PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

lHumbfe del Proyecto:

Optimizacion del Proceso de Reclutamiento de Personas Instructoras

Establecer un proceso eficiente y
transparenie para reclutar personas

Objetivo: instructoras, asegurando que se cumplan [Fecha Compromisa: 30/06/2023
las normativas y se regestren
adecuadamenie.
. s ; Puesto de! Responsable de o s
Area Responsable: Departamentos de Atencidn v Servicios ook, st iy Jefe de Departamento de Atencion y Senicios

Fecha

ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacidn
inicio Término
Proporcionar capacitacion 2 los enlaces de capacitacion sobre al : T
B .

1 ikl te persolas iHsNdos. Q1012023 | 30/06,2023 |Personas capacitadas Listas de participacion
2 |Establecer un formato para el registro de soficitantes. 137072023 | 31/12/2023 |Persomas instructoras FORBEN 2023

3 : 1]

‘ X

Tec Isabelﬁl:iy&)zul Coronado
Jefa de Oficina poyos Financieros y

Capacifacidn

Quintana R




S T PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Mombre del Proyecto: Disefio e Implementacion de un Fermato de Registro del Solicitante

Crear un formato estructurado y eficiente
iy para recopilar informacidn relevants soboe F ;
- i B ‘- echa Compromsso: 30062
Dbjetie los solicitantes, permitiendo un analisis oS s
mas profundo de su pedfil laboral
; B £ =k Puesto del Responsable de - !
Area Responsable: Departamentos de Atencidn y Servicios | e sy instrumsniacion: Jefie de Departamento de Atencion y Senvicies
Fecha - ' -
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacidn
inicio Término
Disefar ¢l formato de Registro del Solicitante dirigido a persanas . =
1 T 01/01/2023 | 30/06/2023 |Formato Registra del solicitante
Proporcionar capacitacidn a kos enlaces de capacitacidn sobre el . ; .
2 | eciutamiento de personas insctructoras. 01/01/2023 | 30/06/2023 |Personas capacitadas Listas de participacidn
3
4
a‘q\

.
Revisd ﬂmﬂ} a N

Tec. ! | #3 Pilak Dzul Caronado cp.
lefa de Ofitina de, 5 Financieros y Coordinador Gen del
pacitacion Empleo y Capacita

Quinta




PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: Comunicacién Efectiva de Requisitos de Perfil para Conwvocatonas

Assqurar gue los responsables de la
: convocatoria comprendan claramente las
Objetvo: %

Fecha Compromise: 30I0E/2023
necesidades y requisitos del perfil al o
seleccionar personas insfructoras.
i = L Puesio del Responsable de . -
Area Responsable: Departamento de Vinculacibn Laboral Coaninar S B kanaitacna: Jefe de Depardamento de Vinculacin Labesal
Fecha . , 4o
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Disen ateri | AR i isit
1 d;};r:.‘:“ N e sl el 13/07/2023 | 31122023 |Convocatoria Convocatoria publicada
Proporcionar capacitacion a los enlaces de capacitacion sobre el - ’ A
2 SRS IEED 106 Grsinias TEEIT _ 01/01/2023 | 30/06/2023 |Personas capacitadas Listas de participacidn
3
4

Reviso

Tec. Isyéidel PYar Dzul Coronado
lefa de Oiiina de Financieros y
Aciin




STYPS SEECAT

s | T PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

v PR BT e B TBagese

l;:arnhre del Proyecto: Optimizacién del Proceso de Reclutamiento de Personas Beneficiarias

Esiablecer un proceso eficiente y

transparente para reclutar personas = o 55 IN0EI2023
beneficiarias, asegurando que se fenen i
correctamente los registros.

s 5 Puesto del Respans d L. .
Area Responsable: Departamentos de Atencidn y Semicios | eoar o itsmwnzalfadzn: Jefe de Departamento de Alencida y Senvicios

Objetivo:

ACTIVIDADES S Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

Definir los criteri ifi elecciona d 0 P de A i
1 mr. slurte-nns especificos para s fionar a las personas 01/03/2023 | 31/07/2023 |Criterios de elegibilidad Reglas de Oiperacion del Programa de Apoyo al Empleo

beneficiarias. Estatal

Crear un formato de registro que incluya campos esenciales, como . =

E ro del solicitant
R datos personales, antecedentes educativos, experiencia laboral, y R e il o Repistro de’ solicltante
3
4
P i

