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Introduccioén

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de Quintana Roo, a través del Servicio
Estatal del Empleo y Capacitacidon para el Trabajo de Quintana Roo (SEECAT), coordina la
operacion del Programa Capacitate y Empléate.

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, mismas que seran reconocidas por dicha
Unidad del Servicio Nacional de Empleo como Programas Complementarios a nivel Estatal.

El Programa Capacitate y Empléate es un instrumento de politica activa de empleo,
orientada a atender a las mujeres, hombres y aquella poblacién vulnerable en desventaja
laboral y brindar apoyos mas pertinentes en funcidén de sus necesidades. Su finalidad es
incrementar el autoempleo de |la poblacién desempleada ysubempleada a través de cursos
de capacitacion para el trabajo con apoyo econémico a mujeresy hombres, dando atencién
prioritaria a mujeres integradas en grupos productivos de comunidades rurales, de modo
que sus habilidades y competencias, se fortalezcan y/o se actualicen para encarar los
cambios vertiginosos del contexto laboral.

Objetivo de los lineamientos

Dar a conocer al personal de las Oficinas del Servicio Estatal del Empleoy Capacitaciéon para
el Trabajo de Quintana Roo (SEECAT), involucrado en la operacién del Programa Capacitate
y Empléate, los lineamientos que se deben observar para la ejecucién, control, seguimiento
y evaluacion de las acciones de capacitacién, a fin de asegurar la aplicacidn eficiente, eficaz,
equitativa y transparente de los recursos publicos destinados al Programa, en apego a lo
establecido en las Reglas de Operacién del Programa.

Los procedimientos establecidos en el presente manual tienen aplicacién a nivel estatal \
son de observancia obligatoria para el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el
Trabajo de Quintana Roo (SEECAT).
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Objetivo del Programa

El Programa pretende fortalecer la empleabilidad, insercién e inclusién laboral de las
personas desempleadas o subempleadas para encontrarse dentro del mercado laboral %
destacar las habilidades y destrezas para que estos busquen y se cologquen en un puesto de
trabajo o iniciar una actividad productiva por su cuenta.

Su objetivo es incrementar el autoempleo de la poblacién desempleada o subempleada a
traveés de cursos de capacitacién para el trabajo con apoyo econdémico, brindando principal
atencidon a mujeres integradas en grupos productivos en comunidades rurales, de modo
que sus habilidades y competencias, se fortalezcan y/o se actualicen para encarar los
cambios vertiginosos del contexto laboral.

Objetivos especificos del Programa.

e Contribuir en acciones de capacitaciéon para las mujeres y hombres que se
encuentren en situacion de desempleo o subempleo para que accedan a un trabajo
digno, mediante la adquisicién, actualizacién y/o reconversién de sus competencias
laborales.

e Otorgar apoyo econdmico para las mujeres y hombres que se encuentren en
situacion de desempleo o subempleo con el objeto de que puedan capacitarse y
sufragar los gastos que se generen a consecuencia de la adquisicién de
conocimientos para desempefiar una actividad laboral.

e Brindar el apoyo econdmico a las personas fisicas que se desempefien como
Personas Instructoras en el marco del Programa, quienes deberdn contar conds
experiencia necesaria para la imparticién de cursos de capacitacion. L

U
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Fundamento legal

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

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

Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo.
P.O.E. 15/07/2022

Reglas de Operacion del Programa Capacitate y Empléate.
P.O.E. 29-02-2024

Convenio de Coordinacién para la Operacién del Programa de Apoyo al Empleo 2024.
28/02/2024
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Glosario de términos Yy
abreviaturas

Accién. Todo evento de intermediacion laboral, o de apoyos brindados a personas
beneficiarias, registrada y validada por el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el
Trabajo de Quintana Roo.

Acuerdo de Capacitacion. Documento que elabora el Servicio Estatal del Empleo y
Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo y que firma conjuntamente con el Centro
Capacitador participante en el Programa Capacitate y Empléate, donde se establecen los
compromisos para la imparticién del curso de capacitacién.

Apoyo. El servicio o apoyo econdmico que recibe una Persona Beneficiaria a través del
Programa Capacitate y Empléate.

ARA. Autorizacion de Recurso de Accidén.

Centro Capacitador. Institucién educativa, publica o privada, seleccionada por el Servicio
Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo, para que facilite la
infraestructura que permita la implementacién de los cursos de capacitacion.

CLABE. Clave Bancaria Estandarizada de 18 digitos.

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

Comités de Contraloria Social. Organizacién social constituida por las Personas
Beneficiarias que reciben capacitacién y apoyo econémico del Programa Capacitate y
Empléate, que tiene como objetivo, el seguimiento, supervisién 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 Operacién.

Consejero de Capacitacion. Persona encargada de asesorar a la Persona Buscadora de
Trabajo interesada en participar en cursos de capacitacién del Programa Capacitate y
Empléate.

Contraloria Social. Mecanismo de las Personas Beneficiarias que reciben capacitacion y
apoyo econdémico del Programa Capacitate y Empléate para que, de manera organizada,

verifiqguen el cumplimiento de metas y la correcta aplicacion de los recursos asignadaﬁal
Programa. 3 &

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacién.
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DADS. Departamento de Apoyo a Desempleados y Subempleados del Servicio Estatal del
Empleoy Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo, encargado de supervisar y asesorar
en el proceso de la operacién del Programa Capacitate y Empléate.

