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1. Antecedentes

El Programa Empleo para el Bienestar tiene como objetivo fomentar la
generacion y conservacion de empleos formales que den certeza
econdmica alas y los trabajadores y sus familias.

La vertiente Capacitacion para el Empleo proporciona atencion en materia
laboral a poblacién en desventaja, tales como: jovenes, personas con
discapacidad, mujeres victimas de violencia, adultos mayores y poblacion
gue se encuentra en situacion de pobreza, a través de diversas medidas
para promover el empleo a través de la capacitacion para lograr que los
buscadores de empleo adquieran conocimientos y habilidades de acuerdo
con las necesidades del sector productivo, informacién sobre la oferta y
demanda de empleo para que las mujeres y los hombres se vinculen de
acuerdo con los requerimientos de ambas partes.

La Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo fiene como propdsito
brindar a la poblacion la informacion, vinculacion y orientacion
ocupacional necesaria.

Su objetivo especifico:

Contribuir a fortalecer los conocimientos y habilidades de mujeres y hombres
en situacion de desempleo o subempleo mayores de edad, a través de
cursos de capacitacion, a efecto de favorecer su acceso a un empleo
formal.



2. Glosario de Términos

Para efectos del presente Manual se entenderd por:

Accioén. - Evento de capacitacion o de apoyo a proyectos productivos, que se
encuentran registrados en el sistema informatico.

Aviso de privacidad. - Documento a disposicion en forma fisica, electrénica o en
cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se
recaben sus datos personales, con el objeto de informarle los propdsitos del
tratamiento de estos.

Beneficiario. - Persona fisica o moral que se deriva de la poblacién objetivo, que
cumple con los requisitos y recibe los bienes o servicios del Programa.

Buscador de empleo. - Persona que busca activamente un empleo o una
ocupacion productiva, debido a que se encuentra desocupada, o bien que, aun
estando ocupada, dispone de tiempo para tener un segundo empleo o mejorar el
que tiene.

Capacitacion para el empleo. - Proceso de ensefianza-aprendizaje que facilita el
desarrollo de conocimientos, habilidades y destrezas sobre una ocupacion o
puesto de trabajo.

COEPLA. - Coordinacion Estatal de Planeacion de Gobierno del Estado.

Comités de Contraloria Social. - Organizacioén social constituida por los beneficiarios
del Programa Empleo para el Bienestar para el seguimiento, supervision y vigilancia
de su ejecucioén, del cumplimiento de metas y acciones comprometidas, asi como
de la correcta aplicacion de los recursos asignados, en términos de las presentes
Reglas de Operacion.

Comprobante de domicilio. - Documento con una antigiedad no mayor a tres
meses que acredite el lugar en que habita el buscador de empleo (por ejemplo:
recibo de luz, teléfono, agua, predial o carta de avecindad con fotografia).

Consejero Laboral. - Persona encargada de asesorar y orientar al buscador de
empleo vy readlizar actividades de concertacion ante el empleador con fines de
vinculaciéon laboral, asi como de organizar y dar seguimiento a la ejecucion del
programa.

Contraloria Social. - Mecanismo de los beneficiarios del Programa Empleo para el
Bienestar para que, de manera organizada, verifiquen el cumplimiento de metas y
la correcta aplicacion de los recursos asignados al Programa.

CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacion.

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.



Identificacién oficial. - Documento que acredita la identidad de una persona:
Credencial para votar vigente o cédula profesional o pasaporte vigente o Cartilla
del Servicio Militar Nacional.

Instructor. - Persona que imparte el curso de capacitacion a los beneficiarios en las
modalidades de la vertiente Capacitacion para el Empleo.

PO. - Poblacién Objetivo.
Programa. - Programa Empleo para el Bienestar.

Programa de capacitacion. - 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.

RFC. - Registro Federal de Contribuyentes.

Reglas de Operaciéon. - Reglas de Operacién del Programa “Empleo para el
Bienestar”.

