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CONTADOR PUBLICO CARLOS MANUEL JOAQUIN GONZALEZ, GOBERNADOR DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME
CONFIERE EL ARTICULO 90 FRACCIONES Ill Y XX; EN CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES QUE ME IMPONE EL ARTICULO 91 FRACCIONES II, VI Y XIll, AMBOS
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA
ROO; CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 2, 6,11y 12 DE
LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO, Y

CONSIDERANDO

Que uno de los propositos de la presente administracion, es la modernizacion
integral y adecuacion permanente del marco juridico que rige la accién de gobierno,
orientada con un sentido humano y de visién de largo plazo, para satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacién, basada en las cambiantes condiciones
sociales, econémicas y politicas de la entidad.

Que el perfeccionamiento del marco juridico y de la normatividad en general,

. contribuird a que la administracién publica pueda cumplir con absoluto respeto a las
instituciones y al estado de derecho, con la misién y vision de los cinco ejes rectores
que sustentan el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 actualizado.

Que el citado Plan, en su Eje 1 Desarrollo y Diversificacion Econoémica con
Oportunidades para Todos, establece como objetivo de su Programa 1 denominado
“Empleo y Justicia Laboral”, impulsar el acceso a empleos productivos, formales,
con garantias del cumplimiento de la normatividad laboral y en igualdad de
oportunidades para hombres, mujeres y grupos vulnerables, que mejoren las
condiciones de trabajo de las personas sin empleo y en situacion de informalidad.

Que por el dinamismo con el que se desenvuelve la Administracion Publica Estatal,

el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo,
Organo Desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social ha tenido la .
necesidad de adecuar estructuralmente su funcionamiento y organizacién interna,&\
para un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y los servicios
con los que cuenta, haciéndose necesario ajustar las disposiciones normativas que

la regulan.

Que con fecha 12 de diciembre de 2008 se public6 en el Periddico Oficial del Estado /{/
de Quintana Roo, el Decreto niumero 081 por el cual se modifican diversos articulos » %
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de la Ley Organica de la Administracion Publica y de la Ley de Desarrollo
Econémico y Competitividad, ambas del Estado de Quintana Roo, con lo que se da
origen a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Que la Ley de Desarrollo Econémico y Competitividad para el Estado de Quintana
Roo, establece que el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo
de Quintana Roo, es el organismo publico desconcentrado de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, que tiene bajo su responsabilidad, la planeacion, el
desarrollo y seguimiento de los programas y medidas de la politica de empleo y
capacitacion para el trabajo en el marco de lo establecido en la Ley.

Que con fecha 15 de abril de 2008 se publicé en el Periddico Oficial del Estado, el
Decreto por el cual se crea el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el
Trabajo de Quintana Roo.

Que, en el Reglamento Interior, se definen y precisan los niveles jerarquicos y las
lineas de autoridad de las Unidades Administrativas que integran la estructura
basica de un Organismo Publico Desconcentrado.

Que para fortalecer organica y funcionalmente al Servicio Estatal del Empleo y
Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo, es necesario actualizar y precisar la
distribucién del ambito de competencia de las Unidades Administrativas que la
integran, a fin de establecer el agrupamiento funcional de areas afines y una
adecuada divisién del trabajo que mejore substancialmente las actividades que
tiene encomendadas.

Que en mérito de lo antes expuesto y fundado; he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL SERVICIO ESTATAL DEL EMPLEO Y
CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROO

TiTULO PRIMERO }

DISPOSICIONES GENERALES g

cip
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento Interior es de orden publico e interés general y
tiene por objeto regular la organizacién y el funcionamiento del Servicio Estatal del
Empleo y Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo, asi como establecer las
facultades de cada una de las personas Titulares de las Unidades Administrativas
que la integran.

Articulo 2. El Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de
Quintana Roo, tiene por objeto regular, organizar, coordinar y evaluar todas aquellas
actividades encaminadas a vincular la oferta y demanda de empleo, mediante
acciones de orientacion a los buscadores de empleo, hacia las vacantes existentes;
apoyar a la poblacion desempleada y subempleada para que obtenga la calificacion
requerida por el aparato productivo, mediante capacitacion para y en el trabajo, asi
como auxiliar a los oferentes de empleo para cubrir sus necesidades de personal.

Articulo 3. Las disposiciones emanadas de este Reglamento Interior, son de
observancia general, exclusivas y obligatorias para las personas servidoras ptblicas
del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo y
su vigencia es permanente, en tanto no se emita disposicién alguna de igual o mayor
jerarquia que la derogue.

Articulo 4. El Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo de
Quintana Roo, se constituye como un Organismo Publico Desconcentrado de la
Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, con autonomia de gestion técnica y
funcional.

Articuld 5. Para efectos del presente Reglamento Interior se entendera por:

I.  COORDINACION GENERAL: A la Coordinacién General del Servicio Estatal '
del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo;
II. COORDINADORA O COORDINADOR GENERAL: A la persona Titular de //&
la Coordinacion General del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion
para el Trabajo de Quintana Roo; §
Ill.  REGLAMENTO: Al Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y
Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo;
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IV. SECRETARIA: A la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de
Quintana Roo;

V. SECRETARIA O SECRETARIO: A la persona Titular de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social del Estado de Quintana Roo; y

VI.  SEECAT: Al Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de
Quintana Roo.

TiTULO SEGUNDO
DEL AMBITO DE COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL ORGANO
DESCONCENTRADO

CAPITULO UNICO
DE LA ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

Articulo 6. EI Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de

. Quintana Roo, creado como 6érgano auxiliar de la Administracién Publica Estatal,
desarrollara sus funciones en apego a las politicas y lineamientos generales de
administracion y operacion que establezca la Secretaria y tendra a su cargo las
atribuciones y el despacho de los asuntos que expresamente le confiere su Decreto
de creacion, y demas disposiciones legales aplicables, asi como los reglamentos,
decretos, acuerdos y otros ordenamientos que en el ambito de su competencia sean
expedidas por el Gobernador del Estado de Quintana Roo y ejercera sus
atribuciones en todo el territorio del Estado de Quintana Roo.

Articulo 7. El SEECAT, tendra su domicilio oficial en la Ciudad de Chetumal,
Quintana Roo, sin perjuicio de que se puedan establecer en los municipios de la
Entidad, las oficinas de las Unidades Administrativas que estime necesarias, para <
el cumplimiento de sus objetivos y funciones, de conformidad con su estructura ?9
organica y presupuesto aprobados, cuya adscripcion y funciones deberan .
especificarse y regularse en los Manuales de Organizacién y Procedimientos
respectivos. §
for
Articulo 8. El SEECAT, a través de sus Unidades Administrativas, planeara y(
conducird sus actividades en forma programada, con base enlos objetivos,
estrategias, lineas de accion y programas de desarrollo a cargo de la Secretaria que
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determine el Plan Estatal de Desarrollo y a las politicas que establezca el
Gobernador del Estado, para el logro de sus objetivos y metas.

