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Introduccion

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

Que 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, se promueven acciones a nivel estatal con cargo a
disponibilidad de recursos de cada entidad, acciones que serdn reconocidas por dicha
unidad Federal como Programas Complementarios a nivel Estatal.

De esta manera surge el “Programa Capacitate y Empléate” el cual busca ayudar a
solucionar las dificultades que enfrentan la oferta y demanda de empleo para encontrarse
en el mercado laboral, tales como: la falta de promocién de las vacantes disponibles para su
ocupacion; la insuficiencia de conocimientos, habilidades y destrezas laborales de quienes
buscan empleo; la falta de recursos de éstos para buscar y colocarse en un puesto de
trabajo, o iniciar una actividad productiva por cuenta propia.

El Programa Capacitate y Empléate tiene por objeto mejorar la empleabilidad de las
Personas Buscadoras de Trabajo mediante acciones de capacitacidn y el otorgamiento de
apoyos econdmicos que faciliten su participacién efectiva, contribuyendo a su inserciéon
laboral, autoempleo y desarrollo econdmico.

Objetivo de la guia operativa.

Dar a conocer al personal de las oficinas de atencidn del Servicio Estatal del Empleo y
Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo (SEECAT), involucrado en la operaciéon del
Programa Capacitate y Empléate, los procedimientos que se deben observar para la
ejecucion, control, seguimiento y evaluacién de las acciones de capacitacion, a fin de
asegurar la aplicacién 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 la presente guia tienen aplicacién a nivel estatal y son
de observancia obligatoria para el SEECAT.



Guia Operativa del Programa
Q STYPS SEECAT Capacitate y Empléate 2026

SECRETARIA SERVICIO ESTATAL

DEL TRABAJO DEL EMPLEO

Y PREVISION SOCIAL Y CAPACITACION
PARA EL TRARAJO

23242027

Objetivo General del Programa

El Programa Capacitate y Empléate tiene como objetivo “Fortalecer las capacidades
laborales y la empleabilidad de personas desempleadas o subempleadas del Estado de
Quintana Roo mediante acciones de capacitacién y apoyos econdmicos durante el ejercicio
fiscal 2026, a fin de contribuir a su preparacién para la busqueda de un empleo o el
autoempleo”.

Objetivos especificos del Programa.

l. Implementar acciones de capacitacion dirigidas a mujeres y hombres en
situacion de desempleo o subempleo, para fortalecer sus competencias laborales
y aumentar su preparacion para la busqueda de un empleo o el autoempleo.

. Otorgar apoyos econdémicos a las Personas Beneficiarias, una vez concluido el
curso de capacitacién, como reembolso de los gastos realizados para su
participacion (principalmente transporte y materiales).

[l Proporcionar apoyo econdmico a las Personas Instructoras responsables de
impartir los cursos de capacitacion, garantizando que cuenten con la experiencia
y competencias técnicas requeridas para el adecuado desarrollo de los
contenidos formativos.
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Fundamento legal

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

e Reglas de Operacion del Programa de Apoyos al Empleo.
D.O.F. 31-12-2025

e Reglas de Operacion del Programa Capacitate y Empléate.
P.O.E. 27-02-2026
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Glosario de términos y
abreviaturas

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 imparticion del curso de capacitacion.

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

Centro Capacitador. Institucién educativa, puUblica o privada, identificada por el Servicio
Estatal del Empleo y Capacitacion 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.

Comités de Contraloria Social. Organizacion 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 ejecucion,
del cumplimiento de metas y acciones comprometidas, asi como de la correcta aplicacidon
de los recursos asignados.

Contraloria Social. Mecanismo de las Personas Beneficiarias que reciben capacitacion y
apoyo econémico del Programa Capacitate y Empléate para que, de manera organizada,
verifiguen el cumplimiento de metas y la correcta aplicaciéon de los recursos asignados al
Programa.

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacién.

DAS. Departamento de Atencidn y Servicios del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion
para el Trabajo de Quintana Roo, encargado de operar el Programa Capacitate y Empléate
en los diferentes municipios del Estado de Quintana Roo. En el SEECAT se cuenta con 3
Departamentos de Atencién y Servicios: Cancun, Chetumal y Playa del Carmen.

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.

DDHAR. Departamento de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos, encargado
de realizar todo el proceso de gestion para las transferencias de recursos del Servicio Estatal
del Empleo y Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo ante la Secretaria de Finanzas
y Planeacién (SEFIPLAN).
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DMLADS. Departamento de Movilidad Laboral y Apoyos a Desempleados y Subempleados
del Servicio Estatal del Empleo y Capacitaciéon para el Trabajo de Quintana Roo, encargado
de supervisar y asesorar en el proceso de la operacién del Programa Capacitate y Empléate.

DTAIPPDP. Departamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales.

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

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

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.

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

Guia Operativa de Contraloria Social. Documento elaborado por las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Estatal que tengan a su cargo el programa de
desarrollo social de que se trate, en el que se detallan los procedimientos de promocion,
operacién y seguimiento con base en los Lineamientos y Manual para la Promocion y
Operacidon de la Contraloria Social en los Programas Estatales de Desarrollo Social.

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

OperGob. Es el Sistema de la Administracién Publica Estatal mediante el cual SEFIPLAN
procesa los tramites y pagos que afectan el presupuesto de las dependencias.

Persona Administrativa. Persona de los Departamentos de Atencidén y Servicios que se
encarga de actividades administrativas, que apoya corresponsablemente en acciones del
Programa Capacitate y Empléate relacionadas con la gestion de pagos de Personas
Beneficiarias.

Persona Beneficiaria que recibe capacitacion. Persona seleccionada y participante en un
curso de capacitacion.

Persona Beneficiaria. Persona que recibe el apoyo econdmico o un servicio del Programa.

Persona Buscadora de Trabajo. Persona desempleada o subempleada susceptible de
recibir apoyos del Programa.

Persona Concertadora Empresarial. Persona de los Departamentos de Atencion y
Servicios que se encarga de asesorar y orientar a los empleadores, para identificar sus
necesidades de recursos humanos, perfilar y promover sus vacantes, que apoya
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corresponsablemente en la concertacion con Centros Capacitadores que permita la
implementacién de cursos de capacitacion.

Persona Consejera de Empleo. Persona de los Departamentos de Atencidn y Servicios que
se encarga de asesorar y orientar a las personas buscadoras de trabajo para facilitar su
insercién en un empleo formal, que apoya corresponsablemente en acciones de
reclutamiento, seleccion e inscripcién de personas interesadas en participar en cursos de
capacitacion.

Persona Egresada. Persona Beneficiaria inscrita en una accién de capacitacién que
concluyé el proceso de capacitacion.

Persona Enlace de Capacitacién. Persona de los Departamentos de Atencién y Servicios
encargada de operar los cursos de capacitacién del Programa Capacitate y Empléate.

Persona Enlace de Contraloria Social. Persona de los Departamentos de Atencién y

Servicios que apoyan en la imparticién de Capacitacién en materia de Contraloria Social y
en la Constitucion de Comités de Contraloria Social.

Persona Instructora. Persona fisica que imparte los cursos de capacitacién en el centro

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

POE. Periddico Oficial del Estado 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.

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

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

SEFIPLAN. Secretaria de Finanzasy Planeacion.
SABGOB. Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

SISPAE. Sistema informatico empleado por la Unidad del Servicio Nacional de Empleo par

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 respectivos
plurales y/o singulares.

10
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1. Planeacioén

1.1 SEECAT. Realiza el Programa Anual de Trabajo.

Una vez validadas las Reglas de Operacion del Programa Capacitate y Empléate v,
considerando la asignaciéon presupuestal junto con el diagnéstico de necesidades de
capacitacion de los DAS, el SEECAT elabora la Programacion de Cursos del Programa
Capacitate y Empléate 2026, en el cual se establecen las metas a alcanzar en el ejercicio.