DAS. Departamento de Atencidn y Servicios del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacidn
para el Trabajo de Quintana Roo, encargado de operar el Programa Capacitate y Empléate
en los diferentes municipios del Estado de Quintan Roo.

Datos personales. Cualquier informacién 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 cualquier informacion.

Documentacién digitalizada. Representacién en medio digital de un documento,
contenido, textos o imégenes, los cuales son almacenados sistematicamente.

DDHAR. Departamento de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos, encargado
de realizar todo el proceso de gestidn para las transferencias de recursos del Servicio Estatal
del Empleo y Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo.

Egresado. Persona Beneficiaria inscrita en una accién de capacitacién gue concluyé el
proceso de capacitacion.

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

FORCAE. Formato de Registro de Cursos de Capacitacién. Es el registro en Excel de los
cursos de capacitacion del Programa Capacitate y Empléate, para el control y seguimiento.

FORBEN. Formato de Registro de las Personas Beneficiarias. Es el registro en Excel de las
Personas Beneficiarias del Programa Capacitate y Empléate, para fines de control y
seguimiento.

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

OperGob. Es el Sistema de la Administracién PUblica mediante el cual la Secretaria de
Finanzasy Planeacion del Estado de Quintana Roo procesa los trémites y pagos que afectan
el presupuesto de las dependencias.

Programa. Programa Capacitate y Empléate.
Persona Beneficiaria. Persona que recibe el apoyo econémico o un servicio del Programa.

Persona Buscadora de Trabajo. Persona desempleada o subempleada suscept[ble e
recibir apoyos del Programa.
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Persona Instructora. Persona fisica que imparte los cursos de capacitacion en el centro

capacitador que proporcione el Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo
de Quintana Roo.

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

Reglas de Operacién. Reglas de Operacidn del Programa Capacitate y Empléate.

SEECAT. Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo.
Organo desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, gue se encarga de
operar el Programa Capacitate y Empléate.

SISPAE. Sistema informatico empleado por la Unidad del Servicio Nacional de Empleo para
registrar acciones del Programa de Apoyo al Empleo y, en su caso, programas
complementarios.

USNE. Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

Los términos y abreviaturas antes indicados también seran aplicables a sus respectivo%

plurales y/o singulares.

&
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1. Planeacioén

1.1 SEECAT. Realiza el Programa Anual de Trabajo.

Considerando la asignacion presupuestal para el Programa Capacitate y Empléate, el
SEECAT elabora el Programa Anual de Trabajo, 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 \%

acordar la realizaciéon de seguimiento a la entrega de los apoyos econémicos a las Personas
Beneficiarias de las acciones del Programa.

1.3 SEECAT. Establece su Poblacién Objetivo para recibir los apoyos del
Programa

El SEECAT establece que |a poblacién objetivo para el ejercicio del Programa seran:

e Mujeres y hombres, de 18 afios en adelante, que radiquen en el Estado de Quintana
Roo, en situacién de desempleo o subempleo, que tengan interés en desarrollar o
fortalecer una actividad productiva para el trabajo; y

e Personas que deseen participar en la imparticién de cursos de capacitacién y que
acrediten experiencia para ello.

2 Difusion

2.1 SEECAT. Publica la convocatoria.

Los apoyos que se otorgan a través del Programa se proporcionan de acuerdo a la
demanda, y a la disponibilidad del recurso, por lo que el SEECAT al contar con la Reglas de
Operacion del Programa Capacitate y Empléate, publicadas en el Peridédico Oficial del
Estado y contando con suficiencia presupuestal, deberd publicar, una convocatoria abierta

a través de medios de comunicacién locales para formentar la participacién de la poblacion
objetivo.

Con respecto a las convocatorias especificas que el SEECAT promueve en el transcurso del
afo para la difusién de cursos de capacitacién, puede efectuar todas las que considere \
necesarias. |

>
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3 Seleccion de la Persona
Buscadora de Trabajo

3.1 DAS. Atiende a la Persona Buscadora de Trabajo.

El Consejero de Capacitacién, atiende a la Persona Buscadora de Trabajo de manera
presencial en cualquiera de las oficinas del SEECAT o en su caso en el lugar donde se
encuentre el grupo productivo que requiere capacitacién.

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

El Consejero de Capacitacién entrega el formato SEECAT-01, Registro del Solicitante, a la
Persona Buscadora de Trabajo, para su llenado y, mediante entrevista, corrobora la
informacién asentada en dicho formato.

3.1.2 DAS. Selecciona a las Personas Buscadora de Trabajo.

El Consejero de Capacitacién selecciona a las Personas Buscadoras de Trabajo de acuerdo
a los siguientes criterios de elegibilidad:

e Para las Personas Buscadoras de Trabajo interesadas en capacitarse:

a) A mujeres desempleadas o subempleadas, que pertenezcan a grupos productivos
de comunidades rurales del Estado;

b) A mujeres desempleadas o subempleadas que deseen realizar una actividad
productiva por cuenta propia de comunidades rurales del Estado:

c) Amujeres desempleadas o subempleadas;y

d) Ahombres desempleados o subempleados. El nimero de hombres que participe, no
podra exceder el 10% de la integracidn total de los grupos de capacitacién i

En caso de existir mas solicitudes a las programadas se atenderdn conforme al orden de
prelacién en la cual se fueron registrando.

e Paralas Personas Instructoras:

a) A mujeres y hombres en situacién de desempleo o subempleo con experiencia
relacionada con los cursos a impartir que habitan las zonas rurales o aledafas al Iuga&‘t
donde se impartirén los cursos de capacitacién:

10
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b) A mujeres y hombres en situacién de desempleo o subempleo con experiencia
relacionada con los cursos a impartir; y

c) A mujeres y hombres con experiencia relacionada con los cursos a impartir y con
disponibilidad.