Articulo 9. Al frente del SEECAT habra una persona Titular que se denominara
Coordinadora o Coordinador General del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion
para el Trabajo de Quintana Roo, quien, para el estudio, planeacion y desahogo de
los asuntos de su competencia, se auxiliara de las Unidades Administrativas
siguientes:

I Despacho de la Coordinacién General del Servicio Estatal del Empleo y
Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo;

Il Departamento de Vinculacion Laboral;

. Departamento de Apoyos a Desempleados y Subempleados;

Iv. Departamento de Movilidad Laboral;

V. Departamento de Planeacion e Informacién Ocupacional;

VI.  Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Contraloria Social;

VIl. Departamento de Desarrollo Humano y Administracion de Recursos;

VIll. Departamento de Atencion y Servicios Chetumal,
IX.  Departamento de Atencion y Servicios Cancln;
X. Departamento de Atencién y Servicios Playa del Carmen; y

XL. Departamento de Comunicacién y Enlace Interinstitucional Cancun.

Articulo 10. Al frente de cada una de las Unidades Administrativas que integran el
SEECAT habra un Titular; asimismo, la Coordinadora o Coordinador General
contara con el numero de asesores, personal de apoyo y odrganos técnicos
contemplados dentro del Presupuesto de Egresos autorizado, y que resulten
necesarios para el adecuado cumplimiento de sus facultades.

Articulo 11. El SEECAT contara con jefaturas de departamento y el personal
técnico y administrativo contemplados dentro del Presupuesto de Egresos
autorizado que resulten necesarios para el adecuado cumplimiento de sus
atribuciones.

e

Las Unidades Administrativas deberan estar contenidas y especificadas en el
Manual de Organizacién y de Procedimientos del SEECAT.

Pagina 5 de 32

e

5)

38



Julio 15 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

\Y‘m 05

Fe ’4?3};?
g 2\@ Q\) \p

S Y
22
%\séy

PODER EJECUTIVO
ESTADO DE QUINTANA ROO e

Articulo 12. Para el ejercicio de sus facultades, las personas Titulares de las
Unidades Administrativas del SEECAT contaran con los Manuales de Organizacion
y Procedimientos, mismos que contendran las funciones y actividades que a cada
una correspondan, asi como los procedimientos establecidos para realizar sus
actividades; y actuardn de manera coordinada e interinstitucional para el
cumplimiento de sus metas, propiciando la atencién y promoviendo la participacion
de la ciudadania, cuando asi corresponda.

Articulo 13. Los (las) servidores (as) publicos (as) que integran las Unidades
Administrativas del SEECAT, ejerceran sus funciones de conformidad a los
ordenamientos juridicos - administrativos correspondientes, asi como a los
lineamientos, politicas y programas establecidos por el Gobernador del Estado.

TiTULO TERCERO
DE LAS FACULTADES DE LAS PERSONAS TITULARES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO |
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA PERSONA TITULAR DE
LA COORDINACION GENERAL

Articulo 14. El estudio, planeacion, tramite y resolucion de los asuntos que son
competencia del SEECAT, asi como su representacion legal, corresponden
originalmente al(la) Coordinador(a) General, quien para su mejor atencioén y
despacho, ejercera las facultades que por disposicion del Decreto de creacion del
SEECAT o de este Reglamento, deben ser ejercidas en forma directa por él;
respecto de las demas, podra delegarlas en servidores publicos subalternos, sin
perder por ello la posibilidad de ejercerlas personalmente.

Articulo 15. El/la Coordinador(a) General, ademas de las facultades y obligaciones 2?

previstas en el Decreto de creacion del SEECAT, tendra las siguientes facultades CIF

no delegables: 7/
g2

I Establecer los procedimientos, metas y politicas para el ejercicio de las
atribuciones que conforme a las leyes y Decreto de creacion competen al
SEECAT;
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L. Proponer al Gobernador del Estado de Quintana Roo, a través del(a)
Secretario(a) los proyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, lineamientos y demas disposiciones normativas relacionadas
con el ambito de su competencia, asi como las reformas a los mismos;

lll.  Acordar con el (la) Secretario(a), el despacho de los asuntos de su
competencia que asi lo ameriten e informarle periédicamente sobre las
actividades desarrolladas por el SEECAT,;

IV.  Proporcionar la informaciéon de las actividades desarrolladas por el
SEECAT para la formulacién del informe anual del Gobernador del
Estado;

Vi Presentar a la Secretaria, el proyecto de Presupuesto de Egresos del
SEECAT;

VI.  Definir con base a los andlisis de la demanda del mercado laboral, los
mecanismos y asignacion de recursos para los apoyos a desempleados
y subempleados;

VII.  Gestionar los recursos necesarios para la preservacion del empleo en las
zonas donde se presente una contingencia laboral, e implementar
actividades transversales en la materia, de manera coordinada con los
tres 6rdenes de gobierno;

VIll. Gestionar los recursos necesarios para garantizar la operatividad y las
condiciones Optimas de seguridad e higiene en las Unidades
Administrativas del SEECAT;

IX.  Proponer al titular de la Secretaria, las personas que pueden ocupar los
cargos subalternos del SEECAT, asi como las promociones del personal
de su adscripcién para ocupar algin cargo de mayor nivel;

X. Suscribir los documentos, acuerdos, convenios y contratos que sean de

* su competencia, asi como todos aquellos que le sean sefialados por

delegacion o le corresponda por suplencia; _é}
Xl.  Expedir copias certificadas de los documentos existentes en los archivos

del SEECAT;
Xll.  Promover la coordinacién de acciones con la Secretaria del Trabajo y

Previsién Social Federal a través del Servicio Nacional de Empleo, asi %
como con otras Dependencias y Entidades, tanto publicas y privadas, cen{
el fin de eficientar la operaciéon del SEECAT y lograr mayores niveles de {
cobertura hacia la poblacion buscadora de empleo y hacia las entidades =
oferentes de empleo;
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Xlll.  Aprobar los Manuales de Organizacion, Procedimientos y servicios al
publico, necesarios para el funcionamiento del SEECAT;

XIV. Convocar y presidir las reuniones de trabajo que se estimen necesarias
para atender el buen despacho de los asuntos en materia de empleo y
capacitacion para y en el trabajo;

XV. Opinar, previamente a su expedicién, sobre los proyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos, lineamientos y demas disposiciones normativas
que correspondan al ambito de competencia del SEECAT;

XVL. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y
aplicacion de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el
mismo;

XVII. Ejercer las demas que se requieran para el cumplimiento de los objetivos
del SEECAT, asi como las que le confieran otras disposiciones
normativas y las que expresamente le instruya el Gobernador del Estado
o la Secretaria o Secretario; y

XVIIl. Modificar el presente reglamento cuando asi sea necesario, previa
validacion de la Secretaria como su Coordinadora de Sector, tales
modificaciones, no podran contravenir ninguna norma o disposicion legal
aplicable, y se realizaran siguiendo los lineamientos y criterios dispuestos
por las instancias normativas.

