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Introduccion

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STyPS), a través del Servicio Estatal del Empleo
y Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo (SEECAT), coordina la operacién del
Programa de Apoyo al Empleo Estatal (PAEE).

Uno de los subprogramas del PAEE, es Capacitacion para el Autoempleo (CAE), el cual es
un instrumento de politica activa de empleo, orientada a atender con mayor precision a la
poblacién en desventaja laboral y brindarle apoyos mas pertinentes en funcién de sus
necesidades. Su objetivo es incrementar el autoempleo de la poblacién desempleada y
subempleada a través de cursos de capacitacién para el trabajo de corto plazo, apoyada con
una beca.

En el marco de la Coordinacién Institucional establecida con los gobiernos de las entidades
federativas a través de la Unidad del Servicio Nacional de Empleo quien regula el Programa
de Apoyo al Empleo Federal, se promueven acciones a nivel estatal con cargo a
disponibilidad de recursos de cada entidad acciones que seran reconocidas por dicha
unidad como Programas Complementarios.

El PAEE atiende el Subprograma complementario denominado:
e Capacitacion para el Autoempleo (CAE)

El subprograma Capacitacion para el Autoempleo (CAE), incluye la atencién a ciudadanos
que presentan alguna desventaja para acceder a un empleo, tales como: personas con
discapacidad, adultos mayores, mujeres u ofendidos de algdn delito, asi como personas
preliberadas.

Objetivo del manual

Dar a conocer al personal de las Oficinas del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para
el Trabajo (SEECAT), involucrado en la operacién del subprograma Capacitacién para el
Autoempleo (CAE), los procedimientos que se deben observar para la ejecucién, control,
seguimiento y evaluacion de las acciones de capacitacion, a fin de asegurar la aplicacién
eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los recursos publicos destinados al
Subprograma, en apego a lo establecido en las Reglas de Operacidn del PAEE.

Los procedimientos establecidos en el presente manual tienen aplicacién a nivel estatal
son de observancia obligatoria para el SEECAT.
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Objetivo del Subprograma

Apoyar a Buscadores de empleo que requieren capacitarse para facilitar el desarrollo de
una actividad productiva por cuenta propia, mediante el autoempleo.

Fundamento legal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.

e Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1-IV-1970 y sus reformas.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-X11-1982 y sus reformas.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4-VI1I1-1994 y sus reformas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas.

e Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y capacitacion para el Trabajo
P.O.E.15/07/2022

e Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo Estatal.
P.O.E. 15-11-2022.

e Convenio de Coordinacién para la Operacion del PAE 2022

Glosario de términos y abreviaturas

Accién. - Todo evento de Intermediacidon Laboral, o de Apoyo Econdmico a Desempleados
registrado y validado por el SEECAT.

Acuerdo de Capacitacién. - Documento que elabora el SEECAT y que firma conjuntamente
con el centro capacitador participante del subprograma Capacitacién para el Autoempleo,

donde se establecen las obligaciones que adquieren cada uno de ellos para la imparticion
del curso de capacitacion.

Apoyo. - El servicio o ayuda econdmica que recibe un beneficiario a través de un
bprograma del PAEE.

RA.- Autorizacion de Recurso de Accion
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Aviso de privacidad. - Documento a disposicién del titular de forma fisica, electrénica o en
cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se recaben
sus datos personales, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento de los
mismos.

Barreras. - Se refiere a los obstaculos o dificultades que se presentan durante el proceso de
busqueda de trabajo de una persona para su insercién a un empleo formal. Pueden ser
internas y externas, las primeras se refieren a limitaciones funcionales, obstéaculos o
problemas que enfrenta una persona; y las segundas, a limitaciones, obstaculos, elementos
en el entorno o problemas que son ajenos a los individuos y que los coloca en desventaja
para acceder a un empleo formal.

Beneficiario. - Buscador de trabajo que recibe un servicio o apoyo econémico.

BT. - Buscador de trabajo. Persona que busca activamente un empleo, debido a que se
encuentra desocupada, o bien, que, aun estando ocupada, desea un segundo empleo o
mejorar el gue tiene.

BTC. - Buscador de Trabajo Canalizado. Buscador de trabajo canalizado al Su bprograma
de Capacitacion para el Autoempleo susceptible a participar en un curso de capacitacién si
redne los requisitos de participacion.

BTSC. - Buscador de trabajo seleccionado para capacitacién. Buscador de trabajo,
susceptible de recibir apoyos del Subprograma Capacitacién para el Autoempleo.

CAE.- Capacitacion para el Autoempleo. Cursos orientados a proporcionar conocimientos y
habilidades a los BTSC para iniciar una actividad productiva por cuenta propia.

Centro Capacitador. - Instituciones educativas publicas o privadas, personas fisicas o
morales que proporcionan servicios de capacitacion.

CLABE. - Clave Bancaria Estandarizada de 18 digitos.

CG. - Coordinacion General, titular del Servicio Estatal de Empleo y Capacitacion para el
Trabajo de Quintana Roo.

Comités de Contraloria Social. - Organizaciéon social constituida por los beneficiarios que
reciben subsidios del Programa de Apoyo al Empleo Estatal, que tiene como objetivo, el
seguimiento, supervision y vigilancia de su ejecucién, del cumplimiento de metas y
acciones comprometidas, asi como de la correcta aplicacién de los recursos asignados, en
términos de las Reglas de Operacion.

Consejero de Capacitacion. - Persona encargada asesorar al buscador de trabajo
canalizado, que esta interesado en participar en el Subprograma de Capacitacion para el
Autoempleo.

Contraloria Social. - Mecanismo de los beneficiarios que reciben subsidios del Programa
de Apoyo al Empleo Estatal para que, de manera organizada, verifiquen el cumplimiento
de metasy la correcta aplicacion de los recursos asignados al Programa.

.'/f
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CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacion.

DADS. - Departamento de Apoyo a Desempleadosy Su bempleados del SEECAT, encargado
de supervisar y asesorar en el proceso de la operacion del Subprograma

DAS. - Departamentos de Atencién y Servicios del SEECAT, encargado de operar el
Subprograma en los diferentes municipios del Estado de Quintan Roo.

