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Introduccion

El subprograma Fomento al Autoempleo (FA) apoya a Solicitantes de empleo con potencial para desarrollar
actividades productivas por cuenta propia que generen o permitan la consolidacion de empleos dignos y
sustentables.

En este marco, el personal de la OSNE entrega en custodia, condicionada al buen uso de los bienes y
durante los 12 meses del periodo de observacidén, mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta, para
que las personas beneficiarias puedan desarrollar una Iniciativa de Ocupacién por Cuenta Propia (IOCP).
Transcurrido satisfactoriamente el periodo de observacidn, se traslada la propiedad de los bienes a los
beneficiarios que hayan operado la IOCP durante doce meses.

El subprograma FA incluye la atencién a poblacién en desventaja tales como jovenes entre 18 y 29 ainos,
personas con discapacidad, adultos mayores, mujeres, victimas u ofendidos de delitos, asi como personas
preliberadas.

Asimismo, a través del Subprograma FA se coadyuva con un esquema de complementariedad de acciones
afines con los objetivos y metas nacionales. Como parte de este esquema, el subprograma FA apoya las
siguientes acciones:

e PROSPERA, Programa de Inclusién Social. Apoya de manera prioritaria la estrategia de inclusién
productiva y laboral, mediante la atencién de Buscadores de empleo que acudan a las OSNE y se
identifigue como beneficiario de PROSPERA, Programa de Inclusién Social, con la finalidad de
facilitar su incorporaciéon a un empleo u ocupacién productiva.

e PROIGUALDAD, Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra
las Mujeres. Con el propdsito de contribuir se “Promoverd el acceso de las mujeres al trabajo
remunerado, empleo decente y recursos productivos, en un marco de igualdad”, del Programa
Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion contra las Mujeres, mediante el
PAE se procuraran actividades en todos sus subprogramas, encaminadas a fomentar que las
mujeres cuenten con mas opciones que les permitan vincularse a una oferta de empleo, acorde con
su perfil y aptitudes, y con ello, propiciar su mayor participacion en los mercados de trabajo

e Sistema Nacional para la Cruzada contra el Hambre. Se contribuird con acciones que atenderan a
Buscadores de empleo que se encuentren en situacion de pobreza extrema de alimentacion,
quienes seran evaluados e identificados a partir de la informaciéon socioecondmica integrada al
“Sistema de Focalizaciéon de Desarrollo” (SIFODE), con base en los Lineamientos de Evaluacion de
Condiciones Socioecondémicas de los Hogares, disponibles en la direccién: www.sedesol.gob.mx.

e Estrategia Nacional para la Prevencion del Embarazo en Adolescentes. Se dara atencidn a
Buscadores de empleo que acudan de manera personal a la OSNE, en el marco de esta estrategia.
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e Programa Nacional para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia. Se atenderd a
Buscadores de empleo que habitan en los municipios de las demarcaciones contempladas en este
Programa y que acudan de manera personal a la OSNE.
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Objetivo del Manual

Dar a conocer al personal de la OSNE en la entidad federativa involucrada en la operacidn del subprograma
FA, los procedimientos que deberd observar para la ejecucién, control y seguimiento de las acciones de
apoyo a las personas beneficiarias de este subprograma, en apego a lo establecido en las Reglas de
Operacién del Programa de Apoyo al Empleo (PAE) vigentes.

Se incluyen los objetivos y las caracteristicas de los apoyos que se otorgan a las personas beneficiarias, asi
como los formatos y modelos que deben utilizarse en los diversos procedimientos; a fin de asegurar la
aplicacion eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los recursos publicos destinados al subprograma.
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Objetivo del subprograma

Apoyar a los Solicitantes de empleo seleccionados que cuentan con competencias y experiencia laboral
para desarrollar una Iniciativa por Cuenta Propia (IOCP), mediante la entrega de mobiliario, maquinaria,
equipo y/o herramienta.
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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.

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas.