CAPITULO II
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES GENERICAS DE LAS
PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 16. Las Unidades Administrativas del SEECAT conducirdan sus
actividades en forma programada y de conformidad a las politicas, estrategias,
prioridades y planteamientos que, para el logro de los objetivos, planes y g
programas a su cargo, determine y establezca el Coordinadora o Coordinador

General.

Articulo 17. Al frente de cada Unidad Administrativa del SEECAT, habra un N [/
titular que se auxiliara por los deméas servidores publicos que las necesidades &~
del servicio requieran, asi como en las disposiciones juridicas aplicables, de ( e
conformidad con el presupuesto de egresos autorizado.

Articulo 18. Los Titulares de las Unidades Administrativas tendran las siguientes
facultades genéricas:
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Vi.

Vil

Vil

Acordar con ellla Coordinador(a) General, el tramite, resolucion y
despacho de los asuntos encomendados al area a su cargo;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar el
desarrollo de los programas y actividades encomendadas al area de su
competencia por ellla Coordinador(a) General, de acuerdo con los
lineamientos y ordenamientos legales aplicables;

Desemperiar las funciones y comisiones que el/la Coordinador(a) General
les delegue o encomiende y mantenerlo, oportuna y debidamente
informado sobre el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de los
programas institucionales asignados al ambito de su competencia;
Informar periédicamente al(la) Coordinador(a) General, de los avances y
resultados obtenidos y, en su caso, de la problematica o situaciones que
pudiesen afectar el adecuado cumplimiento de las funciones y programas
asignados, proponiendo las medidas que se estimen pertinentes;
Organizar las labores del personal técnico y administrativo del area de su
competencia, distribuyendo las cargas de trabajo adecuadamente para
lograr mayor eficiencia y eficacia de su gestion;

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion informacion,
control, evaluaciéon y mejoramiento de la eficiencia operativa del area a su
cargo;

Mantener una coordinacién permanente entre las diferentes Unidades
Administrativas de apoyo del SEECAT, que permitan su mejor
funcionamiento, eviten la duplicidad de funciones y el uso adecuado de
los recursos humanos, materiales y financieros asignados;

Proporcionar la asesoria e informaciéon que, en asuntos de su
competencia, le requiera el/la Coordinador(a) General y, por instrucciones

 de este, a las demas dependencias y organismos de la administracion

publica estatal y paraestatal, asi como a las dependencias federales y
municipales que lo soliciten;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos anual del area de su
competencia, desglosando y fundamentando la procedencia de los

diferentes conceptos que lo integran, correlacionandolo con el proyecto

de Presupuesto de Egresos correspondiente y someterlo a la
consideracién del(a) Coordinador(a) General del SEECAT y de la propia
Secretaria;
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X. Coordinar la formulacién de los manuales de Organizacion internos, de
Procedimiento y de Tramites y Servicios del SEECAT en la Unidad
Administrativa de su competencia, y someterlo a la aprobaciéon del
Coordinador(a) General;

Xl.  Preparar, en el ambito de su competencia, el informe que le corresponde
rendir al(la) Coordinador(a) General ante el subcomité de Empleo y ante
la propia Secretaria;

XIl.  Dirigir la elaboracién de los programas operativos anuales y fundamentar
su contenido, en el ambito de su competencia;

Xlll. Proponer, en el ambito de su competencia, las normas, lineamientos,
programas y acciones para el mejor funcionamiento de la Unidad
Administrativa a su cargo;

XIV. Dirigir, controlar y evaluar las actividades de la Unidad Administrativa a
su cargo;

XV. Suscribir los documentos correspondientes, de conformidad a las
facultades delegadas, autorizadas o que le correspondan por suplencia;

XVI. Emitir opinién respecto de los acuerdos, convenios, contratos y cualquier
otro documento en los que forme parte el SEECAT y cuya ejecucion incida
en el ambito de su competencia;

XVIIl. Expedir la certificacion de los documentos existentes y bajo su resguardo;

XVIIIl. Requerir la informacion en el ambito de su competencia que le sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones;

XIX. Vigilar que se lleve en orden el archivo de la Unidad Administrativa a su
cargo y en su caso, los libros de registro que establezca la Ley o
Reglamento de su competencia; asimismo, procurar con los medios
disponibles su guarda, discrecion y conservacion conforme a lo

" establecido en la Ley General de Archivos; 8

XX. Coadyuvar con el Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del SEECAT, en
el tramite de las solicitudes de acceso a la informacién pubilica, solicitudes
de derecho ARCO y en la actualizacién de la informacion publica
obligatoria prevista en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion -
Publica para el Estado de Quintana Roo, Ley de Proteccion de Datos —
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo, asi como en el cumplimiento de las demas obligaciones
que de la misma u otros ordenamientos legales en la materia deriven;
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XXI.

XXIIL.

Validar y, en su caso, autorizar la emisiéon y entrega de los informes y
reportes institucionales internos y externos, conforme a los lineamientos
establecidos, previo acuerdo del(a) Coordinador(a) General;

Dirigir y coordinar la elaboracién de los programas de trabajo especificos
de la Unidad Administrativa a su cargo y, presentarlos para su aprobacion
al(la) Coordinador(a) General; y

Las demas que les confieran las disposiciones legales o administrativas
aplicables o le asigne la/el Coordinadora o Coordinador General.

CAPITULO Il

DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS Y OBLIGACIONES DE LAS
PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECCION PRIMERA
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS Y OBLIGACIONES DEL
DEPARTAMENTO DE VINCULACION LABORAL

Articulo 19. La persona Titular del Departamento de Vinculacién Laboral tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

Il

Proporcionar asesoria y orientacion ocupacional para la colocacion
adecuada de los buscadores de empleo, desempleados y subempleados,
ademas de ofrecer mecanismos de vinculacion laboral a oferentes y
demandantes de empleo, a través de la planeacion y conduccién de
diversas estrategias, instrumentos y mecanismos de atencion que
otorgan los Departamentos de Atencién y Servicios;

" Promover la complementariedad entre los diferentes agentes que

intervienen en el mercado laboral a través de acciones orientadas al Z&)
intercambio de informacion en materia de oferta y demanda de mano de :
obra a fin de agilizar la colocacién de un mayor niimero de buscadores de

empleo y, contribuir al disefio de estrategias que permitan mejorar las é
acciones de reclutamiento, seleccion y contratacion;

Acercar alternativas de trabajo para que la poblacion buscadora de
empleo pueda vincularse de manera agil y oportuna a una vacante,
mediante la realizacion de eventos masivos que posibiliten el encuentro
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entre oferentes y demandantes de empleo al mismo tiempo y en un mismo
lugar;

