién de Justicia Laboral del Apartado A del Articulo 123 Constitucional.

1. Cédigo de la Nombredela Procedimiento Especial de Demanda

serie: 28.6 sorie: Colectiva.

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

Numerales Séptimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion ef 01 de Mayo dei 2019.

Asticulo 28 del Regiamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social del
Estado de Quintana Roo; y el Capitulo Primero del Reglamento interior de la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje dei Estado Libre y Scberano de Quintana Roo.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los
que se refiere la serle.

Junta Local de Congiliacién y Arbitraje.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los asuntos
a los que se refiere la serie.

No aplica.

5. Fechas extremas de la serie.

2001- 2021.
6. Afio de conclusion de la serie.
2021 f
7. Términos relacionados con la serie. J/
Condiciones de trabajo E
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Terminacion de relaciones colectivas
Medificaciones.

8. Breve descripeldn del contenido de la serie.

Procedimiento especial en materia colectiva del trabajo para crear o modificar
condiciones de trabajo, suspender o terminar relaciones colectivas de trabajo.

9. Tipologia documental.

Escrito inicial de demanda.
Pruebas.
Laudo.

10. Valores documentales de la serie,
Legal.

Legal: 8 afios.

Numeraies Séptimos y Octavo transitorio del Decreto de Reforma a la Ley Federal de
Trabajo, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion ol 01 de Mayo del 2019,

Articulo 28 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del

Estado de Quintana Roo; y el Capitulo Primero del Reglamento interior de la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

11. Plazos de conservacién de la serie. %
En trémite: 2

En concentracion: 6
Archivo de fotal de afios: 8

12. La serie cuenta con valor histdrico,

Si: No: X
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13. Técnica de Seleccion de la serie.

Conservacion
 Musstre

14. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie.

Informacion Informacion Informacion

Publica: Reservada; Confidencial: X
15. Nombre del drea donde se localiza la serie.

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

f

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de Ia serie documental.

Mtro. Sixto Gonzalez Utrera.- Jefe de Departamento.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.
Mtro. Jahir Lataban Heméndez.- Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

18. Observaciones.

Es Informacion reservada cuando el expediente esta activo.

Articulo 134, fraccion IX de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Pablica
para el Estado de Quintana Roo.

Enlace del Archivo de Tramite
de la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIF[CACION: Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOGIAL.
SECCION: Imparticién de Justicia Laboral del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

1. Cédigo de Nombre de la

la serie: 35.1 serle: Demanda Paraprocesal de Expedientes.

2. Funclones pot las cuales se genera la serie.

Articulo 29 de! Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social det
Estado de Quintana Roo.

Articulo 131 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamiento y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

|.- Conocer y resolver los conflictos individuales que se susciten entre una dependencia
y sus trabajadores.

3 Areas de la unidad administrativa cque Intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

No aplica.

5. Fechas extremas de la serie.
2002 - 2025,

6. Ao de conclusion de la serie.
Serie abierta.
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7. Términos relacionados con la serie.
Rescisiones.
Terminacién de Relacion faboral,
Terminacion de efectos de nombramiento.

8. Breve descripcién del contenido de la serle.

Procedimiento mediante el cual las Dependencias, Poderes, Ayuntamientos y
Organismes Descentralizadlos solicitan que el tribunal notifique la terminacién de la
relacién laboral a algln trabajador.

9, Tipologia documental.

Solicitud,
Acuerdos.
Notificaciones.
Titulo de Crédito.
Exhortos.

10. Valores documentales de la serie.
Legal.

Legal: 8 afios.

Articulo 29 def Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo.

Articulo 131 de la liey de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamienic y Organismos Descentralizados del Estado de

Quintana Rao.

|- Conocer y resolver los conflictos individuales que se susciten entre una dependencia
y sus trabajadores.

11. Plazos de conservacion de la serie.

En tramite: 2
En concentracion: 6

Archivo de {otal de afios: 8
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12. La serie cuenta con valor historico.
Sir No: X

13. Técnica de Seleccién de la serie.

14, Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion informacidn Informacidn
Publica; Reservada: Confidencial: X

15. Nombre del area donde se localiza la serie:

Tribunal de Congiliacidn y Arbitraje.

16. Nombre y cargo del responsable de |a unidad productora de la serie documental.

Lic. Pedro Manuel Palacic Sosa.- Jefe del Departamento de Archivo,

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Miro. Héctor David Dillanes Hernandez.- Presidente del Tribunal de Conciliacién y
Arhitraje.

ostde Tramite
onciliacién y

Presidente del Tribunal de, 0 4&1 Enlace del Archj
y Arbitraje de la Secretatia def Trabajo del Tribuna| d¢
y Prevision Social. /" / _ Arbitraje.

Ide?s
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

Area de Identificacién: Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticion de Justicia Laboral del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

1!

Codigo de Nombre de la

la serie: 35.2 serie: Demanda Individuales.

Funclones por las cuales se genera la setie.