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

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.
D.O.F. 30-VII-2014.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra las Mujeres 2013-2018.
D.O.F. 30-VIlI-2013.

Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2013-2018.
D.O.F. 13-XI11-2013.

Programa Nacional de Trabajo y Empleo para las Personas con Discapacidad 2014-2018.
D.O.F. 28-1V-2014.

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo.

D.O.F. 27-X11-2015.
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Glosario de términos

Acciones. Eventos de capacitacion, de movilidad laboral agricola, o bien, de apoyo a iniciativas de
ocupacion por cuenta propia, asi como de los servicios asociados a la operacién, programados por
alguna Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la entidad federativa, que cuenta con la validaciéon
de la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo en el sistema informatico que ésta
determine, a través de la cual se comprometen recursos para proporcionar apoyos a beneficiarios.

Beneficiario. Solicitante de empleo seleccionado que recibe apoyo econémico o en especie.

Buscador de Empleo. Persona que busca activamente un empleo u 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 actualmente tiene.

Carta compromiso. Documento que elabora la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la entidad
federativa donde se establecen los compromisos que deben cumplir los integrantes de la Iniciativa de
Ocupacién por Cuenta Propia, para impulsar y consolidar su operacion.

Comité Interno de Evaluacién. Organo de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la entidad
federativa, para el subprograma Fomento al Autoempleo, encargado de la revisidn, evaluacién y del
dictamen de las propuestas de Iniciativas de Ocupacidon por Cuenta Propia, de las solicitudes de
apoyos complementarios; asi como de los casos especificos que presenten esas iniciativas durante el
periodo de seguimiento a su funcionamiento.

Comprobante de domicilio. Documento con una antigliedad 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).

Contraloria Social. Participacion de los solicitantes de empleo seleccionados y/o beneficiarios del Programa
de Apoyo al Empleo de manera organizada e independiente, para supervisar y vigilar que la entrega
de los apoyos que se otorgan a través de este Programa, se proporcionen con apego a las Reglas de
Operacién vigentes, transparencia, eficacia, legalidad y honradez.

Corrida financiera. Es el apartado de la Propuesta de IOCP, en el cual se realiza una estimacién de la
inversién, los costos, gastos, ingresos y utilidades que la IOCP obtendra en un periodo de 12 meses.
Esto incluye los recursos financieros con que cuenta la IOCP y los requerimientos de apoyo a la OSNE
y permite determinar la rentabilidad de la Iniciativa.

Cotizacidn de la Iniciativa de Ocupacion por cuenta Propia. Es aquella presentada por el solicitante ante la
OSNE, la cual debe incluir las caracteristicas técnicas detalladas de los bienes solicitados y montos
estimados, asi como cumplir con los requisitos fiscales.

Cotizacidn del proveedor. Es aquella que el proveedor presenta ante la OSNE en respuesta a una invitacion,
la cual debe incluir las caracteristicas técnicas detalladas de los bienes solicitados y montos
estimados, costos de traslado, instalacion y capacitacidn, entre otros.
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SNE

Folio. Es el nimero consecutivo que asigna la OSNE, respetando la prelacion, a todas las solicitudes de
apoyo del subprograma Fomento al Autoempleo recibidas, sean o no apoyadas y que deberan
registrarse en el Formato FA-2.

Identificacion Oficial. Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes
Instituto Federal Electoral) o cédula profesional o pasaporte vigente o Cartilla del Servicio Militar
Nacional. En caso de personas repatriadas, se aceptard una identificacién con fotografia y firma,
expedida por el gobierno federal, estatal o municipal. Tratdndose de personas preliberadas, se
aceptara también la carta de preliberacion que emita el Centro de Readaptacién Social
correspondiente.

Iniciativa de Ocupacién por Cuenta Propia. Es la actividad productiva licita, viable y rentable, que realiza
una persona o grupo de personas con el propdsito de generar sus propias fuentes de trabajo.