IV.  Programar los eventos de Talleres para Buscadores de Empleo a realizar
en cada uno de los Departamentos de Atencion y Servicios, de acuerdo
a las metas establecidas, dichos eventos seran conducidos de manera
presencial por personal de los Departamentos de Atenciéon y Servicios
quienes les proporcionaran informacién y asesoria al buscador de empleo
que presenta dificultades para conseguir trabajo, jévenes sin experiencia
laboral, asi como personas que quieren mejorar sus conocimientos sobre
como enfrentar la busqueda de empleo. Este mecanismo de atencion
complementaria podra apoyarse en las estrategias de capacitacion virtual
a distancia que desarrolle la Unidad del Servicio Nacional de Empleo;

V. Instrumentar las acciones que permitan apoyar el establecimiento y
operacién de nuevas unidades operativas de empleo;

' VI.  Efectuar los analisis que permitan conocer las principales tendencias a

; nivel estatal en el funcionamiento de los mercados de trabajo, como lo es,
la creciente importancia de la informacién sobre las calificaciones de las
personas y los perfiles demandados por las empresas;

VII.  Coordinar la elaboracién y publicacion digital en diversas plataformas de
redes sociales, revisar y supervisar que sus contenidos respondan a los
objetivos y criterios establecidos, debiendo nombrar a un responsable
directo quien se encargara del cuidado de la edicion y de coordinar la
preparacion y elaboracién de estas y otras publicaciones destinadas a

. difundir la informacién de interés para el SEECAT y sus usuarios en todo
el Estado;

VIIl.  Supervisar el reclutamiento y seleccion de buscadores de empleo, a Z?
través de la consejeria laboral de los Departamentos de Atencion y
Servicios, en apego a los servicios de vinculacion en beneficio al sector

empresarial, sindical o camaras; /L%/

IX.  Contribuir con la Unidad del Servicio Nacional de Empleo en las acciones
inherentes a los servicios de vinculacion, para que estas sean aplicadas
a través de los Departamentos de Atencion y Servicios del SEECAT;
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X.  Coordinar e informar de manera mensual la operacion de los “Centros de
Intermediacién Laboral”, ubicados en las oficinas del SEECAT;

Xl. Coordinar y supervisar la atenciéon y vinculacién laboral que se
proporciona a las personas vulnerables; asi como de la correcta
operacion de los Centros de Evaluacion de Habilidades para la
Vinculacién Laboral;

Xll.  Realizar informes de avance de acuerdo a los servicios de vinculacion
laboral y mecanismos de atencién complementarios;

Xlll.  Coordinar y orientar al personal de las &areas de vinculacion de los
Departamentos de Atencién y Servicios del SEECAT,; y

XIV.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o
que le encomiende la/el Coordinadora o Coordinador General.

SECCION SEGUNDA
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS Y OBLIGACIONES DEL
DEPARTAMENTO DE APOYOS A DESEMPLEADOS Y SUBEMPLEADOS

Articulo 20. La persona Titular del Departamento de Apoyos a Desempleados y
Subempleados tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I Programar, coordinar, supervisar, apoyar, promover y evaluar el
desarrollo de los apoyos a desempleados y subempleados;

Il Instrumentar acciones que permitan la operatividad de los Departamentos

_ de Atenci6n y Servicios;

1. Supervisar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos | Z?
establecidos para la operacion de los apoyos a desempleados y
subempleados; ’

IV. Recibir y analizar las solicitudes de apoyos a desempleados y
subempleados a nivel estatal ’///4

V. Promover ante instituciones publicas, privadas y educativas, empresas—
micro, pequefias, medianas y grandes, los apoyos que otorga el SEECAT ,—
para facilitar la colocacién;

VI.  Suministrar a las Unidades Administrativas que correspondan del
SEECAT la informacion y/o reportes necesarios, para el éptimo desarrollo
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de los proyectos y la adecuada toma de decisiones en materia de empleo
y capacitacion;

VIl.  Supervisar el control e integracién de los expedientes generados al

otorgar los apoyos a desempleados y subempleados; y

VIIl. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o

que le encomiende la/el Coordinadora o Coordinador General.

SECCION TERCERA
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS Y OBLIGACIONES DEL
DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD LABORAL

Articulo 21. La persona Titular del Departamento de Movilidad Laboral tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

VL.

VII.

Coordinar la captacién y difusién de vacantes de movilidad laboral interna y
externa;

Atender a los buscadores de empleo postulados por los Departamentos de
Atenci6n y Servicios de acuerdo a su perfil laboral a los diversos Subprogramas
de Movilidad Laboral;

Identificar la poblacién objetivo de cada vacante para asi llevar a cabo la
difusién y reclutamiento en las distintas regiones del Estado;

Verificar la integracién de los expedientes técnicos de cada Subprograma de
Movilidad Laboral;

Realizar el proceso de validacion establecido para los subprogramas de
movilidad laboral Interna a través del Sistema de Informacion del Programa
de Apoyo al Empleo;

Ejecutar el reclutamiento y las evaluaciones a los candidatos que deseen
integrarse al Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-

Canada, realizando los registros y tramites respectivos mediante el S|stema /4

Informatico de Movilidad Laboral;

Brindar apoyo y asesoria a los beneficiarios del Programa de Trabajadores
Agricolas Temporales México-Canadé y del Mecanismo de Movilidad Laboral
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VIIL.

XI.

XII.

g XII.

para realizar sus reportes de retorno, tramites de permisos de trabajo o en el
caso de que se requieran aclaraciones referentes a problemas migratorios;

Supervisar y dar seguimiento a la operacion de las vertientes de Movilidad
Laboral Interna;

Propiciar la aplicacion de la cobertura de las vertientes de Movilidad Laboral
Interna;

Elaborar e integrar informacién que permitan conocer los flujos migratorios
internos;

Controlar y dar seguimiento del avance fisico y presupuestal de los
subprogramas a su cargo;

Coadyuvar en las visitas de supervision y seguimiento del Subprograma de
Movilidad Laboral; y

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o que le
encomiende la/el Coordinadora o Coordinador General.

SECCION CUARTA
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS Y OBLIGACIONES DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION E INFORMACION
OCUPACIONAL

Articulo 22. La persona Titular del Departamento de Planeacion e Informacién
Ocupacional tendré las siguientes facultades y obligaciones:

Coordinar las acciones relacionadas con la realizacién y desarrollo del
Subcomité Sectorial de Empleo y Justicia Laboral del Comité de Planeacién
para el Desarrollo del Estado y del Comité Estatal de Capacitacion y Empleo
del SEECAT;

Verificar y dar seguimiento a los indicadores federales y estatales de acuerdo
a las metas, asignadas por la Coordinacién General del Servicio Nacional de
Empleo y el Sistema de Integracion Programatica y Presupuestal de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion;
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VL.