Seguimiento a la operacion. - Actividades encaminadas a monitorear el cumpli-
miento de las metas fisico-financieras y los procesos operativos del Programa Em-
pleo para el Bienestar, en apego a la normatividad aplicable.

SEZAC. - Secretaria de Economia del Gobierno del Estado de Zacatecas.

Sistema Informatico. - Aplicacion para el registro, contfrol y seguimiento del
Programa Empleo para el Bienestar.

SNE. - Servicio Nacional de Empleo.
SSNE. - Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo.

Solicitante de empleo. - Persona en bUsqueda de empleo, registrado en la base de
datos del sistema informdtico, que el Servicio Nacional de Empleo establece para
el registro y control, de los servicios, programas y estrategias bajo su responsabili-
dad.

Solicitante de empleo canalizado. - Persona solicitante de empleo que, como
resulfado de la aplicacién de un cuestionario de diagndstico, es dirigido a un
subprograma del Programa Empleo para el Bienestar acorde a su perfil y
necesidades.

Solicitante de empleo seleccionado. - Persona solicitante de empleo canalizado,
susceptible de recibir los apoyos de un subprograma del Programa Empleo para el
Bienestar.

Supervision. - Actividades encaminadas a vigilar el ejercicio de los recursos
presupuestales se realicen en estricto apego a la normatividad aplicable.



3. Caracteristicas de la modalidad

Cursos en linea y/o presenciales impartido por instructores calificados,
orientados a la adquisicion o fortalecimiento de habilidades laborales de los
solicitantes de empleo que no logran vincularse a un puesto de trabajo, para
facilitar su incorporacion al mercado laboral, asi como formacién de
instructores calificados en habilidades laborales que impartan cursos de
capacitacion de calidad.

Cabe mencionar, que también se podrdn llevar a cabo cursos de
capacitacion en competencias transversales tales como (entre otros):

e Comunicacion e Inteligencia Emocional
e Creatividad e Manejo de juntas
e liderazgo e Programacién NeurolingUistica

(PNL) y Ventas

e Motivacidon Laboral

e Construccion de confianza
e Trabajo en equipo

e Orientacidon al cliente * 1Qconductual

. Vision e Calidad en el Servicio

e Toma de ¢ Moobbiing
decisiones/valoraciones

e Planeacién y organizacion

e Compromiso con el
aprendizaje permanente

e Responsabilidad
e Sensibilizacion tecnologica

e Gestion del rendimiento (logro
de objetivos)

e FEvaluacion del desempeno
sobre KPI

e Codigo Etico
e lLenguaje preverbal
e Administracion del tiempo

e Maftrimonio y Trabajo



TEMPORALIDAD

Caracteristicas de la modalidad

o Beca de $4,000.00 (En su caso)

En los cursos que aplique, el pago de la beca se realiza por Unica
ocasién por beneficiario, por curso.

o La Subsecretaria del SNE, informard al Solicitante de Empleo
canalizado sobre el monto del apoyo (En su caso), ddndole a
conocer fecha y la duracién del curso, al momento de llevar a

BECA cabo su seleccion, asimismo recibird la pldtica de Contraloria
Social, donde le comunicardn el lugar y horario en donde recibird
la capacitacion.

o Preferentemente se trabajard en los municipios en los que se
suscriba un Convenio de Colaboracién con el Ayuntamiento,
Empresas y/o Asociaciones Civiles, asi como los municipios con
“Zonas de atencidn prioritaria 2022".
° Materiales que se consumen en el proceso de ensenanza-

ENTREGA DE aprendizagje.

MATERIALES El apoyo con material se realiza exclusivamente en especie, y
Unicamente en los cursos que asi lo requieran.

PAGO DE . Pago de instructor (el pago al instructor serd de $12,000.00 a
INSTRUCTOR $20,000.00 dependiendo de la especialidad del curso) en su caso.
PERIODICIDAD Unica vez por beneficiario, por ejercicio presupuestal.