A
Tec. tsAbdl del Pillr Dzul Coronado
Jefa de Oficina de Apoyos Financieros y

citacion

C.P. Enrig ziler Contrerds
Cmtdimadni(ﬁ o pitatal del
Empleo y Capacita rabajo de

'I:Euinla




STYPS  SEECAT

aE B PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: Fartalecimiento de Capacidades para Enlaces de Capacitacidn
Brindar capacitacitn efectiva a los
enlaces de capacitacion de las Unidades
i Regmonales. para que puedan IFech = 10105120
2 o desempefiar su rol de manera eficiente y S LMo =
contribuir ai desarmofio de habilidades en
el personal.
1 Departamentos de Apoyos a Puesto del Responsable de
Area Responsable: s armpldie Pleibrtanlinids il Jefe de Deparamento de Movilidad Laborak

ACTIVIDADES SeEns Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 ﬁﬂrcli'::i::teﬁus especificos para seleccionar a las personas 01/03/2023 | 31/07/2023 |Criterios e elegibilidad Reglas de Operacion ﬂeJEF’ﬂn:?:ma de Apoyo al Empleo
2 f:liﬁ::::zzf:::::hf::ﬁ's::fa capacitacion sabre el 0L/01/2023 | 30/06/2023 |[Personas capacitadas Listas de participacion
3
4

/'t . R

[

Tec. Isa 1 Pitad Dzul Coronada
Jefa de Dfigina de as Financieros y

acitacian




STYPS SEECAT

Q= = PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

MNombre del Proyecto: Alianzas Estratégicas con Centros Capacitadores Regionales
Establecer colaboraciones efectivas con
centros capacitadores para ofrecar cursos
Ohjetivo: que impuisen las habilidades y Fecha Compromiso: AN06S2023
competencias necesarias en las
aclividades econgmicas locales.
. i ; Puesio del Responsable de e o
Area Responsable: Departamentos de Atencitn y Servicios | o e insrementacidn: Jefe de Departaments de Atencién y Servicios
ch .
ACTIVIDADES resha Entregable Medio de Verificacién
imicio Término
Crear un formato de registro de Centros capacitadores gue cuenten : :
1 ort I infraestracturs péra lmparticse cirsas e Eapacadtn. 01/01/2023 | 30/06/2023 |Formato Registro del Centro capacitador
Seleccionar centros capacitadores que tengan experientia en dreas . AT 5
2 relevantes para la regisn. 01072023 | 31/12/3023 |Centros capacitadores Acuerdos de capacitacion con Centro capacitador
3
4
g

: e
Eldbore Reviso \nﬁu\m
1

Tec. lsabetdel Pilhr Deul Coronado Lic. Jesdis Anta»m ra Cervantes . nn:aréxtn::reras
Jefa de Qficina de Agayos Financieros y Encargado del Depa to de Movilidad Coords | Seriieio Estat i
pacitacion La?orale\ Empleo y Cdpacitacion para ef Trabajd de
{zuinlanaxzu




Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo.

Programa de Trabajo de Control Interno.
FORMATO PARA REPORTAR LAS ACCIONES DE MEJORA CONCLUIDAS Y EN PROCESO