Atticulo 29 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Articulo 131 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo,
Fjecutivo y Judicial de los Ayuntamiento y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo. '

I.- Conacer y resolver los conflictos individuales que se susciten entre una dependencia
y sus frabajadores;

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie

Tribunal de Congciliacion y Arbitraje.

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie:

No aplica.

Fechas extremas de la serie.
1998 — 2025

Afo de conclusion de la setie.

Serie abierta.
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7. Términos relacionatios con la serie.

Demandas.
Juicios {aborales.
Audiencias.
Conciliacion.

8. Breve descripcién del contenido de ia serie.

Procedimiento mediante el cual un trabajador presenta escrito inicial de demanda
reclamando indistintamente la accion de indemnizacion o reinstalacién.

9. Tipologia documental.

Escrito Inicial de demanda.
Acuerdos,

Notificaciones.
Reguerimientos.

Exhortos.

Solicitudes de informes.

10. Valores documentales de |a serie.
Legal

Legal: 8 afios.

Articulo 29 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social del
Gobisrno del Estado de Quintana Roo. <A

Articulo 135 de ia Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamiento y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo. '

1.- Gonocer y resolver los conflictos individuales que se susciten entre una dependencia
y sus trabajadores;

11. Piazos de conservacion ds la serie.

En tramite; 2
En concentracién: 6
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Archivo de total de afios: B
12. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie.

14, Condlciones de acceso a la Informacion de la serie:
Informacion informacion Informacidn X
Piblica: Reservada: Confidencial;
15. Nombre del area donde se localiza la serie;

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

16. Nombre y cargo del responsable de Ia unidad productora de la serie documental.

Lic. Pedro Manuel Palacio Sosa.- Jefe del Departamento de Archivo.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Mtro. Héctor David Dillanes Herndndez.- Presidente del Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje.

Presndente del Tribunal dz/ﬁ/ Iém
y Arbitraje de la Secreta rabajo
y Prevision Social.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Tribunal de Conciliacin y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticién de Justicia Laboral del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

1.

Codigo de Nombre de la

Ia serie: 38.3 serle: Declaracion de Beneficiarios.

2. Funciones por las cuales se genera la serie.

De manera supletoria se aplica el atticulo 503, de la Ley Federal del Trabajo.
Fracciones:

Atticuio 503.- Para el pago de la indemnizacion en los casos de muerte ¢ desaparicion
derivada de actos delincuenciales, por riesgo de trabajo, se observaran las normas
siguientes:

L.-La Inspeccion del Trabajo que reciba el aviso de la muerte o de la desaparicion por
actos delincuenciales, o el Tribunal ante el que se inicie el reclamo del pago de la
indemnizacién, mandara practicar dentro de las setenta y dos horas siguientes una
investigacion encaminada a averiguar qué personas dependian econémicamente del
trabajador y ordenara se fije un aviso en lugar visible del establecimiente donde
prestaba sus servicios, convocando a los beneficiarios para que comparezcan ante el
Tribunal de! conocimiento, dentro de un término de treinta dias naturales, a ejercitar sus
derechos;

Il.- Si la residencia del trabajador en el lugar de su muerte o cuando sucedié la
desaparicidn por actos delincuenciales era menor de selis meses, 'se girara exhorto al
Tribunal o al Inspector del Trabajo del lugar de la Gltima residencia, a fin de que se
practique la investigacion y se fije el aviso mencionado en la fraccidn anterior;

IIl.- El Tribunal o el Inspector del Trabajo, independientemente del aviso a que se
refiere la fraccion 1, podrén emplear los medios publicitarios que juzguen conveniente
para convocar a los beneficiarios;

iV.-El Inspector del Trabajo, conciuida [a investigacion, remitira el expediente al
Tribunal;
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V.- Salisfechos los requisitos sefialados en las fracciones que anteceden y comprobada
la naturaleza de! riesgo, el Tribunal procedera de conformidad con lo establecido en sl
articulo 893 de la Ley, observando el procedimiento especial;

VI.-El Tribunal apreciara la relacidén de esposo, esposa, hijos y ascendientes, sin
sujetarse a las pruehas legales que acrediten el matrimonio o parentesco, pero no
podréa dejar de reconocer lo asentado en las actas del Registro Civil,

Vil.-El pago hecho en cumplimiento de la resolucién det Tribunal libera al patron de
responsabilidad. Las personas que se presenten a deducir sus derechos con
posterioridad a la fecha en que se hubiese verificado el pago, solo podran deducir su
accidn en contra de los beneficiarios que o recibieron.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere [a serie.

Tribunal de Conciilacion y Arbitraje.

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica.
Fechas extremas de la serie.

2000 - 2025

. Afio de conclusion de la serie.

Serie abierta.

. Términos relacionados con la serie.

Beneficiarios.
Resolucion interiocutoria de declaracién de beneficiarios.
Convocalotias.
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8. Breve descripcién del contenido de ia serie.

Un juicio de designacién de beneficiarios es aquel que se inicia cuando el trabajador
fallecié y los beneficiarios (esposa, concubina, hijos, padres, etc.,) pueden hacer valer
el derecho y reclamar las prestaciones que generd el extinto en el Centro Laboral.