VIIL

VIIL

XI.

XIl.

Difundir las bases generales que deban contener los planes y programas de
trabajo de las Unidades Administrativas del SEECAT, en atencion a las
directrices, lineamientos y politicas establecidas por las instancias
responsables en la Administracion Plblica Estatal;

Coordinar la formulacién de los programas presupuestarios, indicadores y
metas de las unidades administrativas del SEECAT;

Integrar y proporcionar la informaciéon que en materia de planeacién para el
desarrollo sea competencia del SEECAT;

Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacion con
los objetivos, metas y prioridades de los planes y programas, asi como
evaluar su ejecucion;

Elaborar informes, diagnésticos y estadisticas referentes al sector laboral en
el Estado, estructurando las estrategias para una mejora continua;

Coordinar y supervisar el control y evaluacion de las acciones del SEECAT;

Concentrar informacién estadistica, cuantitativa y cualitativa en materia de
metas y objetivos del SEECAT;

Participar en la elaboracion de los proyectos de Reglamento Interior,
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las diversas Unidades
Administrativas que conforman al SEECAT, procurando su actualizacién en
apego a la normatividad vigente en la materia;

O

Resguardar y custodiar la documentacion en estado de Concentracion, Baja
Documental e Histérico, que constituye el archivo general del Servicio Estatal 2
del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo (SEECAT); //

Orientar en la administracion de documentos y archivos a las areas adscritas (
al SEECAT, en el uso y aprovechamiento de expedientes y archivos;
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XIll.  Organizar y apoyar en el procedimiento de Entrega-Recepci6n al término de
empleo, cargo o comision de todo servidor publico del SEECAT; y

XIV.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o que
le encomiende la/ el Coordinadora o Coordinador General.

SECCION QUINTA
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS Y OBLIGACIONES DEL
DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Y CONTRALORIA SOCIAL

Articulo 23. La persona Titular del Departamento de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Contraloria Social tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

I. Recabar, publicar, difundir y actualizar la informacion a que se refiere la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Quintana Roo vy verificar que las unidades administrativas la actualicen
periédicamente, conforme la normatividad aplicable;

Il.  Recibiry tramitar las solicitudes de acceso a la informacion y las relacionadas
con el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion (ARCO) y darles seguimiento hasta la entrega de la misma, en la
forma y modalidad en que la haya requerido el interesado conforme a lo
previsto en Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo y la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo; g

Ill.  Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de
acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable; asi como a los titulares (/
que lo requieran con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de datos e
personales;

IV.  Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes &
de acceso a la informacion, asi como las relacionadas con el gjercicio de los
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO),
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estableciendo mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes en materia de solicitudes de
acceso a la informacién y del ejercicio de los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicién (ARCO);

VI.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion y en las relacionadas con el ejercicio de los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO), conforme a la normatividad
aplicable;

VII.  Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a
las solicitudes de acceso a la informacioén;

VIIl.  Llevar un registro y actualizarlo mensualmente, con respecto a las solicitudes
de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de reproduccion
y envio;

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

X.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XI.  Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona
pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de

informacion;
XIl.  Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica, de
conformidad con los lineamientos que en la materia se expidan; 8
Xl Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion publica, que
debera ser actualizado periédicamente; B Z/
g

XIV.  Difundir entre los servidores publicos los beneficios del manejo publico deTa
informacion, asi como sus responsabilidades en el buen uso y conservacion
de esta; )

XV. Proponer la concertacion de acuerdos con instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliar en la entrega de las respuestas a
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solicitudes de informacién, asi como en la recepcion, tramite y entrega de las

respuestas de informacién y solicitudes para el ejercicio de los derechos de

Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicién (ARCO), en la lengua

indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma

mas eficiente;

XVI.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de
Quintana Roo y en las demas disposiciones aplicables;

XVII.  Compilar los indices de los expedientes clasificados como reservados y
actualizarlos de forma semestral;

XVIII.  Asesorar a las Unidades Administrativas adscritas al SEECAT en materia de
proteccion de datos personales;

XIX.  Dar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de
Transparencia;

XX.  Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de sus datos personales, con base en lo establecido en
las disposiciones normativas aplicables;

XXI.  Coordinar y realizar las actividades que competan al SEECAT en materia de
Contraloria Social y participacion ciudadana;

XXIl.  Dar seguimiento a la atencion de quejas, denuncias y sugerencias recibidas
en el SEECAT;
XXIIl.  Coordinar y dar seguimiento de las acciones preventivas y correctivas que se ’é}
emitan al SEECAT;
XXIV.  Evaluar la eficiencia de los procedimientos administrativos y control de o

recursos a cargo del SEECAT; >/

XXV.  Verificar la adecuada aplicacion de la normatividad actualizada |nherente a
los Programas y Actividades del Servicio Nacional de Empleo; }

XXVI.  Atender y dar seguimiento a las revisiones, visitas de supervision y/o
seguimiento que realicen las autoridades competentes; y
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XXVII.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o le
encomiende la/el Coordinadora o Coordinador General.

SECCION SEXTA
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS Y OBLIGACIONES DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION
DE RECURSOS

Articulo 24. La persona Titular del Departamento de Desarrollo Humano vy
Administracién de Recursos tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I Administrar los recursos humanos, financieros y materiales autorizados y
asignados al SEECAT conforme a las politicas, normatividad y
lineamientos vigentes, establecidas por el Gobierno del Estado y el
Servicio Nacional de Empleo;

Il Turnar oportunamente las comprobaciones del ejercicio a las autoridades
estatales y federales competentes, en la forma y términos que marca la
normatividad;

1. Elaborar, supervisar y autorizar los pagos de operacion de los programas
manejados por el SEECAT;

V. Proporcionar la atencién y cooperacion necesarias a las autoridades
competentes, para realizar cualquier revision o auditoria que se designe;

V. Asegurar el cumplimiento de los requisitos fiscales de los comprobantes
de adquisiciones y pagos;

VI.  Elaborar informes financieros y conciliaciones contables con las instancias
y dependencias correspondientes, asi como la elaboracién del cierre del
ejercicio del SEECAT, en los términos y formatos que marca la

" normatividad;

VIl.  Coordinar con los Departamentos de Atencion y Servicios, los pagos de
los diversos subprogramas;

VI, Instrumentar los mecanismos de control necesarios a efecto de garantizar
el resguardo y la transparencia de la aplicacion de los recursos

autorizados; -

IX.  Integrar los avances fisicos financieros estatales correspondientes a los !;

s

comprobantes de los pagos realizados para informar a las autoridades
federales competentes;
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X. Supervisar el control y tramite ante la instancia correspondiente para
mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles y
de los recursos asignados al SEECAT, asi como de los resguardos
correspondientes;

XI. Gestionar y controlar las incidencias del personal adscrito al SEECAT,
integrando expedientes individuales, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