Accién de Mejora Proceso Resultados alcanzados con su |
No. . i Area responsable e :
concluidas instrumentacion
Oﬁimtaﬁdndelpmcesndemdd. Se seleccionaron 2 los candidalos mas
: Programa de | Departamento de Apoyes a o
1 Reclutamiento de Personas adecuadas para parbicipar como personas
Instructoras Apayo al Ermplec Estatal Desempieados y Subempleados StCtbESS.
El formato estruclurado pemmitid recopilar
3 Disefio e Implementacion de un | Gestidn del Programa de | Deparfaments de Apoyos a | informacion de manera uniforme y ordenada que
Formato de Regisiro del Solicitante Apayo al Emplec Estatal Desempleados y Subempleados | perméle un reclutamiento eficaz.
|
3 Eﬂilm de oo paﬁ pimendiombels st | <. ﬁ"ﬂﬁ”gz"dm 2 '“"f.’}'”:d 2 f&?&?ﬁ"ﬁmm H::;{;nten il
Convocatorias Apoe ol Ermpitn Esratal ey 22095 | documentacién solicitada.
COptimizacion del Proceso  de - Se asegurd que las personas buscadoras de
4 Reclutamients  de  Personas | ooor, ©% Prodrma de Ez"ma'l";”;:s X |M?g:uu: trabsjo se ajsten al perfil Solicitado por los |
Beneficianas R e P ¥ Programas de Capacitacidn. |
Los enlaces de capaciacion de fas Unidades |
5 Fortalecimiento  de Capacidades | Gestién del Programa de | Deparamenio de Apoyos a | Regionales luvieron un  mejor  desempefio
para Enlaces de Capacitacsin Apoyo al Emples Estatal Desempleados y Subempleados | laboral y un mayor impacto en 1a operatividad de
los cursos de capacilacitn implementados.
: ] ) Se fograron ofrecer programas y o GUISOS
o | e o o | e e | atomsor | Soecaadas aue pericn a fomacn de
P ik e ¥ buscadores de trabajo.
El
{ . :
Tec. Isabe Pirﬂr Dzul Coronado
Jefa de Oficina de Apoyos

Financieros y Capacitacion

Estatal del Em

el Trabajo de Quintana Roo



Q= = FORMATO Ill: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: ) — IR
Irnpartlrcu:sndepamla&énalusﬁamaresyamia’esdelasum;dﬁ.ﬂ.ammwam-asmelSEEGﬂT_respemataLeydeTmsparenaayrAma!ain&xmamnhbh:a

Brindar los conbcimientos necesanos
Objetivo respecho a las cbligaciones de transpanencia
' establecdas en e tituio quintoy 'en la fracoion
v gl articula 31 de la LTAIP

Fecha Compromiso 20/04/2023

Departamento de Transparencia, Acceso 3 la
Area Responsabis: Informaciton Plblica. Proteccion de Datos
Personales y Contraforia Social

Puesto del Responsable de
o 500 Rt docid Encargado del departamento

I S N S e e e S e e s S A S S VS G S D sl e U |

ACTIVIDADES Fecha Entregable Medio de Verificacion
inicio Términa
1 |Preparar presentacion en Power Point 01,003/2023) 05/03/2023|Cursa de capacitacian Docuemento
Mandar invitacion a los THulares y awxdiares de las Unidades ==
2 Administrativas del SEECAT. 05/04/2023)  10/04/2013| Correo lectranico Documento
3 llmpaftir el curso de mianera virtual 20/04/2023] 20/04/2023 | Listas de asistencia Documeanto

Lic. Merly Monskrgat Meraz Garcia Ing. Marco Aptcnio Martinez Aguiar nzabez Contreras
Aralista A en supengsidn de seguimientoala Encargado def Departamento de Transparencia, Co | ded SEECAT
colocacitn Acceso a B informacidn Poblica, Protedcion de

Datos Personales y Contraloria Sacial




e TEE FORMATO Ill: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Mombre del Proyecto:  |Désefiar una base de datos con los periodos de actualizacidn y consenacin por Unidad Adménisirativa.

Facilitar a los responsables de las Unidades

N Administrativas la identificacsin de los i

Objetivo: pecii prad S5 e Fecha Compromise: 1000452023
tas fracciones de transparencia.

. Diepartamento de Transparencia, Accesoala

Area Responsable: Informacion Pubiica, Proteccién de Datos E?n:“ﬁ:ﬂmﬂm'ﬁ dfeﬁ:,_ Encargado de Departamento
Personales y Contraforia Social
ACTIVIDADES i Entregable Medio de Verificacion

inicio Término
Werificar en la Ley General de Transparencia y Accesoa fa
1 |mnformacion Piblica, los periodos de actualizacion y conservacion de 01f03,/2023)  05/03/2023IN/A Dofumenio

las fraccignes de transparencia.