9. Tipologia documental.

Solicitud.
Acuerdos,
Convocatorias.
Notificaciones.
Resoluciones.

10. Valores documentales de la serle.

Legal.

Legal 7 afios.

Articulo 29 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, Aticulo 503 de la Ley Federal def Trabajo,
fracciones:

Adticulo 503.- Para el pago de la indemnizacion en los casos de muerte o desaparicion
derivada de actos delincuenciales, por riesgo de trabajo, se observaran las normas
siguientes.

|.-La Inspeccién del Trabajo que reciba el aviso de la muerte o de la desaparicion por
actos delincuenciales, o el Tribunat ante el que se inicie el reclamo del pago de la
indemnizacion, mandara practicar dentro de las setenta y dos horas siguientes una
investigacion encaminada a averiguar qué personas dependian economicamente del
trabajader v ordenard se fiie un aviso en lugar visible del establecimiento conde
prestaba sus servicios, convocando a los beneficiarios para que comparezcan ante e
Tribunal del conocimiento, dentro de un término de treinta dias naturales, a ejercitar sus

derechos;

IL- Si la residencia del trabajador en el lugar de su muerte o cuando sucedit la
desaparicién por actos delincuenciales era menor de seis meses, se girara exhorto al
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Tribunal o al inspector del Trabajo dsl lugar de la Gltima residencia, a fin de que se
practique la investigacion y se fije el aviso mencionado en la fraccion anterior;

Ill.- Ef Tribunal o el Inspector del Trabajo, independientemente del aviso a que se
refiers la fraccion |, podran emplear los medios publicitarios que juzguen conveniente
para convocar a fos beneficiarios;

IV-El Inspector de! Trabajo, concluida la investigacion, remitira el sxpediente al
Tribunal;

V - Satisfechos los requisitos sefialados en las fracciones que anteceden y comprobada
la naturaleza del riesgo, el Tribunal procedera de conformidad con lo establecido en el
articulo 893 de la 1.ey, observando ef procedimiento especial;

VI-El Tribunal apreciara la relacion de esposo, esposa, hijos y ascendientes, sin
sujetarse a las pruebas legales que acrediten el matrimonio o parentesco, pero no
podré dejar de reconocer o asentado en las actas del Registro Civil,

VII.-El pago hecho en cumplimiento de la resolucion del Tribunal libera al patron de
responsabilidad. Las personas que se presenten a deducir sus derechos con
posterioridad a la fecha en que se hubiese verificado el pago, sdlo podran deducir su
accién en contra de los beneficiarios que lo recibieron.

Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1

En concentracion: 6

Archivo de total de aos: 7

La serie cuenta con valor histérico.
Sic No: X

Técnica de Seleccion de la serie.

10 de 25




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serie.

Informacion Informacién Informacion
Pdblica: Reservada: Confidencial: X

15. Nombre del &rea donde se localiza la serie.

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.

16. Nombre y carge del responsable de la unidad productora de la serie documental.

Lic. Pedro Manuel Palacio Sosa.- Jefe del Departamento de Archivo.

17. Nombre y cargo de responsable del drea productora.

Mtro. Héctor David Dillanes Hernéndez.- Presidente del Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje.

Presidente de! Tribunal de Concilia @ Enlace del Archivo de Tramite

y Arbitraje de la Secretaria %‘Tr bajo del Tribunal de C iacién y
y Previsién Social. . Arhitraje.
///f
/ -
Mitro. Héctor Dayid. Dillanes Hernandez. Lic. Pedro Mdnuel Palacio Sosa.
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TUNTANA A00

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Tribunal de Congiliacion y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticion de Justicia Laberal del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

1. Cddigo de Nombre de la

laserie:  Jo serle: Registros Sindicales.

2. Funciones por las cuales se genera [a serie.

Articulo 29 del Reglamento interno de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Articulo 131 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes, Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del estado
de Quintana Roo.

lll.- Conceder o negar el registro de los sindicatos y en su caso, dictar la cancelacion
del mismo, previo juicio que se siga para tal efecto.

3. Areas de [a unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere Ia serie.

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

4, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No aplica.

5. Fechas extremas de la seie.
1974 - 2025.

6. Afio de conclusion de la serie.

Serie abierta.
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7. Términos relacionados con la serie.

Sindicatos.
Estatutos,
Miembros.
Padrdn sindical.
Tomas de nota.

8. Breve descripclién del contenido de la serie.

Funcidn registral que realiza el tribunal para efecto de tener resguardadas y
aclualizadas las tomas de nota, padron de agremiados, mediante los procesos de
eleccion que realizan los sindicaltos.

9. Tipologia documental.

Escritos de solicitudes.
Convocatorias,

Acta de asamblea constituida.
Lista de asistencia,

Padrén de socios.

Estatutos.

Toma de nota.

10. Valores documentales de la serle. {\
Legal.

Legal: Indefinido.

