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SEECAT

SERVICIO ESTATAL DEL EMPLED Y

PREVISION SOCIAL CAPACITACICN PARA EL THAEAJO

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Cumplimiento en materia archivistica

Objetivo:

Administrar y conservar los
expedientes de archivo, mediante la
generacion y difusion de acciones
encaminadas a la ejecucion de los
procesos archivisticos en el Servicio
Estatal del Empleo y Capacitacién
para el Trabajo de Quintana Roo

Fecha Compromiso:

31/12/2022

Area Responsable:

Departamento de Planeacion e
Informacién Ocupacional

Puesto del Responsable de

coordinar su
instrumentacion

Jefe de Departamento de Planeacion e Informacién Ocupacional

Actividades e Fechs Entregable Medio de Verificacion
inicio Término
Verificar la conveniente integracion de los expedientes de :
archivo del SEECAT 01/01/2022 31/12/2022 Oficio SENTRE
Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos 01/01/2022 31/12/2022 Oficio SENTRE
Recomendar al SEECAT en materia de archivos, y colaborar
activamente para la correcta organizacion y tratamiento de su 01/01/2022 31/12/2022 No aplica SENTRE
documentacion
Realizar las sesiones correspondientes al Grupo
Interdisciplinario de valeracién documental, dando asi 01/01/2022 31/12/2022 Acta de la sesion Acta de la sesion
cumplimiento al articule 51 de la ley general de archivos
Mantener informado al SEECAT respecto a los avances y 2
cumplimiento de los programas en materia de Archivos 01/01/2022 311212022 No aplica SERTRE
Organizar y dar cumplimienfo de las medidas necesarias para
evitar la acumulacién de expedientes que ya no se encuentran 01/01/2022 31/12/2022 No aplica SENTRE
activos
utori
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Ing. ietAdrian Dzib Quijano
Analista Tecnico

Lic. Alejandro Antanio Martinez Rendon
Coordinador General del Servicio Estatal del Empleo
y Capasitacion para el Trabajo de Quintana Roo
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FREVISION S0CIAL

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI)

Nombre del Proyecto:

Control de remesas de trabajadores agricolas temporales México-Canada.

Monitorear el funcionamiento del

Objetivo:
programa

Fecha Compromiso:

31/12/2022

Area Responsable: Departamento de Movilidad Laboral

Puesto del Responsable de
coordinar su
instrumentacion:

Jefe de Departamento de Movilidad Laboral

Actividades — Fechy —— Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

Elaboracion de la cedula en Excel correspondiente a la
1 |informacion permenorizada de los Trabajadores Temporales 01/01/2022 31/12/2022 No aplica Excel

Mexico - Canada

Actualizacion de los datos de cada Trabajador Temporal ) .
2 iS55 CEnEd4 01/01/2022 31/12/2022 No aplica Qsimol
3 |Elaboracion de Reportes de Retorno 01/01/2022 31/12/2022 Reporte de Retorno Qsimol
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Ocupacional del SEECAT

utorizo
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Lic. Alejandro Antonio Martinez Rendon
Coordinador General del SEECAT