1.2 SEECAT. Notifica inicio de operaciones.

El SEECAT notifica mediante oficio a la USNE y a la SABGOB, el inicio de operaciones del
Programa Capacitate y Empléate.

A la USNE informa las caracteristicas del Programa a implementar, notificando que no se
hara uso del SISPAE, sino que informard mensualmente los avances de las acciones y
beneficiarios del Programa conforme las metas establecidas en la Programacion de Cursos.

A la SABGOB notifica el inicio de operaciones, a fin de establecer contacto y acordar la
realizacion de seguimiento a la entrega de los apoyos econdmicos a las Personas
Beneficiarias de las acciones del Programa.

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

El SEECAT establece que la poblacion objetivo para el gjercicio del Programa seréan:
|. Personas beneficiarias que reciben capacitacion:

Mujeres y hombres de 18 afios en adelante, residentes en el Estado de Quintana Roo, en
situacion de desempleo o subempleo, que manifiesten su interés en buscar un empleo o
autoemplearse, lo cual debera constar en el Registro de la Persona Solicitante (ANEXO VI).

Se estima la atencidn programatica de 864 mujeres y 216 hombres, sujeto a disponibilidad
presupuestal.

Il. Personas instructoras:

Mujeresy hombres de 20 anos en adelante, residentes en el Estado de Quintana Roo,
gue cuenten con experiencia comprobable para la imparticion de cursos de
capacitacion.

Se prevé la participacion de 54 personas instructoras, sin distincién de género.

n
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2. Difusion
2.1 DMLADS Publica las convocatorias.

El DMLADS, una vez que las Reglas de Operacidn del Programa Capacitate y Empléate se
publiquen el POE, emite tanto la Convocatoria para Personas Buscadoras de Trabajo
(ANEXO 1) como la Convocatoria para Personas Instructoras (ANEXO IlI), mismas gue se
publican en el portal oficial del SEECAT (https://qroo.gob.mx/seecat/normatividad/) y se
comparten en las redes sociales institucionales para garantizar acceso oportunoy continuo
de la poblacién interesada en el programa.

2.2 DAS Mantiene las convocatorias en su oficina de atencién.

Los DAS (Chetumal, Cancuny Playa del Carmen) colocan convocatorias impresas en lugares
visibles de las oficinas de atencién, enviando evidencia fotografica al DMLADS.

Esta difusion permite que las personas interesadas accedan a la informacion de manera
rapida y sencilla. Este proceso se lleva a cabo dentro de un plazo de 30 dias habiles a partir
de la publicacién del Programa en el POE. La Convocatoria incluye las bases, criterios de

elegibilidad y requisitos necesarios para que las personas interesadas puedan participar en
el Programa.

12
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3. Programa Capacitate y

Empléate

3.1 Caracteristicas del Programa Capacitate y Empléate.

El Programa tiene por objetivo: “Fortalecer las capacidades laborales y la empleabilidad de
personas desempleadas o subempleadas del Estado de Quintana Roo mediante acciones
de capacitacion y apoyos econdmicos durante el ejercicio fiscal 2026, a fin de contribuir a
Su preparacion para la busqueda de un empleo o el autoempleo”.

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 econémico 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 capacitacién, se determina multiplicando el
monto del apoyo diario por el nimero de dias efectivos de
capacitacion y se otorgara posterior al término.

Cuando la Persona Beneficiaria que recibe capacitacion cause baja
del curso, se le otorgard el apoyo correspondiente a los dias
asistidos a la capacitacion, siempre y cuando éstos sean mayores a
diez dias efectivos.

e CAPACITACION

Capacitacion orientada a la adquisicién, actualizacion y/o
reconversion de sus competencias laborales.

La Persona Beneficiaria que recibe capacitacién, sdlo podra
participar en un curso por ejercicio fiscal.
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CARACTERISTICAS

e APOYO ECONOMICO CON RECURSOS DEL PROGRAMA

Apoyo Econémico de $500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.) por
dia capacitacion impartida. Cuando la Persona Instructora cause
baja del curso, se le otorgaré el apoyo correspondiente a los dias de
capacitacion impartidos, siempre y cuando éstos sean mayores a
diez dias efectivos.

La Persona Instructora sélo podra impartir un curso por ejercicio
fiscal.

20 dias efectivos de capacitacion

La capacitacion se impartira por un minimo de 15 horas y un
maximo de 20 horas a la semana, de acuerdo a la tabla que se

DE CAPACITACION . o
presenta a continuacion.
TABLA
i de. Dias de imparticién g Total horas de Periodo
capacitacién Horas diarias Horas semanales g
del curso a la semana capacitacion equivalente
efectivos
20 5 3 15 60
Un mes
20 4 20 80

3.2 Formatos

El Programa utilizara durante su proceso los siguientes anexos.

CLAVE NOMBRE
ANEXO | Convocatoria para Personas Buscadoras de Trabajo
ANEXO I Convocatoria para Personas Instructoras
ANEXO i Registro del Centro Capacitador

ANEXO IV verificacién de la Sede de Capacitacién

ANEXOV  Acyerdo de Capacitacién
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CLAVE NOMBRE

ANEXO VI Registro de la Persona Solicitante
ANEXO VIl programa de Capacitacién
ANEXO VIl Autorizacién de Curso de Capacitacion
ANEXOIX  |jsta de Asistencia
ANEXO X supervisién y Evaluacion de la Capacitacion
ANEXO XI  Relacién de Apoyos Econémicos
ANEXO XIl  constancia de Participacién

ANEXO XIll  Reconocimiento de Imparticién de Curso

ANEXO XIV  Encuesta de Salida

3.3 Modelos

El programa utiliza durante su proceso los siguientes modelos de listas de control para
sus archivos.

NOMBRE

Lista de Control del Expediente del Programa CAE-A
Lista de Control del Expediente General del Centro Capacitador CAE-B

Lista de Control del Expediente Operativo CAE-C

15
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4. Concertacion con Centros
Capacitadores

4.1 El DAS identifica a centros capacitadores.

La Persona Concertadora Empresarial del DAS identifica a los Centros Capacitadores que
cuentan con la infraestructura necesaria para la imparticion de los cursos de Capacitacion,
con la finalidad de proporcionarle informacién sobre los requisitos de participacion en
el Programa.

4.2 El DAS Proporciona informacién al Centro Capacitador y
entrega formato Registro del Centro Capacitador (ANEXO Ill) para
su cumplimentacion.

La Persona Concertadora Empresarial informa al Centro Capacitador sobre los requisitos y
documentos para participar en el Programa, los cuales son:

V.

Registro del Centro Capacitador (ANEXO lll), debidamente requisitado;

Identificacion oficial vigente con fotografia del Director o Representante Legal del
Centro Capacitador, expedida por autoridad competente, tales como credencial
para votar, pasaporte, licencia de conducir, cédula profesional con fotografia o
cartilla del Servicio Militar Nacional.

Comprobante de domicilio reciente del Centro Capacitador y, en su caso, del
domicilio donde se impartirad el curso de capacitacidon, cuando éste sea distinto,
tales como recibo de energia eléctrica, agua potable o servicio telefénico, con una
antigledad de expedicidn no mayor a tres meses; y

Acuerdo de Capacitacion (ANEXO V) celebrado entre el SEECAT y el Centro
Capacitador.

En caso de que el Centro Capacitador se encuentre interesado en participar, recibe de la
Persona Concertadora Empresarial, el Registro del Centro Capacitador (ANEXO Iii).