Lineamientos para Administrar el Presupuesto de los Programas del Servicio Nacional de Empleo.
Documento que establece la regulacion aplicable a las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las
entidades federativas, para administrar los recursos presupuestarios que la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social destina al Programa de Apoyo al Empleo, entre otros.

Nucleo Familiar. Conjunto de personas que habitan en una misma vivienda, tienen relacién consanguinea o
civil, y comparten un ingreso (aportado por uno o mas miembros del hogar) destinado a cubrir su
sustento.

Oficina del Servicio Nacional de Empleo. Unidad administrativa o Area, adscrita al Gobierno de la entidad
federativa, que se encarga de operar programas, servicios y estrategias en el marco del Servicio
Nacional de Empleo.

Representante de la IOCP. Es el integrante de una IOCP nombrado por los participantes que se encarga de
gestionar lo relativo a los tramites, operacion y adecuado funcionamiento de la iniciativa ante la
OSNE.

Sistema. Sistema informatico de uso obligatorio para las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las
entidades federativas, que la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo establece para el
registro control y seguimiento de las acciones que integra el Programa de Apoyo al Empleo.

Solicitante de empleo. Buscador de empleo registrado en la base de datos del sistema informatico que la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo establece para el registro y control, del
Programa de Apoyo al Empleo.

Solicitante de empleo canalizado. Solicitante de empleo que, como resultado de la aplicacién de un
cuestionario de diagndstico a un subprograma del Programa de Apoyo al Empleo acorde a su perfil y
necesidades.

Solicitante de empleo seleccionado. Solicitante de empleo canalizado, susceptible de recibir los apoyos de
un subprograma.
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Siglas
CGSNE
CIE
CURP
CNcH
DADS
FA
lIocP
LAASSP
OEC
OSNE
PAE
RFC
RLAASSP
STPS
uc

UR

Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
Comité Interno de Evaluacidn.

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Cruzada Nacional contra el Hambre

Direccién de Apoyos a Desempleados y Subempleados.
Fomento al Autoempleo

Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Organo Estatal de Control.

Oficina del Servicio Nacional de Empleo.

Programa de Apoyo al Empleo.

Registro Federal de Contribuyentes.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.
Unidad Central.

Unidad Regional.
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Planeacion

OSNE. Realiza la planeacion anual de la operacion

La OSNE identifica los sectores y ramas de actividad del mercado laboral local, municipal y regional, asi
como las necesidades y demandas de apoyo de la poblacién, a través de la informacién disponible en las
diferentes dependencias del gobierno del estado, en las cdmaras y organismos empresariales, asi como
entidades académicas, entre otras fuentes de informacion.

Con base en lo anterior y considerando la asignacion presupuestal para el subprograma FA, la OSNE elabora
el Programa Anual de Trabajo (PAT) 2017, en el cual se deben definir las estrategias de operacion para
apoyar a la poblacidon con interés en iniciar una actividad por cuenta propia, con base en la vocacién
productiva de la regién donde habita.

La OSNE debe enviar a la Direccién de Apoyos de Desempleados y Subempleados (DADS), al inicio del
ejercicio fiscal y mediante oficio, el Programa Anual de Trabajo 2017.
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Difusion
OSNE. Publica la convocatoria

La OSNE publica, dentro de un plazo de treinta dias habiles posteriores a la publicacién de las Reglas de
Operacién, una convocatoria abierta en los medios de comunicacidn locales para promover la participacion
de la poblacién en el subprograma. Esta convocatoria debera colocarse en un lugar visible en las oficinas de
las OSNE, de manera permanente.
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Diagrama de flujo

COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO
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OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE

EMPLEO
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8.- LA CGSNE AUTORIZA LA
ACCION Y VALIDA LA
LIBERACION DE RECURSOS

3.- EL PERSONAL DE LA
OSNE RECIBE
DOCUMENTACION PARA
REGISTRO DEL USUARIO
DEL SNE.