Xll.  Elaborar y mantener actualizadas las plantillas de personal, asi como el
Organigrama del SEECAT;
Xlll.  Programar los requerimientos de asistencia técnica, capacitacion,

profesionalizacion y desarrollo humano del personal del SEECAT;

XIV. Supervisar la operacién, mantenimiento y control de las redes de
procesamiento electrénico de datos, evaluar su operacién y aplicar las
medidas correctivas que procedan, por unidad operativa;

XV.  Coordinar y supervisar la instalacion y mantener actualizados los sistemas
de procesamiento electrénico de datos y proponer planteamientos para la
automatizacion de procesos y la adopcion de medidas que agilicen la
comunicacién y uso de los equipos de telecomunicaciones del SEECAT;

XVI. Integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos del SEECAT en
coordinacion con el Departamento de Planeacion e Informacién
Ocupacional y someterlo a la autorizacion del Coordinador(a) General;

XVII. Tramitar y gestionar las solicitudes de viaticos con recursos estatales del
personal adscrito al SEECAT, asi como dar el debido seguimiento a la
comprobacién correspondiente;

XVIII. Proporcionar a las Unidades Administrativas del SEECAT, los servicios de
apoyo administrativo que sean necesarios para el mejor desempefio de

“sus funciones;

XIX. Administrar las cuentas bancarias estatales y federales, asignadas para “8
la operatividad de los Subprogramas;

XX. Revisar y autorizar la elaboraciéon de las solicitudes de recursos en el
Sistema de Informacién del Programa de Apoyo al Empleo;

XXI.  Supervisar el ejercicio de los subsidios radicados al SEECAT;

XXIl. Cotejar y validar los importes de la documentacion entregada con la
informacion capturada en el sistema para pago a proveedores de los
diversos subprogramas del Programa de Apoyo al Empleo;
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XXII. Coordinar, validar la elaboracion y remision del cierre del ejercicio
presupuestal estatal y federal;

XXIV. Supervisar el registro y validacion de las acciones de viaticos y pasajes
ejercidos con recursos federales, a través del Sistema de Informacién del
Programa de Apoyo al Empleo;

XXV. Coordinar el registro, control y conservacion de los bienes asignados al
SEECAT;

XXVI. Proporcionar y coordinar las tareas de limpieza, aseo y vigilancia de los
inmuebles con el fin de tener un control interno de calidad, asi como
implementar un programa de fumigacion y recarga de extintores,
procurando que prevalezcan las condiciones de seguridad e higiene en las
diversas areas que conforman el SEECAT; y

XXVII. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o
que le encomiende la/el Coordinadora o Coordinador General.

SECCION SEPTIMA
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS Y OBLIGACIONES DEL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y ENLACE
INTERINSTITUCIONAL CANCUN

Articulo 25. La persona Titular del Departamento de Comunicacion y Enlace
Interinstitucional Cancin tendra las siguientes facultades y obligaciones: idem

. Programar, coordinar, supervisar, apoyar, promover y evaluar el
desarrollo de los proyectos de colocacion del SEECAT;

. Coordinar reuniones con el sector privado para un intercambio
permanente de informacion del mercado laboral, de las ofertas de empleo

" que requieran cubrirse y de los candidatos idoneos que puedan cubrirlas;

[ Instrumentar acciones que permitan apoyar el establecimiento y
operacién de Unidades Operativas de Empleo en los diversos municipios
del Estado;

IV.  Promover y difundir las acciones realizadas en materia de empleo por el :
SEECAT entre los agentes que intervienen en el mercado laboral, medios (/"
oficiales de comunicacion y poblacién en general, — -

V. Identificar los tipos de mercado laboral existentes en la entidad,
importancia de cada uno de ellos; andlisis y descripcion de la estructura
y funcionamiento de los mismos;
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VL Dar seguimiento a los indicadores del mercado laboral, en el ambito
municipal, estatal y nacional;

VIl.  Recabar informacién y documentacion de la oferta laboral requerida en
las diversas instancias, asi como respecto a los factores que influyen en
los mercados de trabajo en el Estado, con el fin de establecer los
antecedentes en la resolucién de los mismos;

Vill. Efectuar estudios y analisis que permitan conocer con anticipacion las
necesidades del mercado laboral, requeridas por los sectores productivos
0 por nuevas inversiones, niveles salariales ofrecidos, ocupaciones
criticas, capacitacion del trabajador y demas particularidades;

IX. Coordinar e informar a la Coordinacién General, con relacion a las
actividades de seguimiento, evaluacion y control de la evolucién,
impactos y resultados de las acciones emprendidas por el SEECAT;

X. Proponer a la Coordinacién General modificaciones a las metodologias,
procedimientos e instrumentos utilizados para la realizacion de los
estudios y andlisis, a efecto de promover su mejora continua;

’ Xl.  Proporcionar a la Coordinacion General la informacion de las actividades
desarrolladas por el SEECAT para la formulacion del informe anual del
Gobernador del Estado;

Xil.  Concertar convenios de coordinacion entre el SEECAT y el sector
privado, social y gubernamental en materia de empleo;

Xlll. Coadyuvar en la coordinacion de la comunicaciéon con las diversas
instancias de Gobierno, federal, estatal y municipal; y

XIV. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o
que le encomiende la/el Coordinadora o Coordinador General.

SECCION OCTAVA
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS Y OBLIGACIONES DE LOS 8
DEPARTAMENTOS DE ATENCION Y SERVICIOS

Articulo 26. Los Departamentos de Atencion y Servicios de Chetumal, Canctn, y
Playa del Carmen, se constituyen como Unidades Administrativas de apoyo al T
SEECAT, dependiendo de éste jerarquica y funcionalmente y cuyos
responsables ejerceran sus facultades en la circunscripcion territorial que se les
determine, auxilidandose del personal técnico y administrativo contemplado dentro
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del presupuesto de egresos autorizado y que resulte necesario para el adecuado
cumplimiento de sus facultades.

Las personas Titulares de los Departamentos de Atencion y Servicios en esas
localidades, para el ejercicio de sus facultades y el desarrollo de sus programas
de trabajo, conforme a las instrucciones del Coordinador(a) General, se regularan
en el ambito de sus respectivas competencias con las Unidades Administrativas
del SEECAT que correspondan, sin perjuicio de que éstas puedan ser ejercidas
directamente.