Datos personales. - Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada
o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualguier informacion.

Documentacién digitalizada. - Representacion en medio digital de un documento,
contenido, textos o imagenes, los cuales son almacenados sistematicamente.

DDHAR. - Departamento de Desarrollo Humanoy Administracion de Recursos, encargado
de realizar todo el proceso de gestidn y transferencias de recursos del SEECAT.

Empleabilidad. - Capacidad personal para encontrar empleo y adaptarse al mercado
laboral de tal manera que se evite el desempleo, da mas oportunidades laborales a las
personas ya que promueve que estas cumplan con los requisitos demandados por las
empresas para un determinado puesto laboral.

Empleador. - Persona fisica o moral que requiere contratar personal para una actividad o
puesto de trabajo especifico y estd en disponibilidad de proporcionar a las oficinas del
Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo la informacion de sus vacantes
para su promocién y cobertura.

Egresado. - Beneficiario inscrito en una accién de capacitacion que concluyé el proceso de
capacitacion.

Expediente digital. - Conjunto de documentos digitalizados, generados en la
implementacién de una accién de capacitacion.

FORDAF. - Formato de Registro de Apoyos Financieros. Es la base de datos en Excel del

Programa de Apoyo al Empleo Estatal, de uso obligatorio para el SEECAT, que se establece
para el registro control y seguimiento del PAEE.

FORDAF-BTSC. - Formato de Registro de Buscador de Trabajo Seleccionado para
Capacitacion.

Identificacion oficial. - Documento vigente que acredita la identidad de una persona,

expedida por alguna dependencia del gobierno federal, estatal o municipal que incluya
fotografia, firma y la CURP.

Infraestructura. - Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarias para el
desarrollo de un curso de capacitacion.

SEECAT. - Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo.
rgano Qesconcentrado de la STyPS, que se encarga de operar los programas, servicios y
strategias del Programa de Apoyo al Empleo Estatal.
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PAEE. - Programa de Apoyo al Empleo Estatal.

Programa de Capacitacion. - Documento donde se especifican los temas a desarrollar
durante el curso de capacitacion y sus caracteristicas, asi como el perfil que deben cubrir
los participantes.

Reglas. - Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo Estatal.

RFC. - Registro Federal de Contribuyentes.

Seguimiento a la operacién. - Actividades encaminadas a monitorear el cumplimiento de
las metas fisico financieras y los procesos operativos del Programa de Apoyo al Empleo
Estatal, en apego a la normatividad aplicable.

SISPAE.- Sistema empleado por la USNE para registrar acciones del Programa de Apoyo al
Empleo y en su caso programas complementarios.

SR.- Solicitud de Recursos.
STyPS. - Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Estado de Quintana Roo.

Supervisién. - Actividades encaminadas a vigilar gue la operacidn y el ejercicio de los
recursos presupuestales del PAEE se realicen en estricto apego a la normatividad aplicable.

Trabajador en activo. - Persona que tiene un empleo y tiene registro vigente en el IMSS.
Q.Roo. Quintana Roo, Estado de Quintan Roo

Vacante. - Puesto de trabajo u oferta de empleo ofrecido por los Empleadores a los
Buscadores de Trabajo.

UR.- Unidad Regional, definicién que la Unidad del Servicio Nacional de Empleo, utiliza para
referirse a los Departamentos de Atencién y Servicios, en su sistema.

USNE.- Unidad del Servicio Nacional de Empleo

Los términos y abreviaturas antes indicados también seran aplicables a sus respectivo
plurales y/o singulares.

p
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Objetivo especifico del Subprograma

A) Desarrollar conocimientos y habilidades de los buscadores de trabajo para
autoemplearse, mediante cursos de capacitacion impartidos en centros
capacitadores.

1. Planeacién

1.1. SEECAT. Realiza el Programa Anual de Trabajo.

Considerando la asignacién presupuestal para el Subprograma de Capacitacion para el
Autoempleo, el SEECAT elabora el Programa Anual de Trabajo 2022, en el cual se establecen
las metas a alcanzar en el ejercicio.

1.2. SEECAT. Invita al Organo Estatal de Control.
El SEECAT invita al Organo Estatal de Control del Estado, a fin de establecer contacto y
cordar la realizacién de seguimiento de entrega de los materiales de capacitacion y de
oyos econdmicos a las acciones del Subprograma.

10
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2. Difusion

2.1. SEECAT. Publica la convocatoria.

Los apoyos que se otorgan a través del PAEE se proporcionan de acuerdo a la demanda, y
a la disponibilidad del recurso, por lo que el SEECAT al contar con suficiencia presupuestal,
debera publicar, una convocatoria abierta a través de medios de comunicacién locales para
fomentar la participacién de la poblacién objetivo, asimismo, esta convocatoria debera
publicarse permanentemente en un lugar visible en las oficinas del SEECAT de todo el
estado.

Con respecto a las convocatorias especificas que el SEECAT promueve en el transcurso del
ano para la difusién de cursos de capacitacion, puede efectuar todas las gue considere
necesarias.

3.Seleccion del Buscador de
Trabajo Canalizado

3.1. DAS. Atiende al Buscador de Trabajo Canalizado.

El Consejero de Capacitacion, atiende al Buscador de Trabajo Canalizado, gue no ha podido
insertarse en un puesto de trabajo.

3.2.DAS. Proporciona formato SEECAT-01, Registro del Solicitante.

El Consejero de Capacitacidn, entrega el formato SEECAT-07, Registro del Solicitante, al BTC,
para su cumplimentacion. Y mediante entrevista, corrobora la informacién asentada en
dicho formato, verificando que sea correcta.

3.3. DAS. Selecciona a los BTC.

El Consejero de Capacitacion revisa la informacién registrada en el formato SEECAT-0],
Registro del Solicitante, para identificar los elementos que determinen la participacion del
BTC en un curso de capacitacién. Con base en dichos elementos, selecciona a los BTC que
cuentan con el perfil establecido en el formato CAE-1, Programa de Capacitacion.