En caso de existir mas solicitudes a las programadas se atenderan conforme al orden de
prelacién en la cual se fueron registrando.

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

En caso de que la Persona Buscadora de Trabajo no cumpla con el perfil solicitado en el
formato CAE-1, Programa de Capacitacion, o no cuenta con las bases necesarias para
vincularlo a un curso, se le da la opcién de ser canalizado al 4rea de Intermediacién Laboral,
para continuar su proceso de atencién.

3.1.3 DAS. Informa a la Persona Buscadora de Trabajo caracteristicas, requisitos
y documentacion.

El Consejero de Capacitacion informa a las Personas Buscadoras de Trabajo identificadas
como susceptibles a recibir los apoyos del Programa lo siguiente:

Principales caracteristicas de la capacitacién:

e Dirigido principalmente a grupos productivos de zonas rurales que requieren
capacitarse para mejorar su integracidn y concretar el desarrollo de su actividad
productiva. Se dara prioridad de atencién a mujeres, esto sin menoscabo de poder
atender hombres, sin que se exceda el 10 por ciento de la integracién de los grupos
de capacitacion.

e Monto del apoyo para la Persona Beneficiaria que se capacita: $150.00 (Ciento
cincuenta pesos 00/100 M.N), por dia de asistencia al curso, el cual preferentemente
se destinara para cubrir sus gastos de transporte y materiales de capacitacién que se
requieran para el curso.

e Monto de apoyo para la Persona Instructora de $350.00 (Trescientos cincuenta pesos
00/100 M.N.), por dia impartido de capacitacion.

e La duracion del curso serd de 20 dias, en casos exéepcionales podra ser de hasta 60
dias, siempre y cuando exista la disponibilidad de recursos y se justifique en el

Programa de Capacitacién, en ambos casos las Personas Beneficiarias que recibiran t

T
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la capacitacion deberan firmar una carta compromiso de participacién y uso de los
apoyos econdmicos al inicio del curso.

Requisitos:
e Ser desempleado o subempleado.
e Ser Persona Buscadora de Trabajo seleccionada para capacitacion.
e Ser de nacionalidad mexicana.

e Preferentemente ser residente del Estado de Quintana Roo, se verifica con la

identificacion oficial expedida por INE cuyo domicilio deberd ser del estado de
Quintana Roo.

e Tener26anos o mas.

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:

e Entregar el formato Registro del solicitante (SEECAT-01) debidamente llenado y
firmado.

e Credencial de elector vigente, en copia legible y original para su cotejo.
e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), en copia legible.

e Comprobante de domicilio, con una vigencia no mayor a tres meses (por ejemplo:
recibo de luz, agua o teléfono), en copia legible.

e Comprobante del dltimo grado de estudios, en copia legible, acorde al CAE-],
Programa de Capacitacion. Se aceptaran documentos comprobatorios emitidos por
los sistemas electrénicos de las instituciones educativas en los que se pueda verificar
su autenticidad por medio de cédigo QR, siempre que no sea posible obtenerlos de
manera fisica. En los casos de personas que registren educacion bésica inconclusa o
que solo “saben leer y escribir”, el documento de comprobante del lltimo grado de
estudios no constituira un requisito obligatorio para el proceso de capacitacidn y se

podra omitir la entrega de este documento, siempre y cuando el CAE-], Programay/
de Capacitacién lo prevea. &

12
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e Documento expedido por Institucién bancaria que contenga la Clave Bancaria
Estandarizada de 18 digitos (con una vigencia no mayor a dos meses) que contenga
el nombre del titular de la cuenta, nombre del banco, nimero de cuenta y CLABE, en
copia legible. La entrega de apoyos econdmicos, se realizard a través de mecanismos
electrénicos. En caso de no contar con dicho documento, el personal del SEECAT lo
apoyara con informacion para que lo obtenga.

3.1.4 DAS. Fija con la Persona Buscadora de Trabajo fecha para la entrega de los
documentos.

El Consejero de Capacitacién informa a la Persona Buscadora de Trabajo la fecha en que
debe entregar la documentacién solicitada, siempre y cuando sea antes del inicio del curso
de capacitacidn.

3.1.5 DAS. Revisa y valida la documentacién de la Persona Buscadora de Trabajo.

El Consejero de Capacitacion verifica que la documentacidn original coincide con la copia,
al finalizar el cotejo regresa la original a la Persona Buscadora de Trabajo.

3.1.6 DAS. Informa a la Persona Buscadora de Trabajo la determinacién de su
participacion.

El Consejero de Capacitacién informa a la Persona Buscadora de Trabajo sobre su
incorporacién a un curso de capacitacion.

3.1.7 DAS. Captura en el FORBEN, Formato de Registro de las Personas
Beneficiarias.

Una vez que el Consejero de Capacitacidon tenga integrada la documentacidn de la Persona
Buscadora de Trabajo procede a su registro en el FORBEN, con especial cuidado en la
CLABE, el cual debera enviar a las oficinas centrales a mas tardar

al tercer dia de haber iniciado el curso.