Articulo 27. La persona Titular del Departamento de Atencién y Servicios Chetumal,
tendra las siguientes facultades y obligaciones:

R Administrar y aplicar los recursos disponibles y asignados al area, para
llevar a cabo los proyectos encomendados, asi como el control de los
mismos de acuerdo a los métodos y procedimientos que marca la
normatividad;

' Il Promover los programas y proyectos que desarrolla el SEECAT, ante las
dependencias publicas, organismos patronales, camaras industriales y
empresas en general con el propésito de captar el mayor nimero de
vacantes e incrementar el nimero de solicitantes registrados, asi como
difundir los vinculos en materia de capacitacion para los trabajadores;

. Planear, organizar y controlar la operacién de los programas del Servicio
Nacional de Empleo, orientados a incorporar al mercado de trabajo a
buscadores de empleo pertenecientes a la poblacion vulnerable;

IV.  Supervisar y avalar la promocion, el reclutamiento y la selecciéon de
beneficiarios, asi como en la correcta aplicacion de las normas y
- procedimientos establecidos para la operacion de los subprogramas de
apoyo al empleo;

V. Programar las actividades para la realizacion de Talleres para Buscadores »%
de Empleo;

VI. Coordinar, supervisar y controlar los “Centros de Intermediacién Laboral”;

VIIl.  Realizar periodicamente reuniones de evaluacion con el personal adscrito,

a efecto de proporcionar la orientacion necesaria en cuanto a la ejecucion
de los subprogramas y proyectos del SEECAT; »
VIIl.  Aplicar las acciones a realizar con base en los analisis del mercado de
trabajo, informes coyunturales y la deteccion de necesidades, de la
demanda de mano de obra, capacitacion e inversion productiva a partir de
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Xl

XIl.

Xl

XIv.

XV.

XVL.

las condiciones especificas de la regién, emitidos por el Dep
Comunicacién y Enlace Interinstitucional Cancun;

artamento de

Organizar los trabajos necesarios para el establecimiento de servicios de

colocacién municipal y local;

Vigilar el adecuado cumplimiento de los acuerdos y lineamientos que

norman la operacion del SEECAT;

Integrar y evaluar los informes estadisticos y de avance de los proyectos

que opere para mantener informados a sus superiores,
federales e instancias que se determinen;

autoridades

Analizar y evaluar toda la informacion captada a efecto de obtener

conclusiones que apoyen y mejoren los proyectos de
colocacioén y organizacion para el trabajo;

capacitacion,

Supervisar permanentemente los métodos y procedimientos de su
personal para asegurar el correcto desempefio de su puesto;
Elaborar e integrar informes periédicos sobre las actividades, avance y

resultado de los proyectos bajo su responsabilidad;
Asistir y participar en los cursos de capacitacion que
determine; y

el SEECAT

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o
que le encomiende la/el Coordinadora o Coordinador General.

Articulo 28.- La persona Titular del Departamento de Atencién y Servicios Canctn,
tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Administrar y aplicar los recursos disponibles y asignados

al area, para

llevar a cabo los proyectos encomendados, asi como el control de los
mismos de acuerdo a los métodos y procedimientos que marca la

" normatividad;
Promover los programas y proyectos que desarrolla el SEECAT, ante las

dependencias publicas, organismos patronales, camaras i

s

ndustriales y

empresas en general con el propésito de captar el mayor niimero de
vacantes e incrementar el nimero de solicitantes registrados, asi como

difundir los vinculos en materia de capacitacion para los trab

Nacional de Empleo, orientados a incorporar al mercado

ajadores

buscadores de empleo pertenecientes a la poblacion vulnerable;

Planear, organizar y controlar la operacion de los programas del Servnmoq
de trabajo a
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IV.  Supervisar y avalar la promocion, el reclutamiento y la seleccion de
beneficiarios, asi como en la correcta aplicacion de las normas y
procedimientos establecidos para la operacion de los subprogramas de
apoyo al empleo;

V. Programar las actividades para la realizacion de Talleres para Buscadores
de Empleo;

VI.  Coordinar, supervisar y controlar los “Centros de Intermediacién Laboral’;

VIl.  Realizar periédicamente reuniones de evaluacion con el personal adscrito,

a efecto de proporcionar la orientacién necesaria en cuanto a la ejecucion
de los subprogramas y proyectos del SEECAT;

VIIl.  Aplicar las acciones a realizar con base en los analisis del mercado de
trabajo, informes coyunturales y la deteccion de necesidades, de la
demanda de mano de obra, capacitacién e inversion productiva a partir de
las condiciones especificas de la region, emitidos por el Departamento de
Comunicacién y Enlace Interinstitucional Cancun;

IX.  Organizar los trabajos necesarios para el establecimiento de servicios de
colocacién municipal y local;

; X. Vigilar el adecuado cumplimiento de los acuerdos y lineamientos que

norman la operacion del SEECAT;

XI. Integrar y evaluar los informes estadisticos y de avance de los proyectos
que opere para mantener informados a sus superiores, autoridades
federales e instancias que se determinen;

Xll. Analizar y evaluar toda la informacion captada a efecto de obtener
conclusiones que apoyen y mejoren los proyectos de capacitacion,
colocacion y organizacion para el trabajo;

Xlll.  Supervisar permanentemente los métodos y procedimientos de su

" personal para asegurar el correcto desempefio de su puesto; ;

XIV. Elaborar e integrar informes periddicos sobre las actividades, avance y 8
resultado de los proyectos bajo su responsabilidad;

XV. Coordinar la operacion del centro de evaluacion de habilidades:;

XVI. Asistir y participar en los cursos de capacitacion que el SEECA1/

Z

determine; y /
XVIl. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o
que le encomiende la/ el Coordinadora o Coordinador General. (

Articulo 29.- La persona Titular del Departamento de Atencién y Servicios Playa
del Carmen, tendra las siguientes facultades y obligaciones:
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I Administrar y aplicar los recursos disponibles y asignados al area, para
llevar a cabo los proyectos encomendados, asi como el control de los
mismos de acuerdo a los métodos y procedimientos que marca la
normatividad,

. Promover los programas y proyectos que desarrolla el SEECAT, ante las
dependencias publicas, organismos patronales, camaras industriales y
empresas en general con el propésito de captar el mayor numero de
vacantes e incrementar el nimero de solicitantes registrados, asi como
difundir los vinculos en materia de capacitacion para los trabajadores;

L Planear, organizar y controlar la operacion de los programas del Servicio
Nacional de Empleo, orientados a incorporar al mercado de trabajo a
buscadores de empleo pertenecientes a la poblacion vulnerable;

IV.  Supervisar y avalar la promocion, el reclutamiento y la seleccion de
beneficiarios, asi como en la correcta aplicacion de las normas y
procedimientos establecidos para la operacion de los subprogramas de
apoyo al empleo;

V. Programar las actividades para la realizacion de Talleres para Buscadores

; de Empleo;

VI.  Coordinar, supervisar y controlar los “Centros de Intermediacién Laboral”;

VIl.  Realizar periédicamente reuniones de evaluacion con el personal adscrito,
a efecto de proporcionar la orientacion necesaria en cuanto a la ejecucién
de los subprogramas y proyectos del SEECAT,;