En caso de que el BTC no cumpla con el perfil solicitado en el formato CAE-1, Programa d
Capacitacion, o no cuenta con las bases necesarias para vincularlo a un curso, se canaliz
al area de Intermediacion Laboral, para continuar su proceso de atencion.

1
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3.4. DAS. Informa al BTC caracteristicas, requisitos y documentacion.
El Consejero de Capacitacion informa a los BTC lo siguiente:
Principales caracteristicas de la capacitacion

o Dirigido preferentemente a la poblacién desempleada que no logran vincularse aun
puesto de trabajo, y que tienen como alternativa desarrollar una actividad productiva
por cuenta propia.

e Monto del apoyo: $125.00, por dia de asistencia al curso, pago al Centro Capacitador
por servicios de capacitacion de hasta $450.00 mensual por personay materiales que
se consumen en el proceso de ensefanza-aprendizaje por un maximo de hasta
$600.00 mensual por persona.

e Lugaren que se llevara a cabo la capacitacion.

¢ Duracién del curso del o 2 meses.

Requisitos
e Ser de nacionalidad mexicana.
e Ser buscador de trabajo desempleado y seleccionado para capacitacion.
e Tener18 afnos o mas.

e Preferentemente ser residente del Estado de Quintana Roo, se verifica con la
identificacidn oficial expedida por INE cuyo domicilio debera de ser del estado de
Quintana Roo.

e No ser beneficiario activo del Programa Federal Jévenes Construyendo el Futuro.
e Cubrir el perfil establecido en el formato CAE-1, Programa de Capacitacion.
e Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus datos personales.

e Tener unacuenta bancaria personal (a su nombre) con Clave Bancaria Estandarizada
de 18 digitos (CLABE).

Documentacion

Cada BTC debe presentar en original y copia legible, para cotejo de su contenido, lo
siguiente:

e Documento que acredite el nivel de escolaridad requerido para el curso. Debera ser

oficial, legible, con sello institucional y en el caso de instituciones educativas privadas

Ydeberé tener el nUmero de registro SEP. Se aceptaran documentos comprobatorios
(ﬁﬁmitidos por los sistemas electronicos de las instituciones educativas en los que se /

-

12
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pueda verificar su autenticidad por medio de codigo QR, siempre que no sea posible
obtenerlos de manera fisica por contingencia. En los casos de personas que registren
educacion basica inconclusa o que “saben leer y escribir” v la escolaridad no
constltuya un requisito obligatorio para el proceso de capacitacién, podran omitir la
entrega de este documento, justificdndolo con un escrito libre del beneficiario,
donde manifieste los motivos de la ausencia del mismo, firmado y fechado con Visto
Bueno del Jefe de Atencidn y Servicios responsable de la Unidad que registra la
accion.

e Identificacién actualizada* (INE o IFE, Cédula profesional, pasaporte, Cartilla del
Sewvicio Militar Nacional o Licencia de conducir emitida por el Gobierno del Estado
de Quintana Roo).

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e Comprobante de domicilio, con fecha de expedicién no mayor a tres meses (por
ejemplo: recibo de luz, teléfono, agua, predial o carta de avecindad con fotografia).

e Contar con una cuenta bancaria y presentar documento expedido por institucion
bancaria, con vigencia no mayor a dos meses, gue contenga el nombre del titular de
la cuenta, nombre del banco y el niumero de Clave Bancaria Estandarizada de 18
digitos (CLABE). La entrega de apoyos econdmicos, se realizard a través de
mecanismos electronicos. En caso de no contar con dicho documento, el personal
del SEECAT lo apoyara con informacion para que lo obtenga.

*Para el caso de personas preliberadas, Carta de identidad emitida por la autoridad competente de Prevencién
y Readaptacion Social, la cual debera incluir la CURP; y/o Constancia de Identidad expedida por el municipio o
alcaldia, acomparfada de un oficio de canalizacién.

Se devolveran los documentos originales.

3.5.DAS. Fija con el BTC fecha para la entrega de los documentos.

El Consejero de Capacitacion informa al BTC la fecha y hora en que debe entregar la
documentacion solicitada.

3.6. DAS. Revisa y valida la documentacién de los BTC.

El Consejero de Capacitacion verifica que la documentacién original coincide con la copia,
al finalizar el cotejo regresa la original al BTC. anotando en cada copia la leyenda “Cotejado
con el original”, la fecha, el nombre y firma de la persona que los recibe y coteja.

3.7.DAS. Informa al BTC la determinacion de su participacion.

El Consejero de Capacitacidon informa al BTC sobre su incorporacion a una acciof [de
capacitacion.
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3.8. DAS. Captura en el FORDAF-BTSC Formato de Registro de Buscador de
Trabajo Seleccionado para Capacitacion.

Una vez que el Consejero de Capacitacion tenga integrada la siguiente documer,jtacién:
o SEECAT-0I], Registro del Solicitante. |
o Identificacion oficial.
o CURP.
o Comprobante de domicilio.

o Comprobante de estudios, en su caso.

o Documento bancario con numero CLABE.

Con base en la informacién proporcionada en el SEECAT-01 el consejero realiza su re ro
en el FORDAF-BTSC poniendo especial cuidado en la CLABE. En su caso, si las condiciones
del SISPAE lo permiten, podra registrarlo en dicho sistema.

Ty
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4.Subprograma Capacitacion para
el Autoempleo (CAE)

4.1. Caracteristicas del subprograma

Cursos orientados a la adquisicion o fortalecimiento de habilidades laborales de los
solicitantes de empleo seleccionados que no logran vincularse a un puesto de trabajo, y que
tienen como alternativa desarrollar una actividad productiva por cuenta propia. Se

imparten en Centros Capacitadores que cuentan con infraestructura y dispongan o avalen
a instructores calificados para impartir el curso.

CARACTERISTICAS

ORGANIZACION Concertada con Centros Capacitadores

Las acciones de capacitacion se realizan de manera

coordinada con Centros Capacitadores que garanticen la

SEDES DE disponibilidad de infraestructura e Instructores calificados

CAPACITACION para impartir los cursos de capacitacion ya sea de manera
presencial o virtual.

TAMARO DEL GRUPO De 1-a 20 Buscadores de Trabajo Seleccionados para
Capacitacion.