Articulo 29 del Reglamento interno de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Articulo 131 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes, Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del estado
de Quintana Roo.

iit.- Conceder o negar €l registro de los sindicatos y en su caso, dictar [a cancelacién \
del mismo, previo juicio que se siga para tal efecto. \
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11. Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: Indefinido
En concentracion: 8
Archivo de total de afios: Indefinido
12. La serie cuenta con valor historico.
Si: X No:

13. Técnica de Seleccion de la serie:

Conservacion

14, Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacién X Informacién Informacidn
PUblica: Reservada: Confidencial:

15. Nombre del area donde se localiza la serie:

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.

Lic. Pedro Manue! Palacio Sosa.-Jefe del Departamento de Archivo.

17. Nombre y cargo de responsable del &rea productora.

Mtro. Héctor David Dillanes Herndndez - Presidente del Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje.
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QUINTANA RO

FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.
FONDO: SEGRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticion de Justicia Laboral del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

1. Cddigo de la Nombre de la

serie: 355 serie: Emplazamiento de Huelgas.

2. Funciones por las cuales se genera [a serie.
Articule 29 del Reglamento Interior de la Secretaria det Trabajo y Prevision Sccil,

Articulo 131 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes, Legistativo,
Fjecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del estado de

Quintana Roo.
II.- Conocer y resolver los conflictos que surjan entre las dependencias y los sindicatos.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a los
que se refiere la serie:

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.

4. Areas de otras unidades adminisirativas relacionadas con la gestion de los asuntos
a los que se refiere [a serie: 9

No aplica. : : '
o aplica A

5. Fechas extremas de la serie.
2021 —2025. (

6. Afio de conclusian de la serie.

Serie abierta.
7. Términos relacionados con la series. \\

Huelgas.
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Citatorios.

Emplazamientos.

Suspension temporal del trabaje.
Laudos.

8. Brave descripcion del contenido de la serie.

Procedimiento mediante el cual los sindicatos solicitan la suspension temporal en virtud de
alguna violacién en las condiciones generales del trabajo o por falta de pago de salarios.

9, Tipologia documental.

Escritos de solicifud.
Pliego petitorio.
Toma de nota.
Acuerdos,
Nofificaciones.

10. Valores documentales de la serie.
Legal,

Legal: 8 afios.

Articulo 29 del Reglamento Interior de ta Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo.

Articulo 131 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes, Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del estado

de Quintana Roo.

Il.- Conocer y resolver los conffictos que surjan entre las dependencias y los sindicatos.
11. Plazos de conservacion de la serie.

En tramite: 2
En concentracion: 6
Archivo de total de afos: 8
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12. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13, Técnica de Seleccion de la serie.

14. Condiciones de acceso a la informacién de 1a seris.
Informacion Informacion Informacion
Pablica: Reservada; Confidencial:
15. Nombre del area donde se localiza la serie:

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

16, Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.

Lic. Pedro Manue! Palacio Sosa.- Jefe del Departamento de Archivo.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Mtro. Héctor David Dillanes Hernandez Presidente del Tribunal de Conciliacién y

Arbitraje. -
/'/

Presidente del Tribunal de, Jclllacion
y Arbitraje de la Secret9r :{ Trabajo

y Prevision Social. //

Miro. Héctor David Dillanes Hernandez.
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el FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIF!C{\CI()N: Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJC Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticion de Justicia Laboral del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

1. Cédigo de Nombre de Ia

la serie: 33.6 setie: Convenios extrajudiciales.

2. Funciones por las cuales se genera la serie

Articulo 29 del Reglamento Intetior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo.

Ley Federal del Trabajo En aplicacién supletoria los articulos 33 y 987.

Articulo 987.- Cuando trabajadores y patrones lleguen a un convenio o liquidacion de
un trabajador, fuera de juicio, podrén concurrir ante los Centros de Conciliacidon
sclicitando su aprobacion y ratificacion, en los términos a que se refiere el parrafo
segundo del articulo 33 de esta Ley, para cuyo efecto se identificaran a satisfaccion de

la Aatoridad Conciliadora.

En los convenios én que se dé por terminada la relacion de trabajo debera
desglosarse la cantidad que se entregue al trabajador por concepto de salario, de
prestaciones devengadas y de participacion de utiiidades.

En caso de que la Comision Mixta para la Participacion de las Utilidades en la
empresa o establecimiento alin no haya determinado la participacion individual de los
trabajadores, se dejaran a salvo sus derechos, hasta en tanto se formulen el proyecto
del reparto individual.

Los convenios celebrados en los términos de este articulo serén aprobados por el
Centro de Conciliacion competente, cuando no afecten derechos de los trabajadores,
y tendran efectos definitivos, por lo que se elevaran a la categoria de sentencia

gjecutoriada.

3, Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Tribunal de Congiliacidn y Arbitraje.
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4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie:

No Aplica.

5, Fechas extremas de la serie.
2011 - 2025,

6. Afio de conclusién de la serie.
Serie abierta.

7. Términos relacionados con la serie.

Convenios
Patrones.
Trabajadores.
Ratificacion.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Comparecencia espontanea y voluntaria ante el Tribunal por el trabajador y el
representante del centro de trabajo a efecto de ratificar la terminacion de la relacion
laboral mediante el pago de las prestaciones a favor del trabajador.