Disefiar base de datos en Excel donde se indique por cada Unidad

2 | administrativa, las fracciones que le apliguen, asi coma fos periodos 06/04/2023( 10042023 | Base datos en Excel

Docimento
de actualizacion y consenvacon,

Autghidlh

Lic. Merly Monsefrat Meraz Garcia Ing. Mar
Analista A en superiitn’ de seguinsento a la Encargado del Departamento de Transparencia,
colocacion Acceso a la informacidn PEblica, Proteccion de

Datas Personales y Contraloria Sacial




STYPS  SEECAT

mo R FORMATO lll: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

R A e . e

Nombre del Proyecto: Enwiar la base de datos de actualizacién y consenvacion de las fracciones de ransparencia. @ los responsables de las Unidades Admanistrativas

Dar a conocer de manera clara y precisa los
Chjetivo: periodos de actualizacitn y conservacion de  |Fecha Compromisa: 19032023
las fraccicnes de transparencsa

Departamento de Transparencia, Acceso a la
Area Responsable: | informacion Pabiica, Proteccion de Datos. || ”Es‘gféu' S Encargado de Departamento
Personabes y Contraloria Social

ACTIVIDADES Feche Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

Actualizar correos electronicos de los Responsables de fas Unidades

Administrativas del SEECAT. 15/03/2023] 17/03/2023|Lista de cormeos electronicos corren efectronice

Enviar @ los responsables de las Unidades administrativas la base de
2 ldatos en Excel,donde se indigue Tas fracdiones que le apliguen, asi 18/03,/2023|  18/03/2023 | Archivo en excel coreo electranico
comao |os pericdos de actualizacian y consenacion.

3 |Corroborar la recepcion de la base de datos 19/03/2023|  19/03f2023[correo electranice correp electrénico

N
L_/: ;,r' .-"Irl'L':
Al

Lic. Merly Monserrat Meraz Garcia Ing. Marcp&Titonio Martinez Aguitar
Analista & en superiseh de seguimiento ala Encargado del Departamento de Transparencia,
colotacion toceso a la informacion Pabdica, Proteccidn de

Datos Personales y Contraloria Social




Q= = FORMATO Ill: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Impartir cirso de capacilacion 2 fos titulares y aliliares de las Unidades Administrativas del SEECAT, respecto a los procesos de descanga, carga, sustitucidn y ebminacion de
formatos de transparencia en fa PHT

Bandar los conociméentos necesanaos

Nombre del Proyecto:

- respecio a kos procesos de descarga, canga, ha O -
o5 ' sustituchdn y eliminacidn de formalos de F 3 TORS2023
tramsparencia en la PNT
Depanamento de Transparencia, Accesoala del R
i y PSR = Puesto esponsable da
Area Responsable Informacedn Piblica, Proteccion de Dados  SotraT Sl e Encargado de Departamento

Personales y Contratonia Social

ACTIVIDADES — g Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
1 |Preparar presentacion en Power Point 01/05/2023] 05/05/2023|Curso de capacitacin Documenio
Mandar invitacidn a los Tiulares y auxiliares de las Unidades =i
2 Administrativas del SEECAT. 06052023 UEIﬂSIE-DBJCuHmlEﬂrunm Documento
3 |Ilmpartir el curso de manera virtual 10/05/2023]  10/05/2023] Listas de asistencia Documento

7?? Revisd

.
Lic. Merly Monsarrit Meraz Garcia Ing. Marc onio Martinez Aguilar
Analista A en supervisitn deseguimisnto 3 la Encargado del Departamento de Transparencia,
rol¥acion Accesa 3 |2 Informacidn Pdblica, Proteccién de
Datos Personales y Contraloria Social




Q= = FORMATO Ill: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Ihlumhre del Proyecto: |l-rn|:am'r Curso de capacitacion a los tiulares y alxliares de las Unidades Administralivas del SEECAT, respecto a la generacidn de resportes en fa PNT.

SN Brindar los conocimeenins necesanos para la e
Objetiva: i s s en i PNT Fecha Compromisc: 10/052023
) Departamento de Transparencia, Accescala
Area Responsable: Informacsén Pltsca, Proteccion de Datos P“&“”h ﬁmﬁﬁwe? Encargado se Departamento
Personales y Contraloria Social

ACTIVIDADES ____Hea Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
4 |Preparar presentacitn en Power Paint 01/05/2023] 05/05,/2023]|Curso de capacitacidn Documente
Mandar invitacian a los Titutares y auxliares de las Unidades ===
ment
2 Administrativas del SEECAT. 060520231  06/05,2023 | Correo lectrénico Docurmento
3 |impartir el curso de manara virtual 10/05/2023{ 100572023 | Listas de asistencia Documento