CON RECURSOS DEL PAEE

e Apoyo de $125.00, por dia de asistencia al curso, el
apoyo a entregar al BTSC se determina
multiplicando el monto del apoyo diario que se
establezca, por el nimero de dias efectivos de

APOYOS AL capacitacion y se otorgaréd de forma quincenal o
BENEFICIARIO mensual.

Cuando el beneficiario cause baja del curso, se les
otorgara el apoyo correspondiente a los dias asistidos a la

Capacitacion, siempre y cuando éstos sean mayores a_ -~

cinco dias efectivos (aplica por cada mes que dure &
Curso).

15
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CARACTERISTICAS

CURSOS PRESENCIALES

e Pago mensual al Centro Capacitador por servicios
de capacitacién de hasta $450.00 por persona
inscrita al curso.

o Materiales que se consumen en el proceso de
ensefianza-aprendizaje por un maximo mensual
de hasta $600.00 mensual por persona inscrita al
curso.

CURSOS VIRTUALES

e Pago mensual al Centro Capacitador por servicios
de capacitacién de hasta $450.00 por persona
inscrita al curso.

e Los beneficiarios inscritos conseguiran por su
cuenta los materiales requeridos para el desarrollo
del curso.

Los apoyos se otorgan una vez por ejercicio fiscal.

Dela 2 meses

DURACION DEL L ol ! 5 L
CURSO DE a capacitacion se impartira por un minimo de 15 horas y

CAPACITACION un maximo de 25 horas a la semana, de acuerdo a la tabla
de se presenta a continuacion.

TABLA
Diasde Dias de imparticién Total horas d iod
capacitacion Horas diarias Horas semanal o -o e epoce

i del curso a la semana it capacitacion equivalente

20 5 3 15 60

20 5 5 25 100 Shime

30 5 3 15 90 A

30 5 5 25 150 HES TR

40 5 3 15 120 o L

40 5 5 25 200 i
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Formatos y modelos utilizados

NOMBRE
Acta de constitucién de Comité de Contraloria Social
Informe del Comité de Contraloria Social
Contraloria Social
Registro del Solicitante
Programa de Capacitacidn
Verificacion de la Sede de Capacitacién
Seguimiento de la Capacitacién
Reporte de Insercién
Registro de Centros Capacitadores
Evaluacidn de Participacién del Centro Capacitador
Encuesta de Salida del Beneficiario
Lista de Materiales
Acta de Entrega-Recepcién de Materiales
Lista de Control de Expediente del Subprograma
Lis’ga de Control de Expediente por Centro Capacitador

Lista de Control de Expediente Operativo

Manual de procedimientos del subprograma
Capacitacion para el Autoempleo (CAE) 2022

CLAVE

ACCCS-02

1C-03

Cs-01

SEECAT-01

CAE-1

CAE-2

CAE-3

CAE-4

CAE-5

CAE-6

CAE-7

CAE-8

CAE-9

CAE-A

CAE-B

CAE-C
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NOMBRE
Lista de Asistencia
Relacién de Apoyos Econémicos

Autorizacion de Recursos de Accidn

Modelos

NOMERE

Manual de procedimientos del subprograma
Capacitacion para el Autoempleo (CAE) 2022

CLAVE

ARA-01

Acuerdo de Capacitacién con Centro Capacitador

Contrato de Prestacion de Servicios del Instructor
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4.2. Concertacion con Centro Capacitador

4.2.1. El Departamento de Atencion y Servicios (DAS) atiende a centros
capacitadores

El personal del DAS atiende a los Centros capacitadores que, como resultado de las
convocatorias emitidas, acuden directamente a alguna de sus unidades, donde recibiran
informacion sobre el procedimiento a seguir para participar como oferentes en los cursos
de capacitacion. EI SEECAT sera la instancia responsable de |a atencién, seleccién y registro
de los Centros Capacitadores, interesados en participar capacitando personas que se
encuentran en busqueda de empleo, y que estén en condiciones de iniciar una ocupacion
por cuenta propia en el corto plazo.

4.2.2. El DAS Proporciona informacion al Centro Capacitador y entrega formato
Registro de Centros Capacitadores (CAE-5) para su cumplimentacion.

El Consejero de Capacitacién informa al Centro Capacitador los requisitos para participar
en el Subprograma.

Requisitos:
l. Contar con la infraestructura necesaria para el desarrollo del curso de capacitacion.
Il. Firmar con el SEECAT el Acuerdo de Capacitacion.
lIl. Proporcionar un Programa de Capacitacion al SEECAT.

IV. En cursos presenciales elaborar lista con costo de materiales, para la autorizacion del
SEECAT, incluir en el formato CAE-8 Lista de materiales, Gnicamente el material e
insumos necesarios para la realizacién de actividades y practicas de aprendizaje,
debiendo ser congruente con el Programa de capacitaciéon, con el nimero de
beneficiarios y la duracion del curso; en su caso, revisar, y aceptar o rechazar o
materiales proporcionados por los proveedores, de acuerdo a lo solicitado.

Documentacion del Centro Capacitador:
l. Cédula de Identificacidon Fiscal o RFC del Centro Capacitador.
ll. Comprobante de domicilio del Centro Capacitador.

lll. Identificacion oficial vigente del director del Centro Capacitador.

v

19



STYPS SEECAT Manual de procedimientos del subprograma
e S TaABAD Seamen Capacitacién para el Autoempleo (CAE) 2022

¥ PREVISION SOCIAL ¥ CAPACITACION

P

Documentacion del Instructor:

|. Formato SEECAT-01 Registro del Solicitante llenado con la informacion del
instructor que impartira el curso de capacitacion.

[l. Curriculum vitae actualizado y documentacion soporte respectiva.
lll. Copia de la constancia del nivel maximo de estudios.

IV. Copia del documento que acredite su experiencia laboral de al menos un aflo o
conocimientos profesionales o técnicos relacionados con los cursos de capacitacion
a impartir.

V. Copia de la identificacién oficial vigente (credencial del INE o cédula profesional o
cartilla del servicio militar o pasaporte).