VIIl.  Aplicar las acciones a realizar con base en los anélisis del mercado de
trabajo, informes coyunturales y la deteccién de necesidades, de la
demanda de mano de obra, capacitacion e inversion productiva a partir de
las condiciones especificas de la regién, emitidos por el Departamento de

- Comunicacion y Enlace Interinstitucional Cancun;

IX.  Organizar los trabajos necesarios para el establecimiento de servicios de %
colocacién municipal y local,

X. Vigilar el adecuado cumplimiento de los acuerdos y lineamientos que
norman la operacion del SEECAT; /’

Xl.  Integrar y evaluar los informes estadisticos y de avance de los proyectos\ — ¢~
que opere para mantener informados a sus superiores, autoridades >
federales e instancias que se determinen;
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Xll.  Analizar y evaluar toda la informacién captada a efecto de obtener
conclusiones que apoyen y mejoren los proyectos de capacitacion,
colocacioén y organizacion para el trabajo;

XIll.  Supervisar permanentemente los métodos y procedimientos de su
personal para asegurar el correcto desempefio de su puesto;

XIV. Elaborar e integrar informes periédicos sobre las actividades, avance y
resultado de los proyectos bajo su responsabilidad;

XV. Asistir y participar en los cursos de capacitacion que el SEECAT
determine; y

XVI. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o
que le encomiende la/el Coordinadora o Coordinador General.

TiTULO CUARTO
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO UNICO
DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Articulo 30. El incumplimiento por parte de las/los servidores publicos del
SEECAT y el personal que en ella preste sus servicios, a las disposiciones del
presente Reglamento, seran sancionadas de conformidad a lo previsto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Codigo de Justicia Administrativa
del Estado de Quintana Roo y demas disposiciones legales o administrativas
aplicables, tomando en consideracion, en todo caso, la gravedad de la falta, la
incidencia o reincidencia de la misma y el comportamiento del servidor publico
durante el desempefio de sus funciones.

Articulo 31. Los servidores publicos adscritos al SEECAT y personal que en él ‘8
labore, tiene la obligacién de conocer y cumplir el contenido del presente -
Reglamento y el marco normativo de las facultades que ejerzan y en ningtn caso

podran alegar ignorancia o desconocimiento de ellos. ///////

TiTULO QUINTO
DE LAS RELACIONES LABORALES
. . e
CAPITULO UNICO
DE LAS RELACIONES LABORALES
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Articulo 32. Las relaciones laborales entre el Estado y los (las) trabajadores(as) que
prestan sus servicios en el SEECAT, se regiran conforme a lo que dispone la Ley de
los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los
Ayuntamientos y los Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo y
por el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores al
Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

TiTULO SEXTO
DE LA SUPLENCIA DE LOS (LAS) SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 33. En ausencia temporal del Coordinador General, cuando se trate de
un periodo menor a 15 dias naturales, éste podra determinar al funcionario de
menor jerarquia que lo suplira en su ausencia, y si se trata de un periodo mayor
a 15 dias naturales, la (el) Titular de la Secretaria designara de manera temporal
a un responsable, y en las ausencias definitivas, se estara a lo dispuesto en el
Decreto de creacion.

Articulo 34. Las ausencias temporales de los/las Titulares de las Unidades
Administrativas, seran suplidos de los asuntos de su competencia por el (la) Z?
servidor(a) publico(a) inmediato inferior que de ellos dependa o quien disponga

el Titular de la Coordinacion General.

TiTULO SEPTIMO
DE LOS IMPEDIMENTOS Y EXCUSAS

\
CAPITULO UNICO =

DE LOS IMPEDIMENTOS Y EXCUSAS
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Articulo 35. Los Titulares de las Unidades Administrativas y subalternas, estaran
impedidos para conocer de los asuntos que se tramiten en el SEECAT, en los casos

previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Por tanto, tendran la obligacién de hacerlo del conocimiento de su jefe inmediato o

de su superior jerarquico, excusandose en su caso, para conocer de ellos.

Cuando el servidor publico no pueda abstenerse de intervenir en ellos, atendera los
asuntos conforme a las indicaciones que por escrito sefiale su jefe inmediato o, en
su caso, su superior jerarquico, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 58,

parrafo tercero, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento Interior entrara en vigor, el dia siguiente al
de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior del SEECAT, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, el 15 de abril del 2016.

TERCERO. Los asuntos pendientes al entrar en vigor el presente Reglamento
Interior y que conforme al mismo correspondian a otras Unidades
Administrativas, deberan pasar de una Unidad Administrativa a otra y se
resolveran y tramitaran por aquella Unidad Administrativa a la que se le haya
atribuido la competencia conforme al presente instrumento y se haran cargo de
los mismos hasta su conclusién.

CUARTO. Cuando las facultades y obligaciones de la persona Titular de alguna
Unidad Administrativa a que se refiere este Reglamento Interior deban de ser
ejercidas por la persona Titular de otra Unidad Administrativa conforme a lo
estipulado en el mismo, los recursos humanos, financieros y materiales con que

aquel contaba pasaran a esta Ultima, de conformidad con el ambito de sus

facultades que a cada una corresponda.

QUINTO. Los lineamientos, criterios, acuerdos, convenios, guias y demas
instrumentos de caracter juridico o administrativo que hayan sido expedidos con
anterioridad al presente Reglamento Interior, y en los que se dé una mencién
distinta a la SEECAT, se entenderan concedidas al mismo, y continuaran en vigor
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hasta en cuanto no se opongan a las disposiciones del presente ordenamiento o
hasta en tanto no se modifiquen o deje sin efectos.

SEXTO. Los asuntos, procedimientos administrativos y recursos, que al inicio de
la vigencia del presente Reglamento Interior estuvieren en tramite, se
continuaran, hasta la conclusién de los mismos.

SEPTIMO. Cuando en este Reglamento Interior se dé una denominacién nueva
o distinta a alguna Unidad Administrativa establecida con anterioridad a la
vigencia del mismo, aquella atendera los asuntos a que se refiere este
ordenamiento.

OCTAVO. Las Unidades Administrativas deberan formular y/o actualizar sus
respectivos Manuales de Organizacién y Procedimientos en un plazo no mayor de
90 dias contados a partir del inicio de vigencia del presente Reglamento Interior. 8

NOVENO. Se derogan las disposiciones de igual o menor \jerarquia que
contravengan lo establecido en el presente Reglamento Interior. (\

//&

e
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DADO EN LA RESIDENCIA OFICIAL DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, CAPITAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO, A LOS DIECINUEVE DiAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS.

EL GOBERNADOR DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO. Ze

> LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

—"_LCDA. CATALINA SAARVELIA PORTILLO NAVARRO.
/

La presente hoja de firmas corresponde al REGLAMENTO INTERIOR DEL SERVICIO ESTATAL DEL
EMPLEO Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROO, de fecha 19 de mayo de 2022.

Pagina 32 de 32

65



