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INTRODUCCION.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de Quintana Roo, se
encuentra obligada a preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados, y de publicar, a través de los medios electrénicos disponibles, la
informaciéon completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos
y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos. En cumplimiento a lo establecido en
los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos, y 23, 24, 25y 27 de la
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, se elaboré el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) para el Ejercicio 2025. El cual contiene los
elementos de planeacidn, programacion y evaluaciéon para el desarrollo de los
archivos, con un enfoque de administracion de riesgos.

Durante la elaboracion del PADA 2025, fueron detectadas las siguientes
problematicas en materia archivistica, dentro de la Secretaria:

e Una de las principales problematicas que se observa en el Sujeto Obligado,
es el insuficiente espacio en los archivos de tramite y de concentracion, lo
cual impide que los expedientes transiten adecuadamente por su ciclo
vital en apego a la normatividad.

e Existe una cantidad considerable de expedientes concluidos que han
cumplido con los plazos de guarda precautoria establecidos, por lo que es
procedente realizar su baja documental. Asimismo, se identifica la
concentracidon de un lote extenso de expedientes correspondientes a las
Juntas Especiales 01, 02 y 03 del municipio de Benito Juarez, los cuales
se encuentran Unicamente en resguardo, toda vez que aun no se ha
llevado a cabo la transferencia primaria de la documentaciéon al
responsable del Archivo de Concentracién.

e Los Instrumentos Archivisticos se encuentran enfocados en las areas
administrativas, es decir de forma estructural, y no en las funciones, por lo
cual se requiere actualizar bajo estas medidas.

ACTIVIDADES.

Derivado del analisis a los problemas que fueron identificados, se
determinaron una serie de actividades a realizar, enfocandose en tres ejes,
siendo estos, la Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos, elaborar
propuestas para Baja Documental y capacitaciones en materia archivistica.

Todo lo anterior, con la finalidad de consolidar el Sistema Institucional de
Archivos de la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social del Estado de Quintana
Roo que, como Sujeto Obligado de los ordenamientos general y estatal en
materia de archivo, presenta a continuacion:
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Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo el
articulo 13 de la Ley General de Archivos y 13 de la Ley de Archivos para el
Estado de Quintana Roo, que establece la obligacion de contar con los
siguientes Instrumentos Archivisticos:

e Cuadro General de Clasificacién Documental
e Catalogo de Disposicion Documental.
e Guias Simples de Archivo.

Se realizaron las actividades necesarias para la actualizacion de los
instrumentos, en coordinaciéon con los responsables del Archivo de Tramite
de las diversas unidades productoras de la informacion de la Secretaria en
diferentes etapas.

1. Fue elaborado un cronograma de visitas a las diferentes Unidades
Productoras de la Informacion para el analisis de sus expedientes.

2. Con la informacion obtenida, asi como con la capacitacion a las Unidades
Productoras de la Informacién, se establecieron fechas para la entrega de
la documentacidn, y analisis de esta por parte del Area Coordinadora de
Archivos.

3. En fecha del 30 de abril del afio 2025, los instrumentos antes
mencionados, fueron presentados y sometidos a validacién del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion de Archivos, quedando
constancia de lo anterior en el Acta de la Primera Sesién Ordinaria del
Ejercicio 2025 del Grupo Interdisciplinario de Valoracidn de los Archivos
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

4, Una vez aprobados los instrumentos, se procedié a la inscripcién en el
Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacidn
obteniendo la constancia correspondiente, con vigencia al 02 de mayo
2025.

l Registro Racional
wrea (1o Archives
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5.

Asi mismo, los instrumentos fueron remitidos, de manera oficial, al
Archivo General del Estado de Quintana Roo, misma que fueron
trabajadas con el personal de la Coordinacién de Archivos en reuniones
de trabajo con el personal del AGEQROO.

CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA.

Durante el mes de abril del ejercicio 2025, mediante un calendario
preestablecido de actividades, se sostuvieron talleres con los titulares y
responsables de archivo de tramite de las diversas unidades productoras
de informacién de la Secretaria, a través de las cuales se les capacito en
la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo
de Disposicién Documental, asi como las Fichas Técnicas de Valoracion.
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Bajas documentales de Comprobacion Administrativa Inmediata.

De acuerdo con el Articulo 31 de la Ley General de Archivos establece
que los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de
apoyo informativo no forman parte del acervo documental del archivo de
concentracion, por lo que, una vez concluida su vigencia administrativa,
deberan ser eliminados conforme a los lineamientos que emita el Archivo
General de la Nacién y a la normatividad aplicable y con la finalidad de
darle cumplimiento a esta normativa se realizaron las siguientes
actividades:

Se elaboré el Manual de Procedimiento para la Desincorporacién de
documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata de la
Secretaria del Trabajo y Previsidon Social del Estado de Quintana roo.

Se realizd el Manual de Criterios para la Produccién y Control de
documentacion Electrénicos de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon
Social del Estado de Quintana Roo.
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CRITERIOS PARA LA PRODUCCIGN Y CONTROL DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
MANUAL DE  PROCEDIMIENTO PARA LA
DESINCORPORACION DE DOCUMENTACION DE DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. S

OCTUBRE 2025,

La Coordinacion de Archivo, capacito al personal responsable de archivo
de las Unidades Productoras de documentacion para la baja documental
de Comprobaciéon Administrativa Inmediata.

Pagina5de 7



UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

202212027

QUINTANA ROO

24,

Asimismo, se llevaron a cabo tres procesos de baja documental de
Comprobacién Administrativa Inmediata, en coordinacién con las areas
responsables y el representante del Organo Interno de Control, se
procedié a realizd la revision fisica de la documentacion en la Direccién
Administrativa, la Direccién del Trabajo y Prevision Social y el
Departamento de Recursos Humanos. Dichos procesos se efectuaron
conforme a lo establecido en la Ley General de Archivos, El Manual para
la Desincorporacién de documentacion de Comprobaciéon Administrativa
Inmediata y demas disposiciones normativas aplicable de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social del Estado de Quintana roo. y demas
disposiciones normativas aplicables en materia archivistica, levantandose
las actas administrativas correspondientes.

OTRAS ACTIVIDADES.

En cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de archivos,
asi como de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, durante el
ejercicio 2025 se llevaron a cabo diversas actividades de manera paralela
a las establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), las cuales consistieron en la publicacién, en tiempo y forma, de
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la informacién prevista en el articulo 91, fraccion XLV, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo. Dentro de los primeros treinta dias del ejercicio se publicé
el PADA 2024, el Informe Anual de Actividades y la informacion relativa a
dictaminaciones y bajas documentales; asimismo, durante Ila
actualizacion correspondiente al primer trimestre del mismo ejercicio, se
difundieron los instrumentos archivisticos, tales como el Cuadro General
de Clasificacidon Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y los
Inventarios Archivisticos.

De igual manera, el Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Conservacion
de los Archivos de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social llevé a cabo
tres sesiones durante el ejercicio 2025, celebradas los dias 30 de abril,
14 de agosto y 18 de diciembre, mediante las cuales se actualizaron los
instrumentos archivisticos, se dio a conocer el PADA 2025 y se abordaron
diversas actividades relacionadas con la gestién documental.
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