()

CUMPLE
REQUISITOS

1.- LOS USUARIOS DEL SNE,
INTERESADOS EN
REGISTRARSE EN EL SNE,
DEBERAN CUMPLIR CON
LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LAS
REGLAS.

v

3A.- EL PERSONAL DE LA
OSNE REGISTRA AL

USUARIO DEL SNE COMO

SOLICITANTE DE EMPLEO.

’

4.- LA OSNE SERA LA
RESPONSABLE DE LA
SELECCION DE
SOLICITANTES DE EMPLEO,
PARA LO CUAL LOS DEBERA
ENTREVISTAR
INDIVIDUALMENTE,PARA
REVISAR LA INFORMACION
DEL FORMATO "REGISTRO
DEL SOLICITANTE" Y
APLICAR EL CUESTIONARIO
PARA SU CANALIZACION.
REVISA LA PROPUESTA DE
LA [OCP, A FIN DE
DETERMINAR SU
VIABILIDAD Y LA
POSIBILIDAD DE QUE SEA
APOYADA .

2.-LOS USUARIOS DEL SNE,
SE REGISTRAN EN FORMA
REMOTA O PRESENCIAL.
PARA SOLICITAR UN
SERVICIO O APOYO SE
PRESENTAN CON EL
PERSONAL DE LA OSNE Y
ENTREGAN LA
DOCUMENTACION
ESTABLECIDA EN REGLAS.

T

l

5.- LA OSNE A TRAVES DEL
COMITE INTERNO DE
EVALUACION EVALUA Y
DICTAMINA LAS
PROPUESTAS
PRESENTADAS POR LOS
ASPIRANTES A I0CP.

DICTAMEN

POSITIVO

5B.- LA OSNEDA A
CONOCER AL ASPIRANTE EL
DICTAMEN NEGATIVO

5A.- LA OSNE NOTIFICA AL
ASPIRANTE EL RESULTADO
FAVORABLE DEL DICTAMEN
EMITIDO POR EL COMITE.

v

©

6.- EL ASPIRANTE RECIBE DE

LA OSNE NOTIFICACION
FAVORABLE DEL DICTAMEN

12

7.- LA OSNE REGISTRA EN
EL SISTEMA EL DICTAMEN
FAVORABLE DE LA IOCP Y

Y TRAMITA ANTE LA DGPP
SU RADICACION A LA OSNE
PARA OTORGAR APOYOS.

SOLICITA RECURSOS A LA

v

9.- LA OSNE INTEGRA EL
EXPEDIENTE DE LAIOCP
CON EL O LOS "REGISTROS
DEL SOLICITANTE" Y LA
DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE DE LA
10CP.

10.-LA OSNE RECIBE
FONDOS PARA EL

O 0 DE
APOYOS Y/O ENTREGA DE
BIENES AL ASPIRANTE.

11.- EL ASPIRANTE RECIBE
LOS APOYOS Y/O BIENES
CONFORME AL DICTAMEN
DEL COMITE
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BUSCADOR DE EMPLEO - OFERENTE DE

OTRAS INSTANCIAS

COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO

NACIONAL DE EMPLEO

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE

EMPLEO

EMPLEO, CAPACITACION Y SERVICIOS

14.- LA CGSNE RECIBE Y
VALIDA LA

13.- LA OSNE COMPRUEBA

12.- EL BENEFICIARIO
ACUSA RECIBO DE LOS

LA ENTREGA DE APOYOS A

COMPROBACION DE
RECURSOS DE LA OSNE.

15.- LA CGSNE PRESENTA
AVANCES FisSICOS

LA CGSNE.

APOYOS Y/O BIENES QUE
LA OSNE LE ENTREGO.

FINANCIEROS DEL PAE Y
CIERRE DEL EJERCICIO A
DGPP.

18.- LA CGSNE SOLICITA A
LA OSNE EL REINTEGRO DE

LOS RECURSOS NO
EJERCIDOS AL FINAL DEL
EJERCICIO.