7]
En su caso, si las condiciones del SISPAE lo permiten, podré registrarlo en dicho sisteméﬁ.?\\

\_\/ ;

13




Q STYPS SEECAT

N SECRETARIA SERVICIO ESTATAL
DEL TRABAZO DELEMPLED
VPREVISION SOCIAL ¥ CAPACITACION

PARA EL TRARAIO

4 Programa Capacitate y

Lineamientos del Programa
de Apoyo al Empleo Estatal 2024

Empléate

4.1 Caracteristicas del Programa Capacitate y Empléate.

El Programa brinda capacitacion orientada a la adquisicién, actualizacién y/o reconversién
de sus competencias laborales de Personas buscadoras de trabajo, desempleadas o
subempleadas, que buscan un empleo o pretenden autoemplearse en alguna actividad
productiva por cuenta propia, brindando principal atencién a mujeres integradas en grupos
productivos en comunidades rurales. La capacitacion se imparte en Centros Capacitadores

que cuentan con infraestructura para el desarrollo del curso.

ORGANIZACION

SEDES DE
CAPACITACION

TAMANO DEL GRUPO

APOYOS A LA PERSONA
BENEFICIARIA QUE
RECIBE CAPACITACION

CARACTERISTICAS

La capacitacion se concerta con Centros Capacitadores
identificados por el SEECAT.

Las acciones de capacitacion se realizan de manera coordinada con
Centros Capacitadores que garanticen la disponibilidad de
infraestructura para el desarrollo del curso.

De 10 a 20 Personas Beneficiarias para capacitacion.

e APOYO ECONOMICO CON RECURSOS DEL PROGRAMA

Apoyo econdmico de $150.00 (Ciento cincuenta pesos 00/100 M.N.),
por dia de asistencia al curso. El apoyo a entregar a la Persona
Beneficiaria que recibe capacitacion, se determina multiplicando el
monto del apoyo diario por el nimero de dfas efectivos de
capacitacién y se otorgara de forma mensual.

Cuando la Persona Beneficiaria que recibe capacitacion cause baja
del curso, se le otorgard el apoyo correspondiente a los dias

asistidos a la capacitacidn, siempre y cuando éstos sean mayores a,

tres dias efectivos. fbg

14
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CARACTERISTICAS

e CAPACITACION

Capacitacién orientada a la adquisicién, actualizacién y/o
reconversion de sus competencias laborales.

La persona beneficiaria que recibe capacitacién, sélo podra
participar en un curso por ejercicio fiscal.

e APOYO ECONOMICO CON RECURSOS DEL PROGRAMA

APO&?RI;JACI;SI;‘SAONA Apoyo econdmico de $350 (Trescientos cincuenta pesos 00/100

M.N.) por dia de Capacitacién impartida.

La persona instructora sélo podra impartir un curso por ejercicio
fiscal.

De 1 mes (20 dias efectivos de capacitacién)

En casos excepcionales hasta 3 meses (60 dias efectivos) acorde al

Programa de Capacitacion y que exista disponibilidad de recursos.
DURACION DEL CURSO

DE CAPACITACION La capacitacion se impartird por un minimo de 15 horas y un
maximo de 20 horas a la semana, de acuerdo a la tabla que se
presenta a continuacion.

TABLA
D'a.s de_ Dias de imparticién Lo Total horas de Periodo
capacitacién Horas diarias Horas semanales bt z
3 del curso a la semana capacitacién equivalente
efectivos
20 5 3 15 60
Un mes
20 S 4 20 80
60 5 3 15 180
Tres meses
60 5 4 20 240 4

Y
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Formatos y modelos utilizados

NOMEBRE CLAVE
Autorizacién de Recursos de Accidn ARA-01
Registro del Solicitante SEECAT-01
Registro del Centro Capacitador SEECAT-02
Programa de Capacitacién CAE-1

Verificacidn de la Sede de Capacitacién
Seguimiento de la Capacitacidn of
Evaluacién del Curso de Capacitacidén

LA~

Encuesta de Salida de la Persona Beneficiaria

)
-
m
i
(¥}

Lista de Control del Expediente del Programa

)
m
-

=
m

Lista de Control del Expediente General del Centro Capacitador

O
b
w

Lista de Control del Expediente Operativo

0
-

m
o)

Lista de Asistencia

Relacién de Apoyos Econdmicos

Capacitacion en materia de Contraloria Social Cs-01
Acta de Constitucion de Comité de Contraloria Social ACCCS-02
Informe del Comité de Contraloria Social IC-03

16
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Modelos

NOMBRE

Acuerdo de Capacitacion con Centro Capacitador
Carta Compromiso de la Persona Beneficiaria

Carta Compromiso de la Persona Instructora

4.2 Concertacion con Centro Capacitador.

- 4.2.1 El Departamento de Atencién y Servicios (DAS) identifica a centros
capacitadores.

El personal del DAS identifica a los Centros capacitadores que cuentan con la
infraestructura necesaria para la imparticién de los cursos de Capacitacién, con la finalidad
de proporcionarle informacién sobre los requisitos de participacién en
el Programa Capacitate y Empléate.

4.2.2 El DAS Proporciona informacién al Centro Capacitador y entrega formato
Registro del Centro Capacitador (SEECAT-02) para su cumplimentacién.