9. Tipologia documental.

Convenios.
Acuerdos.
Copia de Titulos de Crédito.

10. Valores documenta{es_de la serie.
Legal.

Legal: 7 afios.

Articulo 29 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo.
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Ley Federal del Trabajo En aplicacion supletoria los articulos 33 y 987.

Articulo 987.- Cuando trabajadores y patrones lleguen a un convenio o liquidacién de
un trabajador, fuera de juicio, podran concurrir ante los Centros de Congiliacion
solicitando su aprobacion y ratificacion, en los términos a que se refiere el parrafo
segundo del articulo 33 de esta Ley, para cuyo efecto se identificaran a satisfaccion de

la Autoridad Conciliadora.

En los convenios en que se dé por terminada la relacion de trabajo debera
desglosarse la cantidad que se entregue al trabajador por concepto de salario, de
prestaciones devengadas y de participacion de utilidades.

Fn caso de que la Comision Mixta para la Participacién de las Utilidades en fa
empresa o establecimiento ain no haya determinado la participacion individual de los
trabajadores, se dejaran a salvo sus derechos, hasta en tanto se formulen el proyecto

del reparto individual.

Los convenios celebrados en los términos de este articulo seran aprobados por &l
Centro de Conciliacion competente, cuando no afecten derechos de los trabajadores,
y tendrén efectos definitivos, por lo que se elevaran a la categoria de sentencia

ejecutoriada.

Plazos de conservacion de la serie.
En tramite: 1

En concentracion: 6

Archivo de total de afios: 7

l.a serie cuenta con valor historico.
Si: No: X

Técnica de Seleccion de 1a serie:
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14, Condiciones de acceso a ia informacién de la serie:

Informacién Informacion Informacion
Pablica; Reservada: Confidencial:

15. Nombre del area donde se localiza la serie:

Tribunal de Conciliacidn y Arbitraje.

16, Nombrs y cargo del responsable de la unidad productora de la serie documental.

Lic. Pedro Manuel Palacio Sosa.- Jefe de Departamento de Archive.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Mtro. Héctor David Dillanes Hernandez.- Presidente del Tribunal de Congiliacién y
Arbitraje.

Presidente del Tribunal de Con 'Iién Enlace del Archivo de Tamite

y Arbitraje de la Secretaria dgl Trdhajo del Tribunal de ConGiliaci
- Arbitraje. ¢/

P

Mtro. Héctor -‘ Diées Herandez. Lic. Pgdrg’ Manuel Palacio Sesa.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Tribunal de Congiliacién y Arbitraje.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO'Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Imparticion de Justicia Laboral del Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

1. Cédigo de 35,7 Nombredeta  Procedimientos de terminacion de
la serie: . seorle: efectos de nombramiento.

2. Funciones por las cuales se genera la serie

Articulo 29 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Quintana Roo.

Aticilo 131 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamiento y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

.- Conocer y resolver los conflictos individuales que se susciten entre una dependencia
y sus trabajadores.

2. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a
los que se refiere la serie.

Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

4 Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiers la serie:

No Aplica.
5. Fechas extremas de la serie.
2007 -~ 2025.

6. Aiio de conclusién de la serie.

Setie abieria.
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QUIANARCS
7. Términos relacionados con la serie.

Faltas de probidad y honradez.

Actos inmorales.

Revelacion de asuntos secretos.
Imprudencia o negligencia en funciones.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Procedimiento mediante el cual las dependencias solicitan al Tribunal resolver la
procedencia de fa terminacion de los efectos del nombramiento contemplados en el
articulo 53, fraccion VII de la Ley de los Trabajadores.

9, Tipologia documental.

Solicitud.

Escrito de demanda.
Acuerdos,
Notificaciones.
Laudos

10. Valores documentales de la serie.

Legal.

Legal: 8 afios.

Articulo 29 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del D
Estado de Quinfana Roo. o
Ariculo 131 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes legislativo,
Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamiento y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

|- Conocer y resolver los conflictos individuales que se susciten entre una dependencia
y sus trabajadores.

11. Plazos de conservacién de la serie.

En tramite: 2
En concentracion: 6

24de2s



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINTANA ROO

Archivo de total de afios: 8

12. La serie cuenta con valor histérico.
Si: No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie:

Conservacion
‘Muest

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacién Informacion Informacién
Pablica: Reservada: Confidencial: X

15. Nombre del area donde se localiza la serie:
Tribunai de Conciliacion y Arhitraje.

16, Nombre y cargo del responsable de la unidad productera de la serie documental.

Lic. Pedro Manuel Palacio Scsa.- Jefe de Departamento de Archivo.

17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Mtro. Héctor David Dillanes Hernandez.- Presidente del Tribunal de Concifiacién y
Arbitraje.

o

¢ Conciliacién Enlace del Archivo dg Tr4 ite
ffiagél Trabajo  del Tribunal dg/Eopfcljficion y

yGopcl
Arbltraje. //
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FICHA TEGNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccion del Trabajo y Prevision Social.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Prevision Social.