VI. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
VIl. Copia del comprobante de domicilio.
VIll. Copia del Contrato de prestacién de servicios del instructor™.
IX. Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)*.
*Aplica cuando el pago de los servicios de capacitacion sea facturado por el instructor.
Derechos:

l. Recibir el pago por los servicios de capacitacién _proporcionados conforme al
Acuerdo de Capacitacion con Centro Capacitador.

Il. Recibir informacién y orientacion del SEECAT para participar en el Subprograma

Obligaciones:
|. Desarrollar el curso de acuerdo al programa de capacitacion.

Il. Registrar la asistencia de los beneficiarios inscritos en el curso y reportar
irregularidades que se presente en su comportamiento.

Ill. Permitir al personal del SEECAT, la STyPS o cualquiera de los organismos
fiscalizadores y de control estatales, realizar seguimiento a las acciones de
capacitacion.

IV. Firmar y cumplir conjuntamente con el SEECAT, el Acuerdo de Capacitacién con
Centro Capacitador.

Proporcionar comprobante fiscal por los servicios de capacitacion realizados.
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VI. Proporcionar a los beneficiarios inscritos en cursos, el material didactico en la
cantidad y calidad requerida de acuerdo al formato CAE-1 Programa de capacitacién
(puede ser impreso o digital). En ningun caso el beneficiario esta obligado a cubrir
pago alguno por concepto de costos de capacitacion.

4.2.3. Centro Capacitador. Llena y entrega el formato CAE-5 y documentacion.

El Centro Capacitador cumplimenta formato CAE-5, Registro de Centro Capacitador, y
entrega al Consejero de Capacitacién junto con la documentacion solicitada, el Consejero
de Capacitacion registra fecha de recepcién, su nombre y firma.

4.2.4.DAS Verifica el llenado del formato CAE-5.

El Consejero de Capacitacién revisa de manera conjunta con el Centro Capacitador los
datos asentados en el formato CAE-5, Registro de Centro Capacitador, cuidando gue estén
completos, sean congruentes y coherentes. En caso de que se' identifigue que la
informacion de estos formatos no es correcta, solicita al Centro Capacitador que realice los
ajustes necesarios.

4.2.5. DAS Recibe la documentacién del Centro Capacitador.

El Consejero de Capacitacion recibe del Centro Capacitador la documentacién solicitada en
original y copia.

Respecto de la documentacion entregada, verifica que la original coincida con la copia, al
finalizar el cotejo regresa la original al Centro Capacitador, anotando en cada copia la
leyenda “Cotejado con el original”, la fecha, nombre y firma de la persona que los recibe y
coteja.

4.2.6. DAS Verifica y determina la participacién del Centro Capacitador.

El personal del SEECAT verifica las instalaciones de la sede de capacitacién en un plazo no
mayor de 5 dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion del formato CAE-5,
Registro de Centro Capacitador, debidamente llenado, a fin de corroborar la informacién
asentada en este.

Durante este proceso, llena el formato CAE-2, Verificacion de la Sede de Capacitacion, con
la informacién obtenida del Centro Capacitador vy la verificacién de las instalaciones, al
finalizar registra la decisién de si procede o no su participacion.

En caso de que el Centro Capacitador no cumpla con algin requisito de participacion,
SEECAT podré elegir otro que tenga identificado.

4.2.7. DAS Entrega formato CAE-7 al Centro Capacitador.

El Consejero de Capacitacion entrega el formato CAE-1, Programa de Capacitacion y
explica su llenado al Centro Capacitador, cuidando que los temas consideren las -
necesidades del mercado laboral.
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4.2.8.DAS Solicita al Centro Capacitador el formato CAE-T para su revisién y
validacion.

El Consejero de Capacitacion solicita al Centro Capacitador el formato CAE-1, Programa de
Capacitacién, y revisa que su contenido sea congruente con las necesidades del mercado
laboral.

El formato CAE-1, Programa de Capacitacién, debe contar con las firmas del Consejero de
Capacitacién, y del encargado del curso por el Centro Capacitador.

42.9.DAS y Centro Capacitador. Elaboran, revisan y firman Acuerdo de
Capacitacién con Centro Capacitadory Lista de Materiales

El Consejero de Capacitacién entrega al Centro Capacitador el Acuerdo de Capacitacion
con Centro Capacitador para su revision y firma.

Es importante mencionar que las declaraciones y clausulas del modelo de Acuerdo de
Capacitacién con Centro Capacitador, podran modificarse en funcion de los compromisos
alcanzados con el Centro Capacitador, siempre y cuando no se contravenga lo establecido
en la normatividad vigente.

El Acuerdo de Capacitacion con Centro Capacitador se firma por duplicado. EI Consejero
de Capacitacién entrega un tanto al Centro Capacitador y conserva el otro para su
resguardo.

El Consejero de Capacitacion revisa el formato CAE-8 Lista de materiales, cumpla con los
requisitos y, de ser necesario se realicen los ajustes imperiosos.

El Consejero de Capacitacion sefala al Centro Capacitador, los criterios a considerar en la
compra de los materiales necesarios para la realizacion del curso de capacitacion
presencial, por lo cual le debera informar que:

El Centro Capacitador y/o instructor deben presentar una cotizacion al SEECAT, con el fin
de que éste evalle, autorice y en su caso realice la compra de materiales. La cotizacion
podra ser del Centro Capacitador siempre y cuando emita la factura correspondiente.

Si hubiera variaciéon en el precio de los materiales en el mercado, entre el tiempo en que se
presenta la cotizacidn y su autorizacion por el SEECAT, se podran hacer los ajustes

correspondientes a los costos, siempre y cuando se dé aviso al SEECAT para la respectiva
autorizacion.

Los materiales deben ser adquiridos en su totalidad y entregados a mas tardar, diez dias

después del inicio del curso de capacitacion. Los materiales perecederos (frutas, verduras,

carnes, etc.) se podran adquirir conforme se vayan requiriendo en el proceso de
apacitacion y segun lo establecido en el formato CAE-1 Programa de capacitacion.
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4.2.10 DAS Registra al Centro Capacitador en el FORDAF-CAE.
Una vez que se haya entregado la siguiente documentacidn:
|. Cedula de Identificacién Fiscal o RFC.