La duracién del curso serd desde 1y hasta 3 meses, o bien desde 25
horas hasta 300 horas de capacitacion.

Formatos utilizados y modelos

NOMBRE CLAVE
Lista de materiales (En su caso) CHL-1
Programa de capacitacion (En su caso) CAPEM -1
Beneficiarios Inscritos (PRESENCIALES O EN LINEA) CHL-2
Registro del solicitante (1RA. ETAPA) SNE-O1
Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo Presencial (1RA. ETAPA) CS-01
Lista de conftrol de expediente CS:\TF:EIMC;L



Formatos elaborados y validados por el personal autorizado del SNE
NOMBRE
Lista de asistencia
Modelos
NOMBRE

Aviso de privacidad (anexo 5)

4. Proceso de operacion o instrumentacion
Planteamiento:

Planeacion:

La programacién de las acciones a realizar en cada una de las vertientes se
realizard en funcidon de las solicitudes recibidas directamente en las dreas
responsables, asi como en Audiencias Publicas y Solicitudes de Atencidn
Ciudadana turnadas a la Secretaria de Economia. La Secretaria de
Economia podrd realizar convenios de colaboracion con ayuntamientos,
asociaciones civiles e instancias gubernamentales, para la ampliacion de la
cobertura y alcance del Programa.

Difusion:
Se publicardn las convocatorias correspondientes en la Plataforma Mipyme,

y se les dard difusion a través de redes sociales y la pdgina oficial de la
Secretaria de Economia.

Recepcion de solicitudes:

El periodo de recepcion de solicitudes de apoyo serd a partir de la
publicacion de las presentes reglas de operacion en el Periddico Oficial de
Gobierno del Estado al 31 de octubre de 2024.

Dado que se anticipa una demanda de apoyo mayor al presupuesto
disponible, se dard prioridad a personas con discapacidad, adultos mayores
y personas victimas de violencia.



Las solicitudes podrdn ser recibidas en la Secretaria de Economia, Circuito
Cerro del Gato, edificio B primer piso, Ciudad Administrativa, Zacatecas,
Zacatecas, asi como en la Plataforma Mipyme.

Seleccion de Instructores:

Se entrevistardn a instructores que cumplan con los siguientes requisitos:
e Curriculum vitae actualizada.
e Copia del documento que acredite el nivel maximo de escolaridad.
e Copia de constancia o diploma o reconocimiento de la especialidad.

e Copia de la Identificacion oficial con fotografia (INE) o en su caso
pasaporte vigente o cartilla del servicio militar nacional.

e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Si la
identificacion oficial presentada contiene impresa la clave CURP, no
serd necesario presentar dicho documento.

e Copia del comprobante de domicilio (Por ejemplo, recibo de luz,
teléfono, agua o predial).

No aplica la documentacion requerida para aguellos instructores que sean
los mismo en la Tra. Etapa.

Cuando sean cursos de capacitacion intermedios o avanzados, el instructor
elaborard y entregard un Programa de Capacitacion en el formato
Programa de Capacitacion CAPEM-1, asi mismo, elabora y propone la lista
de materiales formato Lista de Materiales CHL-1 para autorizacion del “SNE”.

Para los cursos que soliciten reforzar la capacitacion, el formato Programa
de Capacitaciéon CAPEM-1 y el formato Lista de Materiales CHL-1, serdn los
mismos de la 1ra. Etapa y no se requieren incluirlos en la 2da. Etapa.

Para los cursos en Linea se requiere la elaboracion del formato Programa de
Capacitacion CAPEM-1 y el formato Lista de Materiales CHL-1.

El Consejero laboral, aplicara el Registro del Solicitante SNE-01, al instructor
(En su caso).