4.3 Centro Capacitador. Liena y entrega el Registro del Centro
Capacitador (ANEXO Ill) y documentacioén.

El Centro Capacitador llena el formato Registro del Centro Capacitador (ANEXO i y lo
entrega a la Persona Concertadora Empresarial, adjuntando la identificacién oficial del
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Director o Representante Legal y el comprobante de domicilio del Centro Capacitadory, en
su caso, adiciona el comprobante de domicilio donde se llevara a cabo la capacitacion.

4.4 DAS Verifica el llenado del formato SEECAT-02.

La Persona Concertadora Empresarial revisa de manera conjunta con el Centro Capacitador
los datos asentados en el Registro del Centro Capacitador, asegurandose 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. Asi mismo,
revisa que esté completa la documentacion adjunta.

4.5 DAS Verifica y determina la participacion del Centro
Capacitador.

La Persona Enlace de Capacitacion realiza visita al Centro Capacitador, en su caso, al lugar
donde se llevard a cabo la capacitacion, si es distinto al de las instalaciones del Centro
Capacitador. Esto con el objetivo de verificar las instalaciones de la sede de capacitacidon en
un plazo no mayor a dos dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién del formato
Registro del Centro Capacitador (ANEXO Ill), debidamente llenado, a fin de corroborar la
informacion asentada en este.

Durante este proceso, llena el formato Verificacion de la Sede de Capacitacion (ANEXO 1V),
con la informacién obtenida del Centro Capacitador y la verificacion de las instalaciones; al
finalizar registra la decision de si procede o no su participacion. De ser seleccionado se le
notifica en el momento de la visita.

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

4.6 DAS y Centro Capacitador. Elaboran, revisan y firman Acuerdo
de Capacitacion (ANEXO V) con Centro Capacitador.

La Persona Enlace de Capacitacion entrega al Centro Capacitador el Acuerdo de
Capacitacion (ANEXO V) para su revision y firma.

Es importante mencionar que las declaraciones y clausulas del Acuerdo de Capacitacion
(ANEXO V), pueden modificarse en funcién de los compromisos tomados con el Centro
Capacitador, siempre y cuando no se contravenga lo establecido en la normatividad
vigente.

El Acuerdo de Capacitaciéon (ANEXO V) se firma por duplicado. La Persona Enlace de-
Capacitacién entrega un tanto al Centro Capacitador y conserva el otro para su expediente,
una vez que la Persona Titular del SEECAT haya firmado.
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5. Reclutamiento, Seleccidén e
Inscripcion de la Persona
Instructora

5.1 DAS. Lleva a cabo el Reclutamiento, Seleccién e Inscripcién de
la Persona Instructora

Una vez publicada la Convocatoria para Personas Instructoras (ANEXO 1l), el DAS lleva a
cabo el procedimiento para el reclutamiento, seleccién e inscripcidon de las Personas
Instructoras, como se desarrolla a continuacion:

5.2 DAS. Entrevista a las personas interesadas.

Las personas interesadas en impartir un curso, se presentan en la oficina de atencién del
DAS mas cercano con su documentacién siguiente:

I Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP), con vigencia no mayor a dos meses,
Unicamente cuando no se encuentre visible o legible en la identificacién oficial
presentada.

En caso de existir discrepancia entre la CURP contenida en la identificacion oficial
y la consighada en el documento CURP, prevalecera esta Ultima, siempre que
corresponda a la informacion vigente registrada ante el Registro Nacional de
Poblacién (RENAPO);

1. Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, la cual
sera utilizada para los procesos administrativos vinculados con la gestién de los
apoyos econdmicos del Programa;

. Comprobante de domicilio reciente, tales como recibo de energia eléctrica, agua

potable o servicio telefénico, con una antigledad de expedicién no mayor a tres
meses;

V. Curriculum vitae actualizado, con evidencia de experiencia laboral, técnica o
profesional relacionada con el curso a impartir;

V. Constancia del nivel maximo de estudios; y

VI. Estado de cuenta bancario con CLABE de 18 digitos, con vigencia no mayor a dos
meses, solo copia; sera responsabilidad del beneficiario verificar que la cuenta
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proporcionada esté habilitada para recibir la transferencia correspondiente al
apoyo econdmico.

La Persona Enlace de Capacitacion entrevista a las personas interesadas, verificando que
sea poblacidn objetivo segun el articulo 16 de las Reglas de Operacidn del Programa
Capacitate y Empléate, que cuente con la documentacion requerida y que cumpla con los
criterios de elegibilidad y el orden de prioridad siguientes:

1. Los criterios de elegibilidad para las Personas Instructoras, seran los siguientes:
a) Ser de nacionalidad mexicana;
b) Ser residente del Estado de Quintana Roo;
c) Tener 20 aflos o mas de edad; y
d) Contar con experiencia y/o conocimientos técnicos del curso a impartir.

En caso de existir mas solicitudes que los espacios disponibles, la atencidon se realizara
conforme al orden de prelacidén, determinado por la fecha en que se realice la entrevista de
reclutamiento y seleccién, y por el cumplimiento de los criterios establecidos en las
presentes Reglas.

El orden de prioridad de acceso al Programa para las Personas Instructoras sera el siguiente:

I A mujeres y hombres en situacion de desempleo o subempleo, con experiencia
relacionada con el curso, que residan en zonas rurales o localidades aledafas al
lugar de imparticion;

1. A mujeres y hombres en situacién de desempleo o subempleo con experiencia
relacionada con los cursos a impartir; o

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

5. 3 DAS. Selecciona a la Persona interesada

La Persona Enlace de Capacitacion selecciona a la Persona interesada cuyos resultados de
la entrevista preliminar sean satisfactorios por cumplir con los criterios de elegibilidad,
orden de prioridad y documentacion presentada.
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Las personas que no resulten seleccionadas no realizan inscripcién ni se integra expediente

alguno, en observancia de los principios de simplificacién administrativa y proteccion de
datos personales.

5.4 DAS. Informa resultados a la Persona Instructora interesada

La Persona Enlace de Capacitacion, informa los resultados del proceso de reclutamiento y
seleccién segun se sefiala a continuacion:

a. La comunicacion de resultados se realiza de manera directa, personalizada y
presencial durante el mismo proceso de reclutamiento y seleccién, en el momento
de la entrevista de verificacion de perfil. En caso de personas inscritas, se les informa
el dia y hora de inicio y el lugar asignado para el curso de capacitacién.

b. Por tratarse de un procedimiento inmediato y focalizado por curso, y en atencién a
la proteccion de datos personales, no se publicaran listados de Personas Instructoras
seleccionadas en portales electrénicos, redes sociales ni medios impresos.

5.5 DAS. Inscribe a la Persona interesada

La Persona Enlace de Capacitacion, una vez haya notificado la seleccidn a la Persona
interesada, le entrega el formato Registro de la Persona Solicitante (ANEXO VI) para su
llenado corroborando la informacién asentada en dicho formato.

En caso de que, durante el proceso de inscripcidn, se detecte la falta de algiin documento,
se hace del conocimiento de la Persona seleccionada de manera inmediata, a fin de que lo
subsane y pueda concluir su inscripcién, siempre que exista cupo disponible, al momento
de presentar su documentacién.

Cuando la Persona seleccionada no cuente con una cuenta bancaria al momento de la
inscripcion, podra tramitarla y entregar el documento expedido por la institucién bancaria
que contenga la Clave Bancaria Estandarizada de 18 digitos hasta cinco dias habiles
posteriores al inicio del curso de capacitacién.