19.- LA OSNE REINTEGRA A
LA CGSNE LOS RECURSOS
NO EJERCIDOS AL FINAL

DEL EJERCICIO.

22.- LA CGSNE RECIBE DE LA
OSNE EL REINTEGRO DE LOS
RECURSOS NO EJERCIDOS
AL FINAL DEL EJERCICIO.

20.- LA CGSNE REINTEGRA
A TESOFE LOS RECURSOS
NO EJERCIDOS AL FINAL

DEL EJERCICIO.

16.- LA DGPP RECIBE
AVANCES FiSICOS

FINANCIEROS DEL PAE Y

CIERRE DEL EJERCICIO Y
ENVIA A LA SHCP.

17.- LA SHCP RECIBE
AVANCES FisSICOS
FINANCIEROS DEL PAE Y
CIERRE DEL EJERCICIO.

21.- LA TESOFE RECIBE EL
REINTEGRO DE LOS
RECURSOS NO EJERCIDOS
AL FINAL DEL EJERCICIO.
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Caracteristicas de los apoyos
Apoyos

Los apoyos en especie que se otorgan a los integrantes de la IOCP consisten en mobiliario, maquinaria,
equipo y/o herramienta, con un costo que debera ajustarse a un monto maximo, de acuerdo con la
siguiente tabla:

NO. DE INTEGRANTES MONTO DEL APOYO (HASTA/PESOS M. N.)
1 $25,000.00
2 $50,000.00
3 $75,000.00
4 $100,000.00
5 0mas $125,000.00

Dichos apoyos se otorgardn a los integrantes de IOCP que estén por iniciar operaciones o que tengan un
maximo de seis meses de estar funcionando a partir de la fecha de registro de la Propuesta de la IOCP
(Formato FA-4), independientemente de que cuenten o no con su RFC.

Los apoyos se entregaran una sola vez. Aquellas personas que hayan sido apoyadas en algin momento,
dejaran de ser elegibles para participar nuevamente en el subprograma FA. No obstante, podrdn solicitar su
incorporacién al subprograma Bécate, siempre y cuando cumplan con los requisitos y documentacion
solicitados.

No se apoyaran aquellas propuestas de IOCP que pretendan dedicarse a la compra-venta y/o renta de
bienes, expendan alcohol y bebidas alcohdlicas, giros de entretenimiento, billares y aquellas que, de alguna
manera, puedan ligarse a centros de vicio; tampoco se otorgara apoyos a iniciativas que combinen giros o
que pretendan operar en un mercado ya saturado.

Los bienes se entregaran a los integrantes de la IOCP en custodia, y el personal de la OSNE dara
seguimiento a la operacién de la IOCP durante 12 meses mediante visitas periddicas de verificacién de su
funcionamiento y de utilizacidn de los bienes otorgados, de acuerdo a lo establecido en la propuesta de la
IOCP; el periodo se contabiliza a partir de la fecha en que inicia operaciones la IOCP. Si la IOCP cumple con
lo establecido, al cabo de los 12 meses de operacién se procede a la entrega oficial y definitiva de los bienes
a los beneficiarios. Si los integrantes de la IOCP no cumplen con los requerimientos, la OSNE procedera a la
recuperacion de los bienes que les habian sido entregados en custodia para reasignarlos a otros
solicitantes.
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Los bienes que se entreguen a las IOCP podrdn ser nuevos o provenientes de bienes recuperados.

Los apoyos no podran destinarse a la sustitucién de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramientas.
Apoyo econdmico para IOCP que reciban bienes recuperados

Se otorgara un apoyo econdmico a las IOCP a las que se les haya reasignado mobiliario, maquinaria, equipo
y/o herramienta proveniente de alguna otra IOCP recuperada. Dicho apoyo debera destinarse a:

e Mantenimiento y/o reparacién de equipo; y/o
e Adquisicién de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta complementaria.