El Consejero de Capacitaciéon informa al Centro Capacitador sobre los requisitos y
documentos para participar en el Programa, los cuales son:

Requisitos:

l. Coordinar el desarrollo del curso de capacitacién en conjunto con la Persona
Instructora

ll. Entregar el Formato Registro del Centro (SEECAT-02) debidamente llenado 3452

firmado. U

Ill. Firmar un Acuerdo de Capacitacién con el SEECAT.

17
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Documentacién del Centro Capacitador:
I. Identificacién oficial vigente del director del Centro Capacitador.

ll. Comprobante de domicilio del Centro Capacitador con vigencia no mayor a tres

meses (por ejemplo: recibo de luz, teléfono o agua) y, en su caso, del lugar donde se
lleve a cabo el curso de capacitacién.

Documentacién de la Persona Instructora:

l. Curriculum vitae actualizado;
Il. Constancia del nivel maximo de estudios;
I1l.  Documento que acredite su experiencia laboral de al menos un afioc o conocimientos
profesionales o técnicos relacionados con los cursos de capacitacién a impartir;
IV. Credencial de elector vigente;
V. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) actualizada;
V1. Comprobante de domicilio con una vigencia no mayor a tres meses, (recibo de luz,
agua, teléfono);
VIl. Documento expedido por Institucién bancaria que contenga la Clave Bancaria
Estandarizada de 18 digitos (con una vigencia no mayor a dos meses y sélo copia); y
VIIl.  Presentar el formato Registro del solicitante (SEECAT-01) debidamente llenado y
firmado, en original;

IX. Carta compromiso de la Persona Instructora.

|

Derechos de la Persona Instructora:

I Recibirinformacién sobre los beneficios y caracteristicas de los Apoyos del Programa.

Il.  Recibir un trato respetuoso, digno, oportuno y con calidad.

lll.  Recibir los Apoyos del Programa una vez cubiertos los requisitos y documentacién.
V. Recibir un Reconocimiento de imparticién del curso.
Obligaciones de la Persona Instructora:

I.  Elaborar el Programa de capacitacién (CAE-1) acorde al curso a impartir‘ft‘\/
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Il Impartir de forma presencial el curso asignado en los dias y horarios establecidos en
el Programa de Capacitacién (CAE-1).

Il Realizar todas las actividades que establezca el Programa de Capacitacién (CAE-).

IV. Cuidar y mantener en buen estado el equipo y herramienta que utilice en las
practicas de capacitacion.

V. Entregar la Lista de asistencia de las Personas Beneficiarias que reciben capacitacién
al término de cada curso, a més tardar, el dia habil siguiente del término del curso.

VL. Respetar el reglamento interno de los espacios fisicos en donde se imparten los
cursos de capacitacion.

VIl.  Tratar en todo momento al personal del SEECAT y a las Personas Beneficiarias que
se capacitan con un trato respetuoso, digno y oportuno y con calidad.

VIIl.  Proporcionar la informacién y documentacién que solicite el SEECAT.
IX.  Las demas que establezcan otras disposiciones legales aplicables.

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

Xl. Firmary cumplir con lo descrito en su Carta Compromiso.

4.2.3 Centro Capacitador. Llena y entrega el formato SEECAT-02 y
documentacion.

El Centro Capacitador llena el formato SEECAT-02, Registro del Centro Capacitador, y
entrega al Consejero de Capacitacién junto con la documentacién solicitada.

4.2.4 DAS Verifica el llenado del formato SEECAT-02.

El Consejero de Capacitacion revisa de manera conjunta con el Centro Capacitador los
datos asentados en el formato SEECAT-02, Registro del Centro Capacitador, asegurdndose
de que estén completos, sean congruentes y coherentes. Si detecta que la informacién 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 ef‘/l'\\_T
AN

original y copia.

./
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Respecto de la documentacién entregada, verifica que la original coincida con la copia, al
finalizar el cotejo regresa la original al Centro Capacitador.

4.2.6 DAS Verifica y determina la participacién del Centro Capacitador.

El personal del SEECAT verifica las instalaciones de la sede de capacitacion en un plazo no
mayor a dos dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién del formato SEECAT-
02, Registro del Centro Capacitador, debidamente llenado, a fin de corroborar la
informacidn asentada en este.

Durante este proceso, llena el formato CAE-2, Verificacién de la Sede de Capacitacién, con
la informacién obtenida del Centro Capacitador y la verificacién de las instalaciones; al
finalizar registra la decisién de si procede o no su participacién.

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

4.2.7 DAS Entrega formato CAE-7 a la Persona Instructora.

El Consejero de Capacitacién entrega el formato CAE-1, Programa de Capacitacion y
explica su llenado a la Persona Instructora, cuidando que los temas consideren las
necesidades del mercado laboral.

4.2.8 DAS Solicita a la Persona Instructora el formato CAE-T para su revisién Yy
validacién.

El Consejero de Capacitacion solicita a la Persona Instructora el formato CAE-T, Programa

de Capacitacién, y revisa gque su contenido sea congruente con el objetivo de la
capacitacion.

El formato CAE-1, Programa de Capacitacion, debe contar con las firmas del Consejero de
Capacitacion y la Persona Instructora.

4.2.9 DAS y Centro Capacitador. Elaboran, revisan y firman Acuerdo de
Capacitacion con Centro Capacitador.

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

Es importante mencionar que las declaraciones y cldusulas del modelo del Acuerdo de
Capacitacion con Centro Capacitador, podran modificarse en funcién de los compromisos
tomados con el Centro Capacitador, siempre y cuando no se contravenga lo establecido enq
la normatividad vigente. (L/
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El Acuerdo de Capacitacion con Centro Capacitador se firma por duplicado. El Consejero

de Capacitacién entrega un tanto al Centro Capacitador y conserva el otro para su
resguardo.