Seleccion de beneficiarios:

Para ser elegible de recibir los servicios y/o apoyos del Programa Empleo
para el Bienestar, el buscador de empleo deberd ser entrevistado por



personal de la Subsecretaria, cumplir con los requisitos y documentacion
establecidos, en funcidén de la intervenciéon que requiera. Dicho frdmite
incluye las fases de REGISTRO, SELECCION y RESOLUCION, podrdn llevarse a
cabo en un lugar alterno o distinto al de las oficinas de la Subsecretaria del
Servicio Nacional de Empleo:

Registro:

Para solicitar su registro, el buscador de empleo deberd proporcionar al
personal la informacion solicitada en el formato Registro del Solicitante SNE-
01, y presentar en original y copia su CURP e identificacion oficial, si esta
Ultima contiene impresa la CURP, no serd necesario presentar la primera. En
caso de que ya cuente con su registro, Unicamente deberd presentar su
CURP e identificacion oficial, si esta Ultima contiene impresa la CURP, no serd
necesario presentar la primera. En su caso se le solicitard actualizar su
informacién para que continde con el proceso de atencion.

La CURP fungird como llave Unica de acceso, interoperabilidad y control de
las bases de datos del Sistema, que se genere con motivo de la ejecucion
del Programa.

Seleccion:

El(la) buscador de empleo serd atendido mediante los Servicios de
Intermediacion Laboral y, en su caso, serd entrevistado de manera personall
para determinar su envio como candidato(a) a cubrir alguna vacante
disponible de acuerdo con su perfil.

Si no se encontraran vacantes acordes a su perfil y solicite ofro tipo de
apoyo, serd entrevistado de manera personal para determinar su
canalizacion a alguna vertiente del Programa Empleo para el Bienestar.

Resolucion:

De reunir los requisitos y la documentacion senalados en las presentes reglas,
el(la) buscador de empleo canalizado serd considerado como solicitante
de empleo seleccionado, informdndole de manera inmediata su
aceptacion en algunas de las vertientes.

Informa al Buscador de Empleo los requisitos y documentos.

El Consejero Laboral, informa a los Buscadores de Empleo lo siguiente:
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Requisitos:

Ser Buscador de empleo canalizado o elegible;
Edad 18 anos o mas;
Cubrir el perfil establecido en el Programa de capacitacion,

Proporcionar la informaciéon necesaria para elaborar un Estudio
Socioecondmico y determinar su participacion en el programa, y
Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus Datos personales
con la finalidad de llevar a cabo su incorporacion al Programa Empleo
para el Bienestar (anexo 5)

Documentacion:

Documento que acredite su nivel maximo de escolaridad, en los cursos
de capacitacidén que asi lo requieran.

|dentificacion oficial con fotografia (INE), o en su caso pasaporte
vigente o cartilla del servicio militar nacional.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP); (En su caso)

Comprobante de domicilio (Por ejemplo, recibo de luz, teléfono, agua
o predial;

Documento expedido por una institucidon bancaria con vigencia no
mayor a dos meses, que muestre la “CLABE” (Clave Bancaria
Estandarizada de 18 digitos), sélo en el caso de que disponga de una
cuenta bancaria. (EN SU CASO).

Los documentos se deberdn presentar en original y copia legible, y una
vez cofejado el contenido, se devolverdn los originales.

La documentacion requerida a los buscadores de empleo serd
recibida de manera presencial en las unidades administrativas y
modulos de la SSNE. En el caso de existir restricciones sanitarias o de
movilidad, la documentacion podrd ser recibida por correo
electronico o algun ofro medio de comunicacion.

Para los buscadores de empleo que soliciten reforzar la capacitacién, no se
requiere el formato Registro del Solicitante SNE-01, ni documentacion, serdn
los mismos de la Tra. Etapa.

Notifica al Buscador de empleo.

La SSNE informard su aceptacion a una accién de capacitacion, dandole a
conocer fecha, lugar y hora del Reclutamiento, en donde acudird con la
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documentacion completa. Recibird la pldatica de Contraloria Social, donde
le comunicardn ellugar y horario en donde recibird la capacitacion y aplica
el formato Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo presencial
Cs-01.