1'

Cédigo de 451 Nombre de la

4 ! Inspecciones a Centros de Trabajo,
la serie: serie: P I

2, Funciones por las cuales se genera la setie:

Articulo 22 del Reglamento Interior del Trabajo de la Secretaria del Trabajo vy
Previsién Social del Gobierno de} Estado de Quintana Roo, Fracciones:

X.-Emitir debidamente fundadas y motivadas, lar ordenes de visita e inspeccion para
la debida aplicacion de las normas de trabajo que le competen, sin perjuicio de que
estas puedan ser emitidas también por el titular de la Secreteria.

Xl.- Seleccionar aleatoriamente a los inspectores y empresas que habran de
inspeccionarse; salvo cuando se considere necesario inspeccionar a uha empresa o
establecimiento determinado por razones que pongan en riesgo o peligro inminente a
los trabajadores que fa integran, por queja o solicitud de parte interesada y demas
causas extraordinarias que hagan necesaria la inspeccion;

Xil.- Requerir al patrén de la fuentes de trabajo para que comparezca por conducto
de su representante o apoderado ante las oficinas de la autoridad del trabaje y
exhiba la documentacién tendiente a acreditar el cumplimiento de las normas
laborales, esto sin perjuicio de que esta facuitad puede ser ejercida por otras
unidades administrativas de la Secretaria,

XH1.- Instruir se realicen inspecciones en los centros de trabajo a efecto de constatar
que se cumplan con las condiciones que establecen la Ley Federal del Trabajo y
demés disposiciones legales aplicables.

XV -Ordenar se ejecuten las clausulas a los centros de trabajo, cuando asi proceda,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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XV.- Sehalar los plazos en que deben cumplirse a medida de seguridad e higiene en
el frabajo, contenidas en las actas levantadas por los inspectores y formular los
emplazamientos a través de los cuales se comunique a las empresas el tiempo en
que deberan cumplirse las medidas ordenadas. En caso de peligro inminente, podré
ordenar la adopeién de medidas aplicables inmediata, inciuyendo las relativas al
funcionamiento de empresas, establecimientos, de maquinaria, instalaciones y
equipo, asi como de &reas y métodos de trabajo. Los emplazamientos a que se
refiere esta fraccion, seran suscritos indistintamente por ! Director del Trabajo y
Previsién Social o por el Titular de la Secretaria.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de los asuntos
a los que se refiere la serie.

Direccion del Trabajo y Prevision Social.

. Areas de otras unidades administrativas relaclonadas con la gestion de los

asuntos a los que se refiere fa serie.

Direccion Juridica.

. Fechas extremas de la serie.

2000- 2025
Afio de conclusion de la serie.
Serie abierta

Términos relacionados con la serie.

Orden de Inspeccion.
Actas.
Requerimientos.
Reparto de Utilidades.
Aguinaido.
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8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Derivado de las ordenes de inspeccion se requiere al patrén exhiba la documentacion
tendiente a acreditar el cumplimiento de las prestaciones y normas [aborales de los

trabajadores.

9, Tipologia documental.

Ordenes de Inspeccion.
Actas de Comparecencia
Acuerdos de cumoplimiento.

10. Valores documentales de la serie,

Administrativo

Administrativa: 4 aftos.

Articulo 22 del Reglamento Interior del Trabajo de la Secretaria del Trabejo vy
Previsién Social del Gobierno del Estado de Quintana Roo, Fracciones:

X -Emitir debidamente fundadas y motivadas, lar drdenes de visita e inspeccion para
la debida aplicacion de las normas de trabajo que le competen, sin perjuicio de que
estas puedan ser emitidas también por el titutar de la Secreteria.

Xl.- Ssleccionar aleatoriamente a los inspectores y empresas que habran de
inspeccionarse; salvo cuando se considere necesario inspeccionar a una empresa o
establecimiento determinado por razones que pongan en riesgo o peligro inminente a
los trabajadores que la integran, por queja o solicitud de parte interesada y demas
causas extraordinarias que hagan necesaria la inspeccion;

XiL.- Requerir al patrén de la fuentes de trabajo para que comparezca por conducto
de su representante o apoderado ante las oficinas de la autoridad del trabajo y
exhiba la documentacién tendiente a acreditar el cumplimiento de las normas
lahorales, esto sin perjuicic de que esta facultad puede ser ejercida por ofras
unidades administrativas de la Secretaria.
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XlIl.- Instruir se realicen inspecciones en los centros de frabajo a efecto de constatar
que se cumplan con las condiciones que establecen la Ley Federal del Trabajo v
demas disposiciones legales aplicables.