En caso de no entregar la documentacidn faltante dentro del plazo establecido, la Persona
seleccionada perderé el espacio asignado y la Persona Enlace de Capacitacién informa su
baja al DMLADS, tal como se sefiala en el numeral 7.2.4 SEECAT. Realiza capacitacion en
Materia de Contraloria Social.
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5.6 DAS. Informa a la Persona Buscadora de Trabajo
caracteristicas, requisitos y documentacion.

La Persona Enlace de Capacitacion informa a las Personas Buscadoras de Trabajo
identificadas como susceptibles a recibir los apoyos del Programa lo siguiente:

Principales caracteristicas y montos de los apoyos del Programa:

e Apoyo econémico que se otorgara posterior al término de la capacitacidon y que se
calculard multiplicando $500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N.) por el ndmero de
dias de capacitacién impartida. El apoyo se transferird electrénicamente a la cuenta
proporcionada en el Registro de la Persona Solicitante (ANEXO VI). En caso de causar
baja del curso, se otorgard el monto correspondiente a los dias de capacitacién
impartida, siempre y cuando estos sean mayores a diez dias.

e Este apoyo no constituye una relacién laboral con la Instancia Ejecutora.

5.7 DAS. Proporciona informacién del curso a la persona
seleccionada.

La Persona Enlace de Capacitacion informa a la Persona Instructora, el lugar donde se

llevara a cabo la imparticién del curso, la fecha de inicio y término y los horarios de
capacitacion.

5.8 DAS Entrega formato del Programa de Capacitacién (ANEXO
VIl) a la Persona Instructora.

La Persona Enlace de Capacitacion entrega el formato Programa de Capacitacién (ANEXO

VII) y explica su llenado a la Persona Instructora, cuidando que los temas consideren las
necesidades del mercado laboral.

5.9 DAS Revisa el Programa de Capacitacién (ANEXO ViI).

La Persona Enlace de Capacitacion revisa que el contenido del Programa de Capacitacion
(ANEXO VII), sea congruente con el objetivo de la capacitacion.

Una vez que se tenga el Programa de Capacitacion (ANEXO VII) definitivo, se firma tanto
por la Persona Instructora como por la Persona Enlace de Capacitacion.
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6. Reclutamiento, Seleccion e
Inscripcion de la Persona
Buscadora de Trabajo

6.1 DAS. Lleva a cabo el Reclutamiento, Seleccion, Inscripcion y la
Generacion de Listas de Asistencia.

Una vez publicada la Convocatoria para Personas Buscadoras de Trabajo (ANEXO 1), el DAS
se encarga de elaborar y publicar en las redes oficiales del SEECAT, los banners informativos
por curso programado, especificando los requisitos de participacién, lugar, fecha y hora
donde se llevara a cabo el proceso de reclutamiento detallado a continuacion:

6.2 DAS. Entrevista a las Personas Buscadoras de Trabagjo.

Las personas interesadas en recibir capacitaciéon se presentan en el lugar, fecha y hora
seflalado en el reclutamiento del curso de capacitacién, con la siguiente documentacion:

I Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), con vigencia no mayor a dos meses,
Unicamente cuando no se encuentre visible o legible en la identificacion oficial
presentada.

En caso de existir discrepancia entre la CURP contenida en la identificacién oficial
y la consignada en el documento CURP, prevalecera esta ultima, siempre que

corresponda a la informacién vigente registrada ante el Registro Nacional de
Poblaciéon (RENAPO);

Il Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, la cual
sera utilizada para los procesos administrativos vinculados con la gestion de los
apoyos econdmicos del Programa;

. Comprobante del ultimo grado de estudios, acorde al Programa de Capacitacion
(ANEXO VII).

En los casos de personas con educacion basica inconclusa o que Unicamente
sepan leer y escribir, el comprobante del dltimo grado de estudios podra omitirse,
siempre que el Programa de Capacitacion (ANEXO VII) lo permita;

V. Comprobante de domicilio reciente, tales como recibo de energia eléctrica, agua
potable o servicio telefénico, con una antigliedad de expedicidn no mayor a tres
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meses, Unicamente cuando la credencial para votar no contenga domicilio
derivado de la solicitud realizada ante el Instituto Nacional Electoral;y

Estado de cuenta bancario con Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) de 18
digitos, con vigencia no mayor a dos meses, solo copia; sera responsabilidad del
beneficiario verificar que la cuenta proporcionada esté habilitada para recibir la
transferencia correspondiente al apoyo econdmico.

La Persona Enlace de Capacitacion entrevista a las personas interesadas, verificando que
sea poblacion objetivo segun el numeral 1.3 de esta Guia Operativa, que cumpla con los
criterios de elegibilidad y el orden de prioridad siguientes:

1. Criterios de elegibilidad:

a) Ser de nacionalidad mexicang;

b) Ser residente del Estado de Quintana Roo;

c) Tener 18 anos o mas de edad;

d) Cubrir el perfil establecido en el Programa de Capacitacion (ANEXO VII)

En los cursos de capacitacion se permite la participacion de personas integrantes de una
misma familia por consanguinidad siempre que cada una acredite un domicilio distinto.

En caso de existir mas solicitudes que los espacios disponibles, la atencidn se realizara
conforme al orden de prelacidon, determinado por la fecha en que se realice la entrevista de
reclutamiento y seleccién.

2. Orden de prioridad:

A mujeres desempleadas o subempleadas integrantes de grupos productivos de
comunidades rurales del Estado;

A mujeres desempleadas o subempleadas de comunidades rurales del Estado,
aun sin pertenecer a grupos productivos;

A mujeres desempleadas o subempleadas del Estado; o

A hombres desempleados o subempleados, hasta un maximo del 20% del total
de las personas integrantes del grupo de capacitacién. De manera excepcional,
podra autorizarse una participaciéon masculina de hasta el 50% cuando no exista
demanda suficiente de mujeres en cursos no tradicionales para mujeres;
asimismo, no se aplicara limite de género cuando los grupos estén integrados por
personas adultas mayores o personas con discapacidad, en observancia de los
principios de inclusidn y no discriminacion.
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6.3 DAS. Selecciona a las Persona Buscadora de Trabajo.

La Persona Enlace de Capacitacion selecciona a las Personas Buscadoras de Trabajo de
acuerdo a los resultados de la entrevista y con base en los criterios de elegibilidad, orden de
prioridad y documentacién presentada.

De manera excepcional, puede autorizarse una participacion masculina de hasta el 50%
cuando no exista demanda suficiente de mujeres, tratdndose de cursos no tradicionales
para mujeres, siempre que se acredite la falta de interés o de inscripcidn por parte de éstas.
En estos casos, el DAS debe notificar al DMLADS durante el reclutamiento las razones por
las que permite una participacion de hasta el 50% de hombres en el curso de capacitacion
de que se trate.

6.4 DAS. Informa resultados a la Persona Buscadora de Trabajo

La Persona Enlace de Capacitacion, una vez haya notificado la seleccién a la Persona
interesada en recibir capacitacion, le entrega el formato Registro de la Persona Solicitante
(ANEXO VI) para su llenado, corroborando la informacién asentada en dicho formato.

a) La comunicacion de resultados se realiza de manera directa, personalizada y
presencial durante el mismo proceso de reclutamiento y seleccién, en el momento
de la entrevista de verificacion de perfil. En caso de personas inscritas, se les informa
el diay hora de inicio y el lugar asignado para el curso de capacitacion.

b) Por tratarse de un procedimiento inmediato y focalizado por curso, y en atencion a
la proteccion de datos personales, no se publicardn listados de personas
seleccionadas en portales electrénicos, redes sociales ni medios impresos.

6.5 DAS. Inscribe a la Persona Buscadora de Trabajo

La Persona Enlace de Capacitacion entrega el formato Registro de la Persona Solicitante
(ANEXO VI) a la Persona Buscadora de Trabajo, para su llenado corroborando la informacidén
asentada en dicho formato.