Para los buscadores de empleo que soliciten reforzar la capacitacion, no se
aplica el formato Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo
presencial CS-01.

Se elaborard el Formato Beneficiarios Inscritos (PRESENCIALES O EN LINEA)
CHL-2.

Para los cursos de Capacitacion Presenciales o en Lineq, se elaborard el
Formato Beneficiarios Inscritos (PRESENCIALES O EN LINEA) CHL-2.

Para los cursos que soliciten reforzar la capacitacién, se anexard al final del
expediente (1ra. Etapa).

5. Criterios de elegibilidad.

Poblacion de 18 anos en adelante, que se encuentran en bUsqueda de
empleo o que necesiten adquirir y/o reconvertir sus habilidades laborales
para acceder o conservar un empleo.

6. Restricciones de elegibilidad.
e Tener antecedentes de incumplimiento con la Subsecretaria del
Servicio Nacional de Empleo.
e Brindar informacién no fidedigna.

Derechos de los beneficiarios (as):

e Recibirinformacién sobre los beneficios y caracteristicas del Programa
Empleo para el Bienestar;

e Recibir de las y los servidores puUblicos que presten sus servicios en la

SEZAC un frato digno, respetuoso, equitativo, sin distinciéon de grupo
étnico, filiacion politica, ideoldgica o religiosa.
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e Recibir los apoyos o servicios del programa una vez cubiertos los
requisitos y documentacion;

e Recibir asesoria por parte del personal de la SEZAC;

e Recibir informacion sobre los mecanismos para presentar quejas y
denuncias, sugerencias y solicitudes, y

e Recibir proteccidn de sus Datos personales conforme a la
normatividad aplicable.

e Para los buscadores de empleo que sean beneficiados con
capacitacion, recibir constancia de participaciéon en el curso.

Obligaciones de los beneficiarios (as):

e Asistir al curso asignado en los dias y horarios establecidos en el
Programa de capacitacion;

e Realizar todas las actividades de aprendizaje tedricas y practicas que
indique el Instructor del curso;

e Cuidary mantener en buen estado el equipo y herramienta que utilice
en las prdcticas de capacitacion;

e Respetar las instalaciones donde se lleve a cabo la capacitacion;

e Informar al personal de la Subsecretaria su colocacién en un puesto
de trabajo, durante o después de haber concluido el curso, y

e Proporcionar la informacidon que solicite el personal de la

Subsecretaria, y de las instancias de control, auditoria y supervision,
relacionada con los apoyos otorgados.

e Paralos cursos en Lineq, realizar todas las actividades de aprendizaje
tedricas y practicas que indique el Instructor del curso (mddulos).
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Sanciones:
Criterios de Incumplimiento, retencion, suspension o reduccién de recursos.

e Serd dado de baja del curso y no podrd obtener mds apoyos del
Programa, cuando se identifique que proporcioné datos o
documentos falsos.

e Serd dado de baja del curso, cuando acumule tres faltas consecutivas
sin justificacion alguna, o cuatro faltas en un mes, en caso de que el
beneficiario presente justificantes; solo serdn validos, si estos provienen
de los Servicios de Salud del Estado.

e Paralos cursos en linea las asistencias se tomardn de acuerdo con las
actividades realizadas por dia (mddulos).

7. Produccién y/o distribucion de bienes o servicios.

Una vez que se tengan acciones de capacitacion se solicitard a la
Coordinacion Administrativa de la Secretaria de Economia (SEZAC) la
suficiencia presupuestal requerida para iniciar el trdmite del oficio de
ejecucion ante la COEPLA, por medio del drea de Planeaciéon de la SEZAC.

Entrega Lista de asistencia.

El personal del SNE generard e imprimird la Lista de asistencia y la entregarda
al Instructor. (En su caso)

Instructor. Registra asistencia.