Il. Comprobante de domicilio del Centro Capacitador, con fecha de expedicién no
mayor a tres meses.

Il Identificacion oficial vigente del director del Centro Capacitador.
IV. CAE-1, Programa de Capacitacion.

V. CAE-2, Verificacion de la Sede de Capacitacion.

VI. Acuerdo de Capacitacién con Centro Capacitador

El Consejero de Capacitacion registra al Centro Capacitador en el FORDAF-CAE y/o SISPAE
€n su caso.

4.3. Registro y validacién de la accién.

En el caso que el SEECAT solicite autorizacién a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo
(USNE), para el registro de acciones del(los) Programa(s) Complementario(s) en el SISPAE,
debera sujetarse a los lineamientos establecidos por dicha Unidad, en caso contrario se
llevara a cabo de la siguiente forma:

El SEECAT podra optar por registrar la accién y validarla, considerando los tiempos
marcados en sus procesos vigentes, utilizando el FORDAF-CAE.

Una vez registrada la accién, el Consejero de Capacitacién inscribe a los BTSC que cubren
el perfil de participacién en la accién.

4.3.1. DAS. Notifica el registro de la accién.
El DAS notifica el registro de la accidén mediante correo electrénico al DADS para revisién.

4.3.2. DADS. Revisa informacién y valida la accion

El personal del DADS identifica las acciones, revisando la congruencia y consistencia de | S

siguientes campos:
e Fecha deinicioy término.
e NuUmero de apoyos e inscritos.
e Relacién de BTSC
e Municipio.

e Localidad.
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Si la informacién es correcta, el DADS valida la accidon cuando menos dos dias habiles antes
de la fecha programada para el inicio del curso.

Si la informacién es incorrecta, se notifican las observaciones del rechazo de la accidn para
su correccidon o en su caso, cancelaciéon por la DAS.

4.3.3. USNE. Recibe, revisa y valida la accién (en su caso)

La USNE identifica en la bandeja "Validada por la UC" del SISPAE, las acciones validadas por
la DADS. Si la informacidn es correcta, la USNE procede a la validaciéon de la accion. Si la
informacion sefialada es incorrecta, la accidn es rechazada, en este Ultimo caso, el SEECAT
tendré que volver a registrar y validar la accion.

Es importante mencionar que la USNE puede requerir al SEECAT cualguier documento
relacionado con la accion.

En caso de que el personal del SEECAT requiera cancelar una accién validada por la USNE,
debera notificarlo mediante oficio a ésta, especificando todos los datos de la accién y la
justificacion respectiva, para realizar las gestiones correspondientes en el SISPAE.

4.3.4. DAS. Genera formato ARA-0OT1.

Una vez que se valida la accion, el personal del SEECAT genera el formato ARA-O1,
Autorizaciéon de registro de accion, y lo imprime para su firma y archivo correspondiente.

Si la informacidn es correcta, el DADS valida la accion cuando menos dos dias habiles antes
de la fecha de inicio del curso, y solicita a la Coordinacion General del SEECAT que firme la
Autorizaciéon de recursos para realizar el tramite del recurso.

Si la informacidén es incorrecta, se notifican las observaciones del rechazo de la accién para
Su correccidn en su caso.

4.3.5. Coordinacion General del SEECAT. Recibe y tramita recurso para la accién.

El DADS elaboray envia a la CC del SEECAT la Autorizacion de Recursos de Accion (ARA-01)
para firma y entrega al DDHAR para la transferencia de recursos al DAS.

n caso de ser rechazada por insuficiencia presupuestal, el DADS cuenta con un plazo de
dia habil antes del inicio del curso para notificarlo al DAS.

N
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Asimismo, el DAS podra solicitar la cancelacién de una accién, siempre y cuando notifigue
al DADS, la justificacidon correspondiente.

Instancia Responsable [ DAS DADS | cG Inicio del curso

Dia habil | - 3 2 L] |

‘ Revisa informaciéon y documentacion,

Registra accién y

vincula BTSC, | Valida la accion.

| Autorizacion de Recursos

i
| Firma documento de 1
|
{

Elabora documento de Autorizacién de
Recursos de Accion (ARA)

Accién a realizar Envia
Documentacién

|

digitalizada a . s I
DADS. En caso de insuficiencia presupuestal, el DADS |
|

|

|

| de Accicn (ARA) | Inicio del curso
|

informa al DAS para reprogramar el inicio del |
curso. (Con 2 dias habiles antes del inicio)

{
L

4.3.6. DAS Elabora Lista de Asistencia para inscribir al BTSC al curso de
capacitacion.

Una vez que se valida la accion por el DADS, y con la finalidad de que los BTSC sean inscritos
al curso de capacitacion, el Consejero de Capacitacion elabora la Lista de Asistencia previo
al inicio del curso.

4.4, Inicio del curso

4.4.1. DAS realiza tramite para pago de Material, en cursos presenciales.

Al inicio del curso presencial, la compra de material podra realizarse de acuerdo a los
siguientes criterios:

La compra de material y entrega a personas beneficiarias debe realizarse dentro de los
primeros diez dias habiles de haber iniciado el curso.

El personal del DAS realizara la compra conforme a las caracteristicas que fueron
presentadas en el formato CAE-8 Lista de materiales, con su respectiva cotizacion.

En caso de que el Centro Capacitador sea el proveedor de los materiales debera emitir
factura correspondiente.

En cualquiera de los casos, la factura debe cumplir con los requisitos fiscales vigentes.
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4.4.2. DAS Entrega al Centro Capacitador Lista de Asistencia.

El Consejero de Capacitacion entrega lista de asistencia al Centro Capacitador dentro de los
primeros cinco dias habiles de haber iniciado el curso.

4.4.3. Instructor del curso. Pasa asistencia

El instructor del curso registra la presencia de los BTSC al inicio de cada sesion en la Lista
de asistencia.

4.4.4.SEECAT. Realiza platica de Contraloria Social.