El monto de apoyo debera ajustarse a un monto maximo de acuerdo con la siguiente tabla:

NO. DE MONTO DEL APOYO (HASTA/PESOS M. N.)
PARTICIPANTES

1 $5,000.00
2 $10,000.00
3 $15,000.00
4 $20,000.00
5 0 mas $25,000.00

El personal de la OSNE debera entregar a los beneficiarios la Solicitud de apoyos econémicos Formato FA-
8, en la cual se sustenta el otorgamiento de dicho apoyo. La solicitud deberd acompafiarse de una
cotizaciéon del equipo complementario y/o del presupuesto que sustente que los recursos solicitados se
destinaran para el mantenimiento y/o reparaciéon de bienes reasignados. El apoyo econémico se entregara
en los plazos siguientes:

a) Al momento de realizar la reasignacion de los equipos, para el caso de equipo complementario; y

b) Hasta un plazo no mayor a 20 dias habiles posteriores al inicio de operaciones, en el caso de
reparacion y/o mantenimiento.
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Formatos utilizados

NOMBRE
Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo
Cuadro comparativo
Cuestionario de cierre
Cuestionario de inicio de operaciones
Cuestionario de pre-evaluacion
Cuestionarios de seguimiento
Dictamen del CIE sobre casos particulares
Dictamen del CIE sobre propuestas de IOCP
Encuesta de satisfaccion de personas beneficiarias
Lista de control de expediente general
Lista de control de expediente operativo
Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares
Notificacion del dictamen del CIE para propuestas de IOCP
Propuesta de IOCP
Registro de empresas proveedoras de bienes
Registro de IOCP

Registro del solicitante

CLAVE

Cs-01

FA-14

FA-11

FA-9

FA-3

FA-10

FA-6a

FA-6

FA-13

FA-1

FA-1A

FA-7a

FA-7

FA-4

REP-1

FA-2

SNE-01
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STPS

Seguimiento del proceso de las IOCP
Solicitud de apoyos econédmicos

Visita de verificacién y validacion de la IOCP

Formatos generados por el Sistema de Informacidn

Autorizacién del registro de acciones

Cuadro sindptico

Modelos

NOMBRE
Acta de entrega de bienes en propiedad
Acta de entrega-recepcion de bienes en custodia
Acta de recuperacion de bienes
Anexo. Relacion de bienes entregados
Carta compromiso

Control contable

FA-12

FA-8

FA-5

ARA-01
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1. Atencidn y seleccion de Solicitante de empleo

El personal de la OSNE es responsable del reclutamiento, atencién y seleccion del Buscador de empleo,
susceptibles de ser incorporados al subprograma FA.

El personal de la OSNE atiende a los Buscadores de empleo que asisten directamente a alguna de sus
unidades para realizar el tramite “Apoyos para la busqueda de empleo”. Para facilitar la atencion del
Buscador de empleo, el proceso de registro y seleccién se podra llevar a cabo en un lugar alterno o distinto
al de la OSNE.

El personal de la OSNE debe dar preferencia a aquellos Buscadores de empleo que hayan llenado primero el
Registro del solicitante (Formato SNE-01), cumpliendo con los requisitos.

Buscador de Empleo. Acude a solicitar informacion

El personal de la OSNE proporciona al Buscador de empleo informacién general sobre las caracteristicas y
apoyos del subprograma para iniciar una ocupacion productiva por cuenta propia.

Si el personal de la OSNE identifica que la solicitud de apoyo es para iniciar una actividad productiva a ser
desarrollada por mas de una persona, procedera a atender a todos los integrantes que asistan y les
proporcionara informacién general sobre los tipos de apoyos y requisitos del subprograma.

Si no asiste la totalidad de los integrantes, el personal de la OSNE proporciona informacién general al
Buscador de empleo que asistié y programa una cita, dentro de los cinco dias habiles siguientes, para que
acudan a la oficina de la OSNE la totalidad de los integrantes, con la documentacidon que debe presentar
cada uno. En la fecha establecida, se realizard una entrevista grupal para conocer la propuesta