En caso de que, durante el proceso de inscripcidn, se detecte la falta de algin documento,
se hace del conocimiento de la Persona seleccionada de manera inmediata, a fin de que lo
subsaney pueda concluir su inscripcién, siempre que exista cupo disponible, sin que la falta
de documentaciéon implique la garantia del espacio.

Cuando la Persona seleccionada no cuente con una cuenta bancaria al momento de la
inscripcion, podra tramitarla y entregar el documento expedido por la instituciéon bancaria
que contenga la Clave Bancaria Estandarizada de 18 digitos hasta cinco dias hébiles
posteriores al inicio del curso de capacitacion. E\
\
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En caso de no entregar la documentacidn faltante dentro del plazo establecido, la Persona
seleccionada perdera el espacio asignado y la Persona Enlace de Capacitacion informa su

baja al DMLADS, tal como se sefala en el numeral 7.2.4 SEECAT. Realiza capacitacion en
Materia de Contraloria Social.

6.6 DAS. Informa a la Persona Buscadora de Trabajo
caracteristicas, requisitos y documentacioén.

La Persona Enlace de Capacitacion informa a las Personas Buscadoras de Trabajo
identificadas como susceptibles a recibir los apoyos del Programa lo siguiente:

Principales caracteristicas y montos de los apoyos del Programa:

e Capacitacién concertada con Centros Capacitadores que cuentan con
infraestructura e Instructores calificados, en grupos de 10 hasta 20 participantes, con
una duracion de 20 dias, de 3 0 4 horas diarias con un Programa de Capacitaciéon de
60 u 80 horas respectivamente.

Dirigido principalmente a grupos productivos de zonas rurales que requieren
capacitarse para mejorar su integraciéon 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 20 por ciento de la integraciéon de los grupos
de capacitacion.

e Apoyo econémico que se otorgara posterior al término de la capacitacion. El monto
se calculard multiplicando $150.00 (Ciento Cincuenta Pesos 00/100 M.N.) por el
numero de dias de asistencia al curso. El apoyo se transferird electrénicamente a la
cuenta proporcionada en el Registro del Solicitante (ANEXO VI), con el fin de
recuperar gastos de transporte y materiales de capacitacion utilizados. Este apoyo se
otorgard una vez al afo. En caso de causar baja del curso, se otorgard el monto
correspondiente a los dias asistidos, siempre y cuando estos sean mayores a diez dias.

6.7 DAS. Proporciona informacién del curso a la Persona
Buscadora de Trabajo.

La Persona Enlace de Capacitacion informa a la Persona Buscadora de Trabajo seleccionada

para recibir capacitacion el lugar donde se llevara a cabo, la fecha de inicio y término y los
horarios de capacitacion.

6.8 DAS. Genera la lista de asistencia de las personas inscritas.

Una vez inscritas las personas que integran el grupo de 20 personas seleccionadas,
mediante el Registro de la Persona Solicitante (ANEXO VI), la Persona Enlace de
Capacitacion elabora la Lista de Asistencia (ANEXO IX), con los datos del curso de
capacitacion, los nombres de la Persona Instructora y de las personas que recibirdn
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capacitacion. Dicha lista se entrega a la Persona Instructora dentro de un plazo maximo de
cinco dias habiles contados a partir del inicio del curso, para fines de control, seguimiento y
comprobacion.

6.9 DAS. Captura en el FORBEN, Formato de Registro de la Persona
Solicitante.

Una vez que la Persona Enlace de Capacitaciéon tenga integrada la documentacion de las
Personas seleccionadas para recibir capacitacion y para impartir el curso, procede a su
registro en el FORBEN, el cual debe enviar al DMLADS dentro de los primeros cinco dias
habiles de haber iniciado el curso.

Las Personas Consejeras de Empleo de los DAS, también participan en el reclutamiento,
seleccidn e inscripcidon de Personas Buscadoras de Trabajo interesadas en participar en
cursos de capacitacion.

7. Proceso del curso de
capacitacion

7.1 Validacién de cursos de capacitacion
7.1.1 DAS. Solicita validacion del curso de capacitacién.

El DAS elabora y envia al DMLADS, a méas tardar un dia habil antes del inicio del curso, el
formato denominado Cuadro de Accidn que contiene la informacidn siguiente:

e NuUmero de accién

e Municipio

e Localidad

e Centro Capacitador

e Nombre del curso

e Dias efectivos de capacitacion

e Dias de capacitacion a la semana

e Horas de capacitacidn ala semana
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e Apoyo diario a Persona Beneficiaria

e Apoyo diario a Persona Instructora

e Fecha de inicio

e Fechadetérmino

e NuUmero de apoyos

e |mporte total para las personas beneficiarias
e |mporte total para personas instructoras

¢ Monto total de la capacitacion

El nUmero de accidén se conforma de la siguiente manera:
e 2 digitos correspondientes al nUmero de entidad federativa (Quintana Roo=23).

e 2 digitos del Departamento de Atencidn y Servicios (DAS) que registra la accion
(Chetumal= 01, Cancun= 02, Playa del Carmen=03).

e 2 digitos correspondientes a los dos ultimos digitos del ejercicio fiscal (26).
e 2 digitos del mes de apertura de la accidn (Abril=04).

e 3 digitos correspondientes al consecutivo asignado por el DAS durante el mes de la
accion, iniciando en O de izquierda a derecha (001)

Ejemplo de un nimero de accién del DAS Chetumal que implementa el primer cursop de
abril de 2026: 23012604001

Los cursos de capacitacion deben iniciar y concluir dentro del mismo mes. En ese sentido,
es indispensable que el cuadro de accidn sea enviado con un dia habil de anticipacion al
inicio del curso; de lo contrario, su inicio se reprograma para el siguiente dia habil. Asimismo,
si dicha reprogramacién implica que el curso concluya en el mes siguiente, el inicio se
pospondra hasta el mes inmediato posterior.

7.1.2 DMLADS. Valida el curso de capacitacién.

El DMLADS, recibe y revisa que la informacién contenida en el Cuadro de Accidén sea
congruente y fidedigna. En su caso, podré solicitar documentacién adicional del curso de
capacitacion como puede ser, Registro del Centro Capacitador (ANEXO Ill), Verificacion de
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la sede de capacitacion (ANEXO IV), Acuerdo de capacitacién (ANEXO V), Programa de
Capacitacién (ANEXO VII), entre otros.

En caso de que los datos sean correctos, se valida el curso de capacitacién, mediante el
formato Autorizacidn de curso de capacitacion (ANEXO VIIl), notificando por correo
electrénico al DAS correspondiente. Estd accidn se realiza un dia antes de iniciar la
capacitacion.

7.2 Inicio del curso.

7.2.1 DAS. Entrega a la Persona Instructora Lista de Asistencia.

La Persona Enlace de Capacitacion puede hacer sustituciones de Personas Buscadoras de
Trabajo seleccionadas para capacitacion dentro de los primeros tres dias habiles de haber
iniciado el cursoy entregar la Lista de Asistencia definitiva a la Persona Instructora maximo
el quinto dia habil.

7.2.2 DAS. Entrega la relacion de Personas Beneficiarias.

La Persona Administrativa del DAS elabora el formato de alta de cuentas que contiene
informacion como el nombre completo de las personas beneficiarias, RFC, Banco, cuentay
CLABE interbancaria. La Persona Administrativa entrega al area de DDHAR, dicha relacion
de Personas Beneficiarias para proceder a su registro en el Sistema OperGob, maximo al
quinto dia habil de iniciado el curso de capacitacién. También, comparte de manera digital
al DDHAR, los documentos siguientes de cada una de las personas beneficiarias:

e CURP
e INE
e Caratula bancaria

Los documentos mencionados son integrados por la Persona Administrativa del DAS a un
solo archivo en pdf por Persona Beneficiaria y los comparte mediante una carpeta digital
identificada con el ndmero de accién y nombre del curso. Los archivos por Persona
Beneficiaria se denominardn con el nombre de la misma.