El personal del SEECAT proporciona a los BTSC, en un periodo no mayor a diez dias habiles
a partir del inicio del curso, informacién sobre Contraloria Social, solicitando su registro de
pufio y letra, asi como su firma en el formato CS-01, Contraloria Social en el Servicio
Nacional de Empleo.

Como parte de la platica, personal del SEECAT le da a conocer al beneficiario lo siguiente:
Derechos:
e Recibir informacién sobre los beneficios y caracteristicas de los apoyos del PAEE.

e Recibir los apoyos del Subprograma Capacitacion para el Autoempleo, siempre y
cuando cumpla con las obligaciones como beneficiario del Subprograma.

e Recibir informacién de Contraloria Social, asi como de los mecanismos para
presentar quejas, denuncias, sugerencias y solicitudes.

e Recibir proteccién de sus datos personales conforme a la normatividad aplicable, y

e Recibir constancia de participacién del curso.

Obligaciones:

e Asistir al curso presencial o virtual asignado en los dias y horarios establecidos en el
CAE-1, Programa de Capacitacion.

e Realizar todas las actividades de aprendizaje tedricas y practicas sefialadas en el
Programa de Capacitacion.

e En cursos presenciales cuidar y mantener en buen estado el equipo y herramienta
que utilice en las practicas de capacitacion.

o Respetar el reglamento interno del Centro Capacitador;

Informar al Consejero de Capacitacion su insercidn en un puesto de trabajo, durante
el curso o después de haberlo concluido.
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e Proporcionar la informacién y documentacién que solicite el Consejero de
Capacitacién; asi como por las instancias de control, auditoria y supervisién,
relacionada con los apoyos otorgados.

Sanciones:

e Sera dado de baja quien acumule tres faltas durante el curso.

e Sera dado de baja del Subprograma y no podra obtener mas apoyos del PAEE, a
quién se identifiqgue que proporciond datos o documentos falso.

4.4.5. SEECAT. Constituye Comité de CINria Social.

Con el propésito de que las personas beneficiarias del PAEE asuman con caracter asociativo
y voluntario la responsabilidad de participar en las acciones de control y vigilancia del
desarrollo de las acciones del PAEE. El personal del SEECAT constituirda Comités de
Contraloria Social con representantes de las personas beneficiarias (elegidos por mayoria
de votos) quienes de manera voluntaria aceptaran la representacién. Por ningdn motivo
estos representantes recibirdn una remuneracion adicional a los apoyos establecidos en la
normatividad.

Dichos Comités, se constituyen durante la imparticién de las platicas de Contraloria social,
para lo cual se utilizard el formato ACCCS-02, Acta de Constituciéon del Comité de
Contraloria Social. Una vez constituidos, el personal de la DAS encargado informara y
capacitara sobre las funciones que deberdn desempefar los integrantes.

Durante el presente ejercicio fiscal, los Comités deben instalarse como minimo en el 30%
de los cursos concertados, de acuerdo a la “Guia Operativa de Contraloria Social”,

El personal del SEECAT proporciona a los integrantes del Comité el formato /C-03, Informe
del Comite de Contraloria Social, mismo que serd llenado y devuelto al Consejero de
Capacitacion, al término del curso de capacitacion.

El personal del SEECAT coloca informacién de Contraloria social en un lugar visible donde
se imparta la capacitacién, el cual debera incluir fecha de inicio, término, nombre de los
beneficiarios inscritos, nombre del curso, entre otra informacién referida al mismo.

4.4.6. El DAS y Centro Capacitador. Entregan Material en cursos presenciales

El personal del DAS formalizan la entrega de los materiales del curso de capacitacion
presencial en el lugar donde se imparte, dentro de los primeros diez dias habiles de haber
iniciado el curso y se da fe mediante un acta del hecho que suscriben los representantes
del SEECAT, el representante del Centro Capacitador, el instructor y dos beneficiarios que
representan a los integrantes del grupo a capacitar; para este proceso se utiliza el formato
CAE-9 Acta de entrega-recepcion de materiales. /

El personal del DAS solicita a las personas beneficiarias, el apoyo o compromiso para
reportar cualquier eventualidad o anomalia que se presente durante el desarrollo del curso;
hace de su conocimiento que el reparto de los materiales debe ser equitativo entre la
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personas beneficiarias que permanezcan en el curso; les informa que los productos que se
generan como resultado de las practicas son de su propiedad, por |0 que nadie puede en
ningudn caso, disponer de éstos.

El Centro Capacitador resguarda los materiales a fin de conservarlos seguros y en buen
estado, en tanto sean entregados a los beneficiarios.

4.5. Seguimiento y supervision de la capacitacion.

4.5.1. Centro Capacitador. Entrega Lista de asistencia.

El Centro Capacitador entrega de forma fisica Lista de Asistenciag, al personal de la DAS a
mas tardar, el dia habil siguiente del término del curso.

DAS Realiza seguimiento a la accién de capacitacion.

El Consejero de Capacitacion verifica el desarrollo del curso para constatar el cumplimiento
de los compromisos y obligaciones acordadas con el Centro Capacitador, en cursos
presenciales al menos una vez al mes, y en cursos virtuales al menos 2 veces al mes, segun
el siguiente cuadro.

Cursos presenciales:

Semana
Duracion 1 2 3 4% 5 6 7 8 = 10 1 12
del Curso
1mes X
1.5 mes X
2 meses X X
Cursos virtuales:
Semana
Duracion 1 2 3 4 5 6 7 8 S 10 1 12
del Curso
1 mes X X
1.5 mes X X X
72 meses X X X %
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Con lo observado, el Consejero de Capacitacién cumplimenta el formato CAE-3,
Seguimiento de la Capacitacion.

En caso de identificar que algun BTSC ha participado en otro curso de capacitacién en el
mismo ejercicio fiscal, sera dado de baja y no podra obtener mas apoyos del PAEE.

4.6. Entrega de apoyos a BTSC

4.6.1. DAS Genera Relacion de Apoyos Econémicos.

El Consejero de Capacitacion elabora con base a la Lista de Asistencia la Relacién de Apoyos
Econdmicos. El pago se realiza en un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al
término del curso.