4.2.10 DAS Registra al Centro Capacitador en el FORCAE Formato de Registro
de Cursos de Capacitacién.

Una vez que se haya recabado la siguiente documentacion:
l. SEECAT-02, Registro del Centro Capacitador.
Il. Identificacién oficial vigente del director del Centro Capacitador.

lll. Comprobante de domicilic del Centro Capacitador, con vigencia no mayor a tres
meses. y, en su caso, del lugar donde se lleve a cabo el curso de capacitacién.

IV. CAE-], Programa de Capacitacion.
V. CAE-2, Verificacion de la Sede de Capacitacién.
VI. Acuerdo de Capacitacion con Centro Capacitador.

El Consejero de Capacitacion registra al Centro Capacitador en el FORCAE y/o SISPAE en su
caso.

4.3 Registro y validacion de la accién.

En el caso que el SEECAT solicite autorizacidén 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
llevard a cabo de la siguiente forma:

El SEECAT podré optar por registrar la accién y validarla, considerando los tiempos
marcados en sus procesos vigentes, utilizando el FORCAE.

Una vez registrada la accién, el Consejero de Capacitacién inscribe a las Personas
Buscadoras de Trabajo que cubren el perfil de participacion en la accién.

4.3.1 DAS. Notifica el registro de la accién.

El DAS notifica el registro de la accién mediante correo electrénico al DADS para revisién,
mediante el Cuadro de Registro de Acciones.

4.3.2 DADS. Revisa informacién y valida la accién.

El personal del DADS identifica las acciones, revisando la congruencia y consistencia de Idg}(\
siguientes campos: Q/l

e Fechadeinicioytérmino.
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e NuUmero de apoyos e inscritos.
e Municipio.

e Localidad.

e Horario.

e Dijas.

e Monto por concepto de gasto.

Sila informacidn es correcta, el DADS valida la accién cuando menos dos dias hébiles antes
de la fecha programada para el inicio del curso.

Si la informacidn es incorrecta, se notifican las observaciones del rechazo de la accién para
SuU correccion o en su caso, cancelacidn 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 informacién es correcta, la USNE procede a la validacion de la accién. Si la
informacion sefialada es incorrecta, la accién es rechazada, en este Gltimo caso, el SEECAT
tendré que volver a registrar y validar |a accién.

Es importante mencionar que la USNE puede requerir al SEECAT cualquier documento
relacionado con la accidn.

En caso de que el personal del SEECAT requiera cancelar una accién validada por la USNE,
deberd 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 DADS. Genera formato ARA-O]1.

Una vez que se valida la accién, el personal del SEECAT genera el formato ARA-O1,
Autorizacién de Recursos de Accidn y solicita a la Coordinacién General del SEECAT su firma
para realizar el tramite del recurso.

4.3.5 DADS. Recibe y tramita recurso para la accién.

El DADS elabora y envia a la CG del SEECAT la Autorizacién de Recursos de Accion (ARA-OT)
para firma y entrega al DDHAR para la transferencia de recursos al DAS.

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

A\
Asimismo, el DAS podra solicitar la cancelacién de una accién, siempre y cuando notiﬁquet\)
al DADS, la justificacion correspondiente.

22

4



SCRVICIO ESTATAL

pemango o Biliunio de Apoyo al Emplec Estatal 2024

PARA EL TRABAJO

Q STYPS  SEECAT Lineamientos del Programa
N SECRETARIA

J0raleory

Instancia Responsable DAS DADS cG Inicio del curso

Dia habil 5 3] i 2 0

Revisa informacién y documentacién.

Registra 8eCioNY. | (s 18 aceién,

vincula a las Firma documento de
Personas o 4 Autorizacion de Recursos

Accién a realizar Buscadoras ge Elabora documento de Autorizacion de o accisn (ARA-O1) Inicio del curso
Trabajo. Recursos de Accién [ARA-OY))

En caso de insuficiencia presupuestal, el DADS
informa al DAS para reprogramar €l inicio del
curso. (Con 2 dias habiles antes del inicio)

4.3.6 DAS Elabora Lista de Asistencia para inscribir a la Persona Buscadora de
Trabajo al curso de capacitacién.

Una vez que se valida la accién por el DADS, y con la finalidad de que las Personas
Buscadoras de Trabajo seleccionadas sean inscritas al curso de capacitacidn, el Consejero
de Capacitacion elabora la Lista de Asistencia previo al inicio del curso.

4.4 Inicio del curso.

4.4.1 DAS Entrega a la Persona Instructora Lista de Asistencia.

El consejero de Capacitacién podré hacer sustituciones de Buscadores de trabajo
seleccionados para capacitacién dentro de los primeros tres dias habiles de haber iniciado

el curso y debera entregar la Lista de Asistencia definitiva a la Persona Instructora maximo
el quinto dia habil.

4.4.2 Persona Instructora del curso. Pasa asistencia.

El DAS entrega al area administrativa central la relacién de personas beneficiarias mediante
el FORBEN por cada curso de capacitacién al cuarto dia de iniciado con los datos requeridos
para su alta en el Sistema OperGob. Serd responsabilidad del DAS verificar que la
informacién contenida en la relacién de personas beneficiarias sea fidedigna para evitar

errores en las transferencias por parte de la Tesoreria General del Estado de Quintana Roo
(Caja).