Es responsabilidad de la Persona Enlace de Capacitacion y de la Persona Administrativa
verificar que la informacién contenida en el formato de alta de cuenta de las Personas
Beneficiarias sea fidedigna para evitar errores en las transferencias por parte de la Tesoreria
General del Estado de Quintana Roo (Caja).

Igualmente, al quinto dia habil maximo de haber iniciado el curso de capacitacién, la
Persona Enlace de Capacitacidn debe enviar el FORBEN definitivo mediante correo
institucional al DMLADS, procurando realizar una revision exhaustiva en los nombres de la

Persona Instructora y de las Personas Beneficiarias que reciben capacitacion, asi como las
CLABES interbancarias.
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7.2.3 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 sesidén en la Lista de Asistencia proporcionada por
el Enlace de Capacitacion.

7.2.4 SEECAT. Realiza capacitacion en Materia de Contraloria Social.

La Persona Enlace de Contraloria Social del DAS proporciona a las Personas Beneficiarias,
en un periodo no mayor a diez dias habiles a partir del inicio del curso, Capacitaciéon en
materia de Contraloria Social, solicitando su registro de pufio y letra, asi como su firma en
el formato CS-01, Capacitacion en Materia de Contraloria Social, conforme a lo siguiente:

Las Personas Beneficiarias que reciben capacitaciéon tendran los siguientes derechos:

I.  Recibir informacidn clara, oportunay suficiente sobre los beneficios, caracteristicas y
condiciones de los apoyos del Programa;

Il.  Recibir un trato digno, respetuoso, incluyente, libre de discriminacién y con calidad
por parte del personal de la Instancia Ejecutora y de las Personas Instructoras;

l1l.  Recibir el apoyo econdmico del Programa una vez que hayan cumplido los requisitos,
entregado la documentacién correspondiente y concluido la capacitacion conforme
a las presentes Reglas;

IV.  Recibir la Constancia de Participacién (ANEXO XIll) cuando hayan cumplido los
criterios establecidos en el Programa de Capacitacion (ANEXO Vi),

V. Recibir proteccion de sus datos personales conforme a la normativa aplicable en
materia de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; y

VI. Los demas derechos establecidos en otras disposiciones legales aplicables.

Obligaciones de las Personas Beneficiarias que reciben capacitacion:

I.  Asistir de manera presencial al curso en los dias y horarios establecidos;

Il.  Proporcionar el material solicitado por la Persona Instructora, cuando asi lo requiera
el Programa de Capacitacion (ANEXO VII);

Ill.  Realizar las actividades tedricas y préacticas indicadas por la Persona Instructoray las
contenidas en el Programa de Capacitacién (ANEXO Vil);

IV.  Cuidary mantener en buen estado el equipo, herramientas o materiales utilizados;
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V. Respetar el reglamento interno del espacio fisico donde se imparta la capacitacion;
VI.  Tratar con respeto, dignidad y cordialidad al personal del SEECAT, a la Persona
Instructora y a participantes del curso;
VII.  Informar a la Instancia Ejecutora, sélo cuando asi lo decidan y de manera voluntaria,
si después de la capacitacion cuentan con insercién laboral o autoempleo;
VIII.  Proporcionar documentacion veridica y atender las solicitudes de informacién
necesarias para integrar su expediente;
IX.  Notificar cualquier actualizacidn de su estado de cuenta bancario; y
X.  Cumplir con las demas obligaciones establecidas por la normativa aplicable.

Causas de baja de las Personas Beneficiarias que reciben capacitacién:

VI.

Proporcionar informacién o documentacion falsa;

Incumplir las disposiciones aplicables al curso, incluyendo el reglamento interno de
los espacios fisicos donde se imparta la capacitacion;

Acumular tres faltas injustificadas durante el periodo de capacitacion;

Incumplir lo dispuesto en el articulo 40 de las presentes Reglas de Operacion;
Fallecimiento; o

Renuncia expresa.

Las Personas Instructoras tendran los siguientes derechos:

VI.

Recibir informacion sobre los beneficios, caracteristicas y condiciones de los apoyos
del Programa;

Recibir un trato digno, respetuoso, incluyente, libre de discriminacién y con calidad;
Recibir el apoyo econdmico una vez que hayan cumplido los requisitos, entregado la
documentaciony concluido laimparticion del curso conforme a las presentes Reglas;
Recibir el Reconocimiento de Imparticién de Curso (ANEXO XIIl);

Recibir proteccién de sus datos personales conforme a la normativa aplicable en
materia de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; y

Los demas derechos establecidos en otras disposiciones legales aplicables.

Las Personas Instructoras tendran las siguientes obligaciones:

Elaborar el Programa de Capacitacion (ANEXO VII) correspondiente;
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lIl.  Impartir de manera presencial el curso asignado en los dias y horarios establecidos;
I1l.  Realizar todas las actividades previstas en el Programa de Capacitaciéon (ANEXO VIl);
IV.  Cuidar y mantener en buen estado el equipo, herramientas o materiales utilizados

en la capacitacion;

V. Entregar la Lista de Asistencia (ANEXO IX) al término del curso;

VI. Respetar el reglamento interno del espacio fisico de capacitacion;
VII.  Tratar con respeto, dignidad y cordialidad al personal del SEECAT y a las Personas
Beneficiarias que se capacitan;
VIIl.  Proporcionar informacién veridica y entregar los documentos solicitados por la
Instancia Ejecutora;
IX.  Notificar cualquier actualizacién de su estado de cuenta bancario; y
X.  Cumplir con las demas obligaciones establecidas por la normativa aplicable.

Las Personas Instructoras, seran dados de baja por alguna de las siguientes causas:

I.  Proporcionar informacién o documentacion falsa;
Il.  Incumplir las disposiciones aplicables al curso, incluyendo el reglamento interno de
los espacios fisicos donde se imparta la capacitacion;
I1l.  Acumular tres faltas injustificadas durante el periodo de capacitacion;
IV.  Incumplir lo dispuesto en el articulo 41 de las presentes Reglas de Operacion;
V. Fallecimiento; o
VI.  Renuncia expresa.

Cuando la Persona Enlace de Capacitacion identifica que las Personas Beneficiarias han
incumplido en asistencia u obligaciones, mediante la lista de asistencia y/o informe de la
Persona Instructora, evalla el caso y, en su caso, determina la baja.

Una vez determinada la baja, se notifica a la Persona Beneficiaria la resolucién por correo

electrénico y, cuando sea posible, por medios complementarios como via presencial o
telefénica.

Posteriormente, la baja se registra en la Lista de Asistencia (ANEXO IX) y en la Relacién de
Apoyos Econdmicos (ANEXO Xl) para fines de control.

La Persona Enlace de Capacitacidon, una vez notificada la baja a la Persona Beneficiaria,
comunica mediante correo electrénico al DMLADS, a mas tardar el Ultimo dia del curso de
capacitacion, el nombre de la persona o personas que causaron baja, para verificar
congruencia con las listas de asistencia y relacion de apoyos econdmicos que se entregan
posteriormente. A\
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La evidencia de la notificacion por correo electrénico de las bajas, debe integrarse tanto en
el expediente fisico como en el expediente digital, dentro de la carpeta denominada
"BAJAS".