2
i -

Lic. Merdy M frat Meraz Garncia Ing. Margc

Analista A en sy iSiEﬂ de seguimianto ala Encargado de
ciin

nio Martimez Aguifar

rtamento de Transparencia,

Acceso 3 la Informacion Pablica, Proteccion de
Datos Personales y Contrakeria Social




e, EEEC FORMATO lll: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Mombre del Proyecto: Disediar formato para el calendano de programatics de capturas ¥ bajas de informacion en fa PNT

Realizar las capturas y bajas de informacidn

Cbjetiva: en la PNT, en apego al calendano |Fecha Compromeso: 1210372023
programatod

- Deparlamentn de Transparencia, Accesoa la =

Area Responsable: Informiacsdn Publica, Proteccion de Dalos e MJ.E RIS AUl Encargada de Departamento

Personabes y Contraloria Social

ACTIVIDADES i Entregable Medio de Verificacisn
inicio Término
1 |Disefar formato en Excel 05/03,/2023 10.?03-;’2D23il5mmam en Excel Dacurnento
2 |Asignarfechas de capturas y bajas, por Unidad administrativa 11/03,/2023 II.FUSJ"EDBI Docurmento
iar el calendario a | | idage
3 Emrn_:r_e ca_e rio 2 los responsables de las Un 5 12/03/2023|  12/03/2023 = Boeurmis:
administrativas
&
¥ Fd _
C\ bors,/ 5
e \
¢ a
Lic. Merly M:urrs;:ré! Meraz Garcia Ing, Marco artinez Aguilar CP. Ennigue zalez Contreras
MAnalista A en superision de seguimiento a ka Encargado detDepartamento de Transparencia, CoordinadorfGerngal del SEECAT
it Accesa 3 la Informacian Piblica, Proteccion de &
Datos Personales y Contraloria Social




Q= =2 FORMATO Ill: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto: |I}s-s-er"tar Base de dalos para el seguimiento de la actualizacion y conservacitn de las fracciones de transparencia en fa PNT

e Moniforear la actualizacion y consanvacedn de T
Objetivo: ot i Bt ericia e ta PHT Fecha Compromiso: 30/072023

Departamento de Transparencia, Acceso ala
Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Contraloria Socal

Puesto del Responsable de ErtaisieiaeD

Area Responsable:

ACTIVIDADES Tabhia Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Disefiar formato en excel para monitorear de manera trimestral,
1 |samestraly anual, k3 actualizacion y conservacion de las fracciones de| 05/05,/2023| 10/05/2023 | Formato excel Documento
transparencia del SEECAT.
2 |Utifizar poref formato en las actividades periodicas de monitoreo. 01/07/2023] 30/07/2023 | Formato excel Docoemento

Elabo
/
‘. f EEL(
| Lic. Merly Mu_-rnsi t Meraz Garcia Ing. Ma tanic Martinez Aguikar
Anafista A en supexyisioh deseguimientoa la Encargado del Departamento de Transparencia,
colocasitn Acceso a la Informacion Pabieca, Proteccidn de

Datos Personales y Contraloria Social




Q=== FORMATO Iil: PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

MNombre del Proyecto: Disefar formata para informe: del resultado de supervision de la ackualizacdn y conservacion de las fracciones de transparencia en'la PNT.

Informar de manera oportuna al responsabie
die fa Unigad Adrministrativa, el resultado de ia ha o AMBIR003
supenvision de la actualizacion y . Sl

consesvacion de informacidn en ta PNT

Objetivo:

- Departamento de Transpanencia, ACCESD a la
Area Responsable: Informacion Piblica, Proteccion deDatos | ooy ore oo a0 e 00
Personales y Contraloria Social

Encargado de Departamenta

ACTIVIDADES Fechia Entregable
inicio Término

Medio de Verificacitn

Disefiar formato en excel para informar el resultado de la
3082 0608, excel Docu 10
supenvision de las capturas y/o bajas de fracchones de transparencia. 0 0 dalbariats i

2 |uUtilizar por el formato en fas actividades periodicas de monitoreo. 15/08/2023)  30/08/2023 | Formato excel Doocumenta

Lic. Merly Monsgrfat Meraz Garcia Ing. Marg nio Martinez Aguilar
Analista A en supkpisign de seguimesntoa la Encargadoe del Departamento de Transparencia,
coboccion Acceso a la Informacion Pablica, Proteccitn de

Datos Personales y Contraloria Social