4.4.3 Persona Instructora del curso. Pasa asistencia.

La Persona Instructora del curso registra la presencia de las Personas Beneficiarias que‘\)
reciben la capacitacion al inicio de cada sesién en la Lista de Asistencia. U

4.4.4 SEECAT. Realiza capacitacién en Materia de Contraloria Social.
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El personal del SEECAT proporciona a las Personas Beneficiarias, 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-07, Capacitacion
en Materia de Contraloria Social, conforme a lo siguiente:

Derechos:

Recibir informacidn sobre los beneficios y caracteristicas de los apoyos del Programa.

Recibir los apoyos del Programa Capacitate y Empléate, siempre y cuando cumpla
con las obligaciones como Persona Beneficiaria del Programa.

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

Recibir proteccidn de sus datos personales conforme a la normatividad aplicable.

Recibir constancia de participacién del curso.

Obligaciones:

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

Realizar todas las actividades de aprendizaje tedricas y practicas sefialadas en el CAE-
1, Programa de Capacitacion.

En cursos presenciales cuidar y mantener en buen estado el equipo y herramienta
gue utilice en las practicas de capacitacién.

Respetar el reglamento interno del Centro Capacitador.

Informar al Consejero de Capacitacién su insercién en un puesto de trabajo, durante
el curso o después de haberlo concluido.

Proporcionar la informacién y documentacién que solicite el Consejero de
Capacitacion; asi como por las instancias de control, auditoria y supervisién,
relacionada con los apoyos otorgados.

Firmar Carta compromiso sobre uso de los apoyos.

Sanciones:

Sera dado de baja:
Quien acumule tres faltas durante el curso.

Quien se identifique que proporcioné datos o documentos falsos.ﬂ\'/

)
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e Quien no cumpla con las reglas del curso, incluyendo el reglamento interno de los
espacios fisicos en donde se imparten los cursos de capacitacidn.

Causas de baja:

e Todas las anteriores.
e Porrenuncia.
e Por fallecimiento.

4.4.5 SEECAT. Constituye Comité de Contraloria Social.

Con el propédsito de que las Personas Beneficiarias del Programa asuman con caracter
asociativo y voluntario la responsabilidad de participar en las acciones de control y vigilancia
del desarrollo de las acciones del Programa, el personal del SEECAT constituira Comités de
Contraloria Social con representantes de las Personas Beneficiarias que reciben
capacitacién (elegidos por mayoria de votos) quienes de manera voluntaria aceptaran la
representacién. Por ningln motivo estos representantes recibirdn una remuneracién
adicional a los apoyos establecidos en la normatividad.

Dichos Comités, se constituyen preferentemente durante la imparticién de las
capacitaciones en Materia de Contraloria social, para lo cual se utilizara el formato ACCCS-
02, Acta de Constitucion del Comité de Contraloria Social. Una vez constituidos, el personal

de la DAS informaréd y capacitard sobre las funciones que deberan desempefiar los
integrantes.

Durante el presente ejercicio fiscal, los Comités se conformaran de acuerdo a la “Guia
Operativa de Contraloria Social”.

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

4.5 Seguimiento y supervisién de la capacitacién. X
4.5.1 DAS Realiza seguimiento a la accién de capacitacién.

El Consejero de Capacitacion realiza el seguimiento a la accién de capacitacion, ya sea
presencial o virtual, durante la segunda o tercera semana después del inicio del curso. Esta
verificacion tiene como objetivo constatar el cumplimiento de los compromisos acordados
con el Centro Capacitador, asistencia de beneficiarios y desarrollo de la capacitacion

Una vez realizada la verificacién del curso, el Consejero de Capacitacién liena el format{t\/
CAE-3, Seguimiento de la Capacitacion. v
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En caso de identificar que alguna de las Personas Beneficiarias que reciben capacitacién ha
participado en otro curso de capacitacién en el mismo ejercicio fiscal, seréd dado de bajay
no podra obtener mas apoyos del Programa.

4.5.2 Persona Instructora. Entrega Lista de Asistencia.

La Persona Instructora entrega de forma fisica la Lista de Asistencia, al personal de la DAS
a mas tardar, el dia habil siguiente del término del curso.

4.6 Entrega de apoyos econémicos a las Personas Beneficiarias.

4.6.1 DAS Genera Relacién de Apoyos Econémicos.

El Consejero de Capacitacion elabora con base a la Lista de Asistencia la Relacién de Apoyos
Econdmicos de las Personas Beneficiarias. Serd responsabilidad del DAS verificar gque la
informacién contenida en la Relacién de Apoyos Econémicos sea fidedigna para evitar
errores en las transferencias por parte de la Tesoreria General del Estado de Quintana Roo
(Caja). El pago del apoyo econdémico se realiza dentro de los diez dias habiles posteriores al
término del curso.

4.6.2 DAS Solicita copia de Relacién de Apoyos Econémicos.

El Consejero de Capacitacién solicita la firma de la Relacién de Apoyos Econémicos a las
Personas Beneficiarias un dia habil posterior al término del curso de capacitacion.