XIV.-Ordenar se elecuten las clausulas a los centros de trabajo, cuando asi proceda,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

XV.- Sefialar los plazos en que deben cumplirse a medida de seguridad e higiene en
el trabajo, contenidas en las actas levantadas por los inspeclores y formular los
emplazamientos a fravés de ios cuales se comunique a las empresas €l tiempo en
aue deberan cumplirse las medidas ordenadas. En caso de peligro inminente, podra
ordenar la adopcion de medidas aplicables inmediata, incluyendo las relativas al
funcionamiento de empresas, establecimientos, de maquinaria, instalaciones y
equipo, asi como de areas y métodos de trabajo. Los emplazamientos a que se
refiere esta fraccidn, seran suscritos indistintamente por el Director del Trabajo y
Prevision Social o por el Titular de la Secretaria.

Plazos de conservacién de la serie.
En tramite: 1

En concentracion: 3
Archivo de tolal de afios: 4

12. l.a serie cuenta con valor historico,

Si; No: X

13. Técnica de Seleccion de la serie,

-Elimi

Conservacion

Musst

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion Informacion Informacion
Pdblica: Reservada: Confidencial: X
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15. Nombre del drea donde se localiza ia serle:
Direccién del Trabajo y Prevision.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Tec. Enrique Selil Cabaliero Avila.- inspector del Trabajo.
17. Nombre y cargo e responsable del area productora,

Lic. Ariadna Betsabe Chuc Vélez.- Encargada de la Direccion del Trabajo y Previsién
Social.

Encargada de la Direccion del Enlace del Archivo de Tramite en la
Trabajo y Prevision Social de la Direccién del Trabajo y Prevision
Secretaria del Trabajo y Social.

Prevision Social...

Lic. Ariat ae Chuc Vélez, . Tec /)af/iie/Seﬁ Caballero Avila,
/ / //"'/-/
L
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccion del Trabajo y Prevision Social.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SCCIAL.
SECCION: Previsién Social.

1. Cédigo de Nombre de la ,
|a serie: 48.2 serie: Permisos Menores.

2, Funciones por las cuales se genera la serie:

Articulo 22 del Reglamento Interior del Trabajo de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Articulos 22, 22 bis y 523 de la Ley Federal del Trabajo. /

22.- Los mayores de quince y menores de dieciséis necesitan autorizacion de sus
padres o tutores y a falta de ellos, del sindicato a que pertenezcan, de la Junta de
Congiliacion y Arbitraje, del Inspector de! Trabajo o de la Autoridad Politica,

22 Bis.-Queda prohibido el trabajo de menores de quince afios; no podra utilizarse el

trabajo de mayores de esta edad y menores de dieciocho afios que no hayan
terminado su educacion basica obligatoria, salvo los casos que apruebe la autoridad
laboral correspondiente en que a su juicio haya compatibilidad entre los estudios y el
trabajo.

Articulo 523
La aplicacién de las normas de frabajo compete, en sus respectivas jurisdicciones:

|.- A la Secretaria def Trabajo y Prevision Sccial;

lil- A las autoridades de las Entidades Federativas, y a sus Direcciones o
Departamentos de Trabajo;

VI. A la Inspeccitn del Trabajo;
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3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos
a los que se refiere la serie,

Direccion del Trabajo y Previsién Social.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie.

No Aplica.

8. Fechas extremas de la serie.
2000 - 2025

6. Aflo de conclusion de la serie.

Serie abierta /

7. Términos relacionados con la serie,

Oficios de autorizacidn.
Constancias para menores adolecentes en edad permitida.

8. Breve descripcion del contenido de la serie.

En la constancia de auterizacion para los menores adolecentes en edad permitida es
una vez que hayan cumplido los requisitos que establece el articulo 25 de la Ley
Federal del Trabajo

9, Tipologia documental.

Solicitud.
Requisitos.
Constancia,

10. Valores documentales de la serie.

Administrativo
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Administrativa: 4 afios.

Articulo 22 del Reglamento Interior del Trabajo de la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Articulos 22, 22 bis y 523 de la Ley Federal del Trabajo.

22.- Los mayares de quince y menores de dieciséis necesitan autorizacion de sus
padres o tutores y a falta de ellos, del sindicato a que pertenezcan, de la Junta de
Conciliacion y Arbitraje, del inspector del Trabajo o de la Auteridad Politica.

22 Bis.-Queda prohibido el trabajo de menores de quince aftos; no podra utilizarse el
trabajo de mayores de esta edad y menores de dieciocho afics que no hayan
terminado st educacion bésica obligateria, salvo los casos que apruebe la autoridad
laboral correspondiente en gue a su juicio haya compatibilidad enfre los estudios y &l
trabajo.

Articulo 523

La aplicacion de las normas de trabajo compete, en sus respectivas jurisdicciones:

.- A la Secretaria del Trabajo y Pravisién Social;

If- A las autoridades de las Entidades Federativas, y a sus Direcciones o
Departamentos de Trabajo;

V. A la inspeccion del Trabajo,

1. Plazos de conservacion de la serie:

En tramite: 1
En concentracion: 3
Archivo de total de afios: 4

12, La serie cuenta con valor histdrico.

Sii No: X
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13. Técnica de Seleccion de la serie:

14, Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacién informacién informacién
Plblica; Reservada: Confidencial: X

15. Nombre del area donde se localiza ia serie;

Direccion del Trabajo y Prevision.