El instructor ser& el encargado de registrar a los beneficiarios que asistan a
cada una de las sesiones de capacitacion en la lista de asistencia. El pase
de lista deberd hacerse al inicio de cada sesion, la entrega de la Lista de
asistencia deberd realizarlo el instructor al personal del SNE de acuerdo con
los periodos y plazos establecidos por ésta. (En su caso)
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Recaba Lista de asistencia.

El personal del SNE recabard del instructor, en el periodo y plazo
establecidos, la Lista de asistencia de los beneficiarios, el cual es la base
para oforgarles el apoyo econdmico. (En su caso)

Para los cursos en Lineq, la asistencia serd, realizar todas las actividades de
aprendizaje tedricas y prdcticas que indique el Instructor del curso
(mddulos).

8. Entrega de apoyos.

Pago de beca. (En su caso)

Existen dos opciones para el pago de la beca.
A) Pago del 100% de la beca al finalizar el curso;

B) Al inicio del curso de capacitacion, se entregard el 50% de la beca,
equivalente a $2,000.00 pesos (dos mil pesos 00/100 M.N.). Posteriormente, al
término del curso se oforgard el 50% restante de la beca, también de
$2,000.00 pesos (dos mil pesos 00/100 M.N.).

Sujeto el pago a que, una vez recibida y validada la lista de asistencia, se
procederd con la entrega del recurso.

Para realizar la entrega de los apoyos se procederd a generar a través del
sistema informdatico la Relacién de apoyos y programar las fechas para la
dispersion de la beca.

Entrega apoyos econdémicos. (En su caso)

El personal de la Subsecretaria acudird de manera quincenal o mensual al
lugar donde se imparte la capacitacion, o se citard al beneficiario en las
unidades administrativas o mdédulos del SNE para realizar la entrega de los
apoyos econdmicos. Se deberd establecer una coordinacion permanente
entre las dreas operativa y administrativa del SNE, que se encargard de
hacer los tramites ante la Coordinacion Administrativa de la SEZAC en
tiempo y forma.
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La enfrega de los apoyos econdmicos a las personas beneficiarias en ningun
caso podrd ser en efectivo, sino mediante medios electronicos bancarios,
por ejemplo, tarjetas de débito, transferencias electronicas a la cuenta del
beneficiario, para lo cual deberd proporcionar CLABE interbancaria.

El personal de la Subsecretaria solicitard a las personas beneficiarias
presentar su identificacion oficial vigente y que firmen la Relaciéon de apoyos
con la firma de su identificacion; asimismo, se les reiterard el cardcter publico
del Programa. Asimismo, les informard a las personas beneficiadas la fecha
en la que les serd dispersado en sus tarjetas el monto de la beca.

9. Seguimiento a beneficiarios

Entrega Constancias de participacion

Al término del curso, el personal del SNE entregardn las constancias de
participaciéon a las personas beneficiarias que egresen del curso de
capacitacion.

Para los cursos que requieran reforzar la capacitacion, no se les entregard
ninguna constancia de participacion.

Informa al beneficiario sobre vacantes disponibles.

Al término del curso, el personal del SNE canalizard a los beneficiarios(as)
gue no lograron conseguir un empleo, al drea de Intermediacion Laboral,
Movilidad Laboral o ala vertiente de Apoyos de Equipamiento de Proyectos
Productivos.

10. Comprobacion o cumplimiento de resultados

a) Se enviard al drea de Planeacion de la Secretaria de Economia
(SEZAC) la informacién necesaria para la integracion del avance
fisico-financiero de las acciones realizadas en el Sistema Integral de
Planeacion del Gobierno del Estado (SIPLAN).

b) Remitir la informacion completa para el registro de los
beneficiarios(as) en el SIPAB (Sistema Integral de Padrén Unico de
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Beneficiarios(as) del Gobierno del Estado), en cuanto se readlice la
entrega de los apoyos correspondientes.

c) Readlizarreuniones para evaluar elimpacto obtenido con la aplicacion
de los apoyos

11. Integracion de expediente
e Lista de control de expediente (CAPEM — Control CHL).
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