4.6.2. DAS Notifica al drea administrativa las acciones con Relacién de Apoyos
Economicos.

El Consejero de Capacitacion notifica al area administrativa, los cursos que ya cuentan con
la Relacion de Apoyos Econémicos para el tramite correspondiente.

4.6.3. DAS Solicita copia de Relacién de Apoyos Econémicos.

El Consejero de Capacitacién solicita al &rea administrativa copia de las Relacién de Apoyos
Economicos con las firmas correspondientes.

4.6.4.DAS y Centro Capacitador. Entregan constancia de participacion.

El Consejero de Capacitacion entrega de manera conjunta con el Centro Capacitador, el
ultimo dia del curso, una constancia de participaciéon a cada uno de los beneficiaros que
hayan concluido la capacitacidén. Asimismo, recaba la firma de los beneficiarios en el
formato CS-07, Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo, como evidencia de que
recibieron dicha constancia.

4.7. Pago de los servicios de capacitacion.

4.7.1. Centro Capacitador. Entrega comprobante fiscal.

El Centro Capacitador entrega al personal del SEECAT el comprobante fiscal por los
servicios de capacitacion proporcionados, conforme al Acuerdo de Capacitacién con

' La dispersion de los apoyos econdémicos la efectla el SEECAT directamente a la cuenta bancaria que
proporciond cada BTSC.
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Centro Capacitador, para el tramite del pago correspondiente o bien el instructor segun
sea el caso.

4.8. Resultados de la Capacitacion.

4.8.1. DAS Recaba informacion de la insercidon de los beneficiarios.

Una vez concluido el curso, el Consejero de Capacitacion identifica a las personas
beneficiarias que han logrado consolidar una actividad por cuenta propia, y en un plazo no
mayor a veinte dias habiles contados a partir de la conclusion del curso, los registra en el
formato CAE-4, Reporte de Insercion.

4.8.2. DAS solicita evidencia de insercion

El Consejero de Capacitacion, solicita a los egresados del curso de capacitacion le informe
mediante escrito libre (carta compromiso de autoempleo) o alguna otra evidencia, en qué
ocupacién o actividad por cuenta propia se desempenara, dando un plazo no mayor a diez
dias habiles posteriores a la conclusion del curso.

4.8.3. DAS Registra en el FORDAF-BTSC la insercion de beneficiarios.

El Consejero de Capacitacion registra en el FORDAF-BTSC, los datos del formato CAE-4,
Reporte de Insercion, en un plazo no mayor a veinte dias habiles posteriores al término del
Curso.

4.8.4.DAS Evalua participacion del Centro Capacitador.

El Consejero de Capacitacion evalla la participacion del Centro Capacitador al concluir el

curso de capacitacion, mediante el formato CAE-6, Evaluacion de Participacion del Centro
Capacitador.

4.8.5. SEECAT. Determina la continuidad de participacién del Centro
Capacitador.

Con base en los resultados registrados en el formato CAE-6 Evaluacion de Participacion del
Centro Capacitador, se determina su participaciéon subsecuente en el Subprograma.

4.9. Integracion de expedientes.

4.9.1. SEECAT. Integra expedientes.

El personal del SEECAT integra los expedientes conforme a los siguientes form%}cbs:-
I

e CAE-B, Lista de control de Expediente del Centro Capacitador. %
o Resguardo por DAS

o CAE-C Lista de control de Expediente Operativo.
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o Resguardo por DAS

Dichos formatos se incluirdn en el reverso de la cardtula de cada expediente, con la
informacion de las fechas y firmas del personal responsable de su integracion.

Una vez concluido el ejercicio fiscal, el SEECAT definira el lugar en que se deben resguardar,
dando cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

Los expedientes deben estar disponibles para la revision de las autoridades com petentes.

4.10. Expediente Digital.

4.10.1. SEECAT. Integra expediente.

Con la finalidad de comprobar ante cualquier érgano de control los apoyos otorgados a los
Buscadores de Trabajo, el DAS debera tener digitalizado los siguientes documentos %
formatos, los cuales deben ser organizados y remitidos al DADS

de la siguiente manera:
Expediente del Centro Capacitador:
e CAE-5, Registro de Centro Capacitador.
e Ceédula de Identificacion Fiscal o RFC.
e ldentificacion oficial vigente del director o representante del Centro Capacitador.
Del instructor:

o Copia de la identificacién oficial vigente (credencial del INE o cédula profesiona
cartilla del servicio militar o pasaporte).

e Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC), en su caso*
*En caso de que el pago por concepto de capacitacion se efectiie al instructor.
Expediente Operativo:
e Autorizacion de Recursos de Accidn.
e Por BTSC inscrito en la accién.
o ldentificacion oficial vigente.
o CURP.
o Documento bancario con nimero CLABE.
e Lista(s) de Asistencia. 72

o CAE-8 Lista de materiales
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e CAE-9 Acta de entrega-recepcién de materiales, en cursos presenciales
e Relacion(es) de Apoyos Econdmicos.

e Formato libre de Evidencia fotogréfica del desarrollo del curso y de los trabajos
realizados.

5. Encuestas de Salida

5.1. DAS Aplica encuesta de salida a beneficiarios.

El Consejero de Capacitacién aplica Encuesta de Salida, a todos los beneficiarios, que se
encuentren participando en acciones que finalizan en los meses de mayo y octubre;
mediante los formatos CAE-7, Encuesta de Salida del Beneficiario.

5.1.1. El DADS. Proporciona a el DAS, archivo de captura.

El DADS envia al DAS el archivo electrénico para la captura de la informacién que resulte
de la aplicacién de las encuestas. El personal del DAS envia al DADS, durante los primeros
quince dias de los meses de junio y noviembre, respectivamente, los archivos electronicos
con la informacién que capturé como resultado de la aplicacion de la encuesta, segun
corresponda.

5.1.2. El DADS. Elabora analisis de resultados de las encuestas de salida.

Con base en los resultados, el DADS elabora un reporte en el que se hara el analisis de los

resultados; en su caso, define las medidas que implementara el DAS para mejorar o resolver
s problemas identificados, asi como, las medidas y tiempos para efectuar las acciones que
ermitan la mejora en los rubros con menor puntaje de cada una de las encuestas.

~
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