4.6.3 DAS Notifica al DDHAR las acciones con la Relacién de Apoyos
Econémicos.

El area administrativa del DAS envia al DDHAR la Relacién de Apoyos Econdémicos,
debidamente firmada por las Personas Beneficiarias en formato pdf para el tramite
correspondiente.! Dicha relacién de apoyos econémicos se entregaré por correo electrénico
un dia habil posterior a su firma por parte de las Personas Beneficiarias.

Las Relaciones de Apoyos Econémicos originales se enviaran por los DAS al DDHAR dentro
de diez dias hébiles posteriores al término del curso, para la firma de los servidores publicos
y archivo en el expediente de comprobaciones. E| DDHAR envia copia digital a los DAS para

su integracion en el expediente de control y en el expediente operativo de cada curso de
capacitacion.

1 La dispersion de los apoyos economicos la efectUa la Tesoreria General del Estado de Quintana Roo (Caja
directamente a la cuenta bancaria que proporciond cada Persona Beneficiaria.
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4.6.4 DAS y Centro Capacitador. Entregan constancia de participacién.

El Consejero de Capacitacién entrega de manera conjunta con el Centro Capacitador, una
constancia de participacién a cada uno de los beneficiarios que hayan concluido la
capacitacion. Asimismo, recaba la firma de las Personas Beneficiarias que reciben
capacitacion en el formato CS-0], Capacitacion en Materia de Contraloria Social, como
evidencia de que recibieron dicha constancia. Estas actividades se realizan al momento de
la firma de Relacién de Apoyos Econémicos.

4.7 Evaluacién del curso de capacitacién.

4.7.1 DAS Evalua el curso de capacitacion

El Consejero de Capacitacion evalla el curso de capacitacidn al concluir el mismo, mediante
el formato CAE-4, Evaluacidn del curso de capacitacidn.

4.7.2 SEECAT. Determina la continuidad de participacion del Centro
Capacitador.

Con base en los resultados registrados en el formato CAE-4 Evaluacién del curso de
capacitacion, se determina su participacion subsecuente en el Programa.

4.8 Resultados de la Capacitacién.
4.8.1 DAS solicita evidencia de insercién

El Consejero de Capacitacion, solicita a cada Persona Beneficiaria egresada del curso de
capacitacion le manifieste mediante escrito libre, de pufio y letra, alguna otra evidencia de
insercion: la ocupacién o actividad por cuenta propia que desempefia e ingreso que
obtiene, dando un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores a la conclusién del curso

Para su entrega o bien preferentemente el dia que realizan la firma de la Relacién de Apoyos
Econdmicos.

4.8.2 DAS Recaba informacién de la insercidén de las Personas beneficiarias que
reciben capacitacién.

Una vez concluido el curso, el Consejero de Capacitacién recaba la informacidn obtenida en
la evidencia de insercién de las Personas Beneficiarias que recibieron la capacitacion, y en

un plazo no mayor a diez dias hébiles contados a partir de la conclusién del curso, |O§U
registra en el FORBEN y lo remite via correo electrénico al DADS. (\-)
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4.9 Encuestas de Salida

49.1 DAS Aplica encuesta de salida a Personas Beneficiarias.

El Consejero de Capacitacion aplica una encuesta de salida, a un minimo de 3 Personas
Beneficiarias que reciben capacitacién de cada grupo, mismas gue se encuentren

participando en acciones que finalizan en los meses de mayo y octubre; mediante el
formato CAE-5, Encuesta de Salida.

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

El DADS envia al DAS el archivo electrénico para la captura de la informacion gue 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 electrénicos

con la informacién que capturdé como resultado de la aplicacion de la encuesta, segun
corresponda.

4.9. 3 El DAS. Elabora anilisis de resultados de las encuestas de salida.

Con base en los resultados, el DAS elabora un reporte en el que se hara el analisis de los
resultados; en su caso, define las medidas que implementars, asi como, las medidas Y

tiempos para efectuar las acciones que permitan la mejora en los rubros con menor puntaje
de cada una de las encuestas.

4.10 Integracion de expedientes.

4.10.1 SEECAT. Integra expedientes.
El DADS integra y resguarda el expediente del Programa, conforme al siguiente formato:
e CAE-A Lista de control de Expediente del Programa.

El DAS integra y resguarda el Expediente General del Centro Capacitador y Expediente
Operativo, conforme a los siguientes formatos:

e CAE-B, Lista de control de Expediente General del Centro Capacitador.
CAE-C, Lista de control de Expediente Operativo.

El formato CAE-B Lista de control del Expediente General del Centro Capacitador se
integrard por cada Centro Capacitador, con la informacién de las fechas y firmas del)-
personal responsable de su integracién. b
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El formato CAE-C, Lista de control del Expediente Operativo se incluiré en el reverso de la
caratula de cada expediente, con la informacién de las fechas y firmas del personal
responsable de su integracién.

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

Los expedientes deben estar disponibles para la revisién de las autoridades competentes.

4.11 Expediente Digital.

4.11.1 DAS. Integra expediente digital.

Con la finalidad de comprobar ante cualquier érgano de control los apoyos otorgados a los
Buscadores de Trabajo, el DAS deberé tener digitalizado el 100 % de los expedientes de los
cursos, llevando el orden de |a digitalizacién acorde a la Lista de Control de Expediente
General del Centro Capacitadory Lista de Control de Expediente Operativo. La digitalizacién
debera realizarse conforme se vayan integrando los formatos, modelos y documentos en !
general.

El DAS se encargara de integrar en el expediente digital de cada curso las fotografias qu/’e_”

documentan el proceso de capacitacién.

W
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