16. Nombre y cargo del responsable de ia unidad productora de la serie
documental.

Tec. Enrique Sedl Caballero Avila.- Inspector del Trabaje.
17. Nombre y cargo de responsable del 4drea productora.

Lic. Ariadna Betsabe Chuc Vélez.- Encargada de la Direccion def Trabajo y Previsién
Social.

Encargada de la Direccion def Trabajo Enlace del Archivo de Tramite en la
y Prevision Social de la Secretaria del Direccién del Trabajo y Previsién Social.
Trabajo y Prevision Social.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE IDENTIFICACION: Direccion del Trabajo y Prevision Social.
FONDO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Prevision Social,

1. Cédigo de 45.3 Nombre de la

A ) Estadisticas.
la serie: serie:

2. Funciones por las cuales se genera la serie:

Ariculo 22, fraccion 11l del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

II1.- Rendir informes mensuales al secretario, sobre el resultado obtenido durante el
mes respecto a las irregularidades detectadas en el cumplimiento de las obligaciones
a cargo de los patrones y el estado de solventacion de Jas mismas.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos
a los que se refiere la serie;

Direccién del Trabajo y Prevision Social,

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serle:

No Aplica.
5. Fechas extremas de la serie.

2000 - 2025

6. Aifio de conclusion de la serie.

Serie abierta
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7. Términos relacionados con [a serie.

Estadisticas
Oficios.
Informes.
8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Se encuentra las estadisticas de las diversas inspecciones realizadas.

9. Tipologia documental.

Informes estadisticos.
10. Valores documentales de la serie.
Administrativo,

Administrativa: 4 afios.
Articulo 22, fraccion Il del Reglamento Intetior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

IIl.- Rendir informes mensuales al secretario, sobre el resultado obtenido durante el
mes respecto a las irregularidades detectadas en el cumplimiento de las obligaciones
a cargo de los patrones y el estado de solventacion de las mismas.

11. Plazos de conservacion de la serie:

En tramite: 1
En concentracion: 3
Archivo de total de afios. 4
12. La serie cuenta con valor histérico:

Si: No: X
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13, Técnica de Seleccion de la serie:

14, Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion X informacién Informacion
Publica: Reservada: Confidencial;

15. Nombre del area donde se localiza la serie:
Direccion del Trabajo y Prevision.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental.

Tec. Enrique Seill Caballero Avila.- Inspector de! Trabajo.
17. Nombre y cargo de responsable del drea productora.

Lic. Arfadna Betsabe Chuc Vélez.- Encargada de la Direccion del Trabajo y Prevision
Social.

Encargada de la Direccion del Trabajo y Enlace del Archivo de Tramite en la
Direccién del Trabajo y Previsién Social.
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FICHA TECNICA DE VALORACION

AREA DE EDENTIFICACION: Direccion del Trabajo y Prevision Social.
FONDQ: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SECCION: Prevision Social.

1. Codigo de 4S.4 Nombre de la

4 Comisiones.
la serie: -~ serie; ! .

2. Funciones por las cuales se genera la serie:

Articulo 22, fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

V.- Auxiliar al Secretario en las comisiones que se integren para regular |as
relaciones cbrero-patronales.

2. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos
a los gue se refiers la serie:

Direccion del Trabajo v Prevision Social.

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se reflere la serie:

No Aplica.

5. Fechas extremas de la serie.

2000~ 2025
6. Afo de conclusidn de la serie.
Serie abierta.

7. Términos relacionados con ia setie.

Oficios.
Sesiones.
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Comisiones.
8. Breve descripcion del contenido de la serie.

Se encuentran la convocatoria, invitaciones, las actas con los acuerdos establecidos
en las diversas comisiones

9, Tipologia documental,

Convocatorias.
Acuerdos.
Minutas.
Actas

10. Valores documentales de la serie.
Administrativo /

Administrativa: 4 afios. /

/
Articulo 22, fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

IV~ Auxiliar al Secretario en las comisiones que se integren para regular las
relaciones obrero-patronales.

11. Plazos de conservacion de la serie;

En tramite: 1
En concentracion: 3
Archivo de total de afios: 4

12. La serie cuenta con valor historico:

Si: No: X

14 de 5



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

QUINTAHA RDO

13, Técnica de Seleccion de [a serie:

14. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Informacioén Informacion Informacion

Pablica; X Reservada; Confidencial:

15. Nombhre del area donde se localiza [a serie:

Direccion del Trabajo y Prevision.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad productora de la serie
documental,

Tec. Enrique Sell Caballero Avila.- Inspactor del Trabajo.
17. Nombre y cargo de responsable del area productora.

Lic. Ariadna Betsabe Chuc Velez.- Encargada de la Direccion def Trabajo y Previsién
Social.

Encargada da la Direccidon del Enlace del Archivo de Tramite en la

Lic. fts8bl/Chuc Vélez. Tec. Enrigde § alCaballero Avila.
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