7.2.5 SEECAT. Constituye Comité de Contraloria Social.

El DAS notifica al DTAIPPDP 5 dias habiles antes de la fecha programada para impartir la
Capacitacion en materia de Contraloria Social, para que, a su vez, el DTAIPPDP invita a la
SABGOB para la conformacién de Comité de Contraloria Social, conforme a la Guia
Operativa de Contraloria Social vigente.

Lo anterior, con el propdsito 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.

La Persona Enlace de Contraloria Social constituye Comités de Contraloria Social con
representantes de las Personas Beneficiarias que reciben capacitacién (elegidos por
mayoria de votos) quienes de manera voluntaria aceptan la representacién. Por ningin
mMotivo estos representantes reciben una remuneracion adicional a los apoyos establecidos
en la normatividad.

Dichos Comités, se constituyen preferentemente durante la imparticion de las
Capacitaciones en materia de Contraloria social, para lo cual se utiliza el formato ACCCS-02,
Acta de Constitucion del Comité de Contraloria Social. Una vez constituidos, el personal del
DAS informa y capacita sobre las funciones que deben desempefiar los integrantes.

7.3 Supervision y evaluacién de la capacitacién (ANEXO X).
7.3.1 DAS. Realiza seguimiento a la accién de capacitacion.

La Persona Enlace de Capacitacion realiza la supervision a la accién de capacitacion, ya sea
presencial o virtual, durante la duracién del curso. Esta supervisidon tiene como objetivo
evaluar el cumplimiento de los compromisos acordados con el Centro Capacitador,
asistencia de beneficiarios y desarrollo de la capacitacién

En caso de identificar que alguna de las Personas Beneficiarias que reciben capacitacién ha
participado en otro curso de capacitacion en el mismo ejercicio fiscal, serd dado de bajay
no podra obtener mas apoyos del Programa.

>

Una vez realizada la supervisiéon del curso, la Persona Enlace de Capacitacion llena el
formato Supervision y Evaluacion de la Capacitacion (ANEXO X), determinando si el Centro
Capacitador es susceptible de poder participar en sucesivos cursos, al contar con la
infraestructura adecuada.
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7.4 Gestion de los Apoyos Econémicos.
7.4.1 Persona Instructora. Entrega Lista de Asistencia. (ANEXO IX)

La Persona Instructora entrega de forma fisica la Lista de Asistencia (ANEXO IX), a la
Persona Enlace de Capacitacion del DAS a mas tardar, el dia habil siguiente del término del
Curso.

7.4.2 DAS. Genera Relacion de Apoyos Econémicos. (ANEXO Xl)

La Persona Administrativa del DAS elabora con base a la Lista de Asistencia (ANEXO IX) la
Relacion de Apoyos Econdémicos (ANEXO XlI) de las Personas Beneficiarias. Es
responsabilidad de la Persona Administrativa del DAS verificar que la informacidn
contenida en la Relacién de Apoyos Econdmicos sea fidedigna para evitar errores en las
transferencias por parte de la Tesoreria General del Estado de Quintana Roo (Caja). El pago
del apoyo econdmico se realiza posterior al término del curso.

7.4.3 DAS. Entrega al DMLADS la Relacién de Apoyos Econémicos. (ANEXO XI)

La Persona Enlace de Capacitacion o la Persona Administrativa del DAS elaboran y envian
al DMLADS la Lista de Asistencia (ANEXO IX) y la Relacion de Apoyos Econémicos (ANEXO
Xl) de manera digital y editable, a mas tardar, un dia habil posterior al término del curso de
capacitacion.

El mismo dia, el DAS recaba la firma de las personas beneficiarias en la Relacién de Apoyos
Econdmicos (ANEXO XI).

7.4.4 DMLADS. Elabora las Ordenes de pago de las Personas Beneficiarias.

El DMLADS, con base en la Lista de Asistencia (ANEXO IX), la Relacién de Apoyos
Econdmicos (ANEXO Xl) y corroborando en su caso las bajas notificadas por correo
electrénico, se complementa el FORBEN en cuanto al monto del apoyo econdmico que
recibira cada Persona Beneficiaria del curso concluido, de tal manera que procede a
elaborar las Ordenes de pago.

A mas tardar al siguiente dia habil de haber recibido la Lista de Asistencia (ANEXO IX) y la
Relacion de Apoyos Econémicos (ANEXO Xl), el DMLADS envia al DAS por correo
electrénico en formato PDF, las Ordenes de Pago de cada una de las Personas Beneficiarias.

La Persona Enlace de Capacitacion y la Persona Administrativa revisan exhaustivamente la
totalidad de las Ordenes de pago recibidas de manera digital Yy unavez que sean definitivas,
se imprimen, adjuntando una copia de credencial de elector y la caratula bancaria, a cada
una de las Ordenes de pago.
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7.4.5 DMLADS. Entrega al DDHAR Hoja de Designacion de Beneficiarios.

El DMLADS entrega de manera fisica al DDHAR la Hoja de Designacion de Beneficiarios
correspondiente a cada accion de capacitacion finalizada, a mas tardar al tercer dia habil de
terminado el curso de capacitacion.

7.4.6 DAS. Entrega al DDHAR las Ordenes de pago con la documentacién
adjunta.

El DAS entrega al DDHAR las Ordenes de pago de cada una de las personas beneficiarias
de los cursos de capacitacién, en fisico, a mas tardar al segundo dia habil de recibidas por
el DMLADS.

7.4.7 DAS. Envia al DDHAR la Relacion de Apoyos Econémicos, para el proceso
de pago de Apoyos Econémicos.

La persona administrativa del DAS, envia las Relaciones de Apoyos Econdmicos originales
al DDHAR dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles posteriores al término del curso,
con el propdsito de recabar las firmas de los servidores publicos correspondientes.

Una vez firmadas, el DDHAR devuelve los documentos originales a los DAS para su
integracidon en el expediente operativo de cada curso de capacitacion.

7.4.8 DDHAR. Gestiona los apoyos econémicos ante SEFIPLAN.

El DDHAR, gestiona la entrega de los apoyos econdmicos ante la SEFIPLAN, mediante las
6rdenes de pago con el monto correspondiente de acuerdo a los dias de asistencia que
acumulen las Personas Beneficiarias. Dicha informacién es capturada en el Sistema que
determine la SEFIPLAN y se le envia en fisico ya que es la instancia que se encarga del
proceso de revisién y transferencia de los apoyos econdmicos.

7.4.9 DAS. Entregan constancias y reconocimiento

La Persona Enlace de Capacitacion, entrega una constancia de participacion (ANEXO XII) a
cada una de las Personas egresadas del curso de capacitacidon, asi como el reconocimiento
de imparticidn de curso a la Persona Instructora (ANEXO Xilil)

Como evidencia de la recepcidn de constancias y reconocimiento, la Persona Enlace de
Capacitacion, se encarga de recabar las firmas de ambos en el formato CS-01, Capacitacion
en Materia de Contraloria Social.

La Persona Enlace de Capacitacién proporciona a los integrantes del Comité el formato IC-
03, Informe del Comité de Contraloria Social, mismo que es llenado y devuelto,
inmediatamente, por alguno de los tres integrantes del Comité de Contraloria social.

Estas actividades se realizan en el mismo momento en que las Personas Beneficiarias
firman la Relacién de Apoyos Econdmicos.
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7.5 Encuestas de Salida

7.5.1 DAS. Aplica encuesta de salida a Personas Beneficiarias.

La Persona Enlace de Capacitacién aplica una encuesta de salida, a un minimo de 3
Personas Beneficiarias que reciben capacitacién de cada grupo, siempre y cuando hayan
participado en acciones de capacitaciéon que finalizan en los meses de mayo y octubre;
mediante el formato Encuesta de Salida (ANEXO XIV).

7.5.2 El DMLADS. Proporciona a el DAS, archivo de captura.

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

7.5.3 El DAS. Elabora analisis de resultados de las encuestas de salida.

Con base en los resultados, el DAS elabora un reporte en el que realiza el analisis de los
resultados; en su caso, define las medidas que implementar, 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.

7.6 SEECAT. Notifica a la USNE.

El SEECAT, notifica de manera mensual a la USNE, el informe sobre los avances de las
acciones y beneficiarios del Programa de acuerdo con el calendario de metas notificado
con anterioridad.

Al finalizar la operacién del Programa en el ejercicio fiscal, el SEECAT envia un Informe Final
de Resultados a la USNE.

7.7 Integracion de expedientes.

7.7.1 SEECAT. Integra expedientes.
EI DMLADS integra y resguarda el expediente del Programa, conforme al siguiente modelo:
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 modelos:

e CAE-B, Lista de control de Expediente General del Centro Capacitador.
CAE-C, Lista de control de Expediente Operativo.
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El modelo CAE-B Lista de control del Expediente General del Centro Capacitador se integra
por cada Centro Capacitador, con la informacion de las fechas y firmas del personal
responsable de su integracion.

El modelo CAE-C, Lista de control del Expediente Operativo se incluye en el reverso de la
caradtula 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 define el lugar en que se deben resguardar
los expedientes generados, dando cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

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

7.7.2 DAS. Integra expediente digital.

Con la finalidad de comprobar ante cualquier 6rgano de control los apoyos otorgados a las
Personas beneficiarias, el DAS debe tener digitalizado el 100 % de los expedientes de los
cursos, llevando el orden de la digitalizacién acorde a la Lista de Control de Expediente
General del Centro Capacitadory Lista de Control de Expediente Operativo. La digitalizacidon
debe realizarse conforme se vayan generando los formatos, de tal manera que se pueda
disponer de ellos para los procesos conducentes. Se ha de seguir la siguiente estructura
para su integracioén digital:

@3 1. EXPEDIENTE GENERAL CENTRO CAPACITADOR
3 2. EXPEDIENTE OPERATIVO
@3 3. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 23

B8 4.BAJAS

Las evidencias fotograficas se identificardn con el nimero de accién correspondiente y
deberéan referencias los siguientes rubros.
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1. BANNER DEL CURSO
2. RECLUTAMIENTO
3. DESARROLLO DEL CURSO

4. EXPOSICION DE TRABAJOS TERMINADOS

5. ENTREGA DE CONSTANCIAS Y RECONOCIMIENTO

El DAS se encarga de integrar en el expediente digital de cada curso los Anexos
correspondientes, nombrados conforme las siguientes Listas de Control:
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LisTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE DEL PROGRAMA

Documento

Reglas de Operacion del Programa
Capacitate y Empléate

Gufla Operativa del Programa

Convocatorias (Persona Buscadora de
Trabajo -Persona Instructora)

Calendario de metas del Programa.

Oficio notificacion de Inicjo de
Operacion del Programa al Organo
Estatal de Control

Informe de andlisis de resultados de
las encuestas de salida de
beneficiarios. En su caso

Otros oficios relacionados para la
operacion del Programa. En su caso
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Nombre corto

Reglas de Operacidn

Gufla Operativa del
Programa

Convocatorias

Calendario de metas

Oficio de Inicio de
Operacion

Resultados Encuestas

Otros oficios del Programa



31

32

33

34

35
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Guia Operativa del Programa
Capacitate y Empléate 2026

LISTA DE CONTROL DEL EXPEDIENTE OPERATIVO

Documento

ANEXO VII, Programa de Capacitacion

ANEXO VIII, Autorizacién de Curso de Capacitacion

ANEXO VI, Registro de la persona solicitante.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), con vigencia no
mayor a dos meses, Unicamente cuando no se encuentre visible o
legible en la identificacion oficial presentada.

Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional
Electoral

Comprobante del dltimo grado de estudios, acorde al Programa de
Capacitacion, en su caso.

Comprobante de domicilio reciente, en su caso

Estado de cuenta bancario con Clave Bancaria Estandarizada
(CLABE) de 18 digitos, con vigencia no mayor a dos meses,

ANEXO IX, Lista de Asistencia
CS-01, Capacitacion en Materia de Contraloria Social

ACCCS-02, Acta de Constitucion de Comité de Contraloria Social. En
su caso, aplica uno por localidad.

ANEXO X, Supervision y Evaluacion de la Capacitacion
ANEXO Xl , Relacion de Apoyos Econdmicos

ANEXO XIl, Copia de Constancia de Participacion de las Personas
Beneficiarias egresadas

ANEXO XIll, Copia de Reconocimiento de Imparticién de curso

IC-03, Informe del Comité de Contraloria Social Programa
Capacitate y Empléate. En su caso, uno por locallidad.

ANEXO XV, Encuesta de Salida. En su caso cuando aplique en los
meses de mayo y octubre.

40

Nombre corto

1. ANEXO VI, 230000001
2. ANEXO VIII, 2301230000001

3. ANEXO VI, 230000001

31 CURP, 230000001

32 INE, 230000001

33 ESTUDIOS, 230000001

3.4 DOMICILIO, 230000001

3.5 CLABE, 230000001
4. ANEXO IX, 230000001

5. CS-01, 230000001

6. ACCCS-02, 230000001

7. ANEXO X, 230000001

8. ANEXO XI, 230000001

9. ANEXO XII, 230000001

10. ANEXO Xill, 230000001

1. 1C-03, 230000001

12. ANEXO XlV, 230000001
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LISTA DE CONTROL DEL EXPEDIENTE OPERATIVO

Documento Nombre corto
ANEXO VII, Programa de Capacitacion 1. ANEXO VII, 230000001
ANEXO VI, Autorizacion de Curso de Capacitacion 2. ANEXO VI, 2301230000001
ANEXO VI, Registro de la persona solicitante. 3. ANEXO VI, 230000001

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), con vigencia no
mayor a dos meses, Unicamente cuando no se encuentre visible o

legible en la identificacion oficial presentada. e e DUERE R

Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional
Electoral 3.2 INE, 230000001

Comprobante del ultimo grado de estudios, acorde al Programa de
Capacitacion, en su caso. 33 ESTUDIOS, 230000001

Comprobante de domicilio reciente, en su caso 24 DOMICILIO, 230000001

Estado de cuenta bancario con Clave Bancaria Estandarizada

(CLABE) de 18 digitos, con vigencia no mayor a dos meses, 35 CLABE, 230000001

ANEXO IX, Lista de Asistencia 4 ANEXDDE 0000001
CS-01, Capacitaciéon en Materia de Contraloria Social 5. Cs-01,230000001
ACCCS-02, Acta de Constituciéon de Comité de Contraloria Social. En 6. ACCCS-02, 230000001
su caso, aplica uno por localidad.

ANEXO X, Supervision y Evaluacion de la Capacitacion 7. ANEXO X, 230000001
ANEXO Xl , Relaciéon de Apoyos Econémicos 8. ANEXO XI, 230000001
ANEXO XIl, Copia de Constancia de Participacion de las Personas 9.  ANEXO XlI, 230000001
Beneficiarias egresadas

ANEXO XllI, Copia de Reconocimiento de Imparticion de curso 10. ANEXO XIiI, 230000001
IC-03, Informe del Comité de Contraloria Social Programa 1. 1C-03, 230000001

Capacitate y Empléate. En su caso, uno por locallidad.

ANEXO XIV, Encuesta de Salida. En su caso cuando aplique en los 12, ANEXO XIV, 230000001
meses de mayo y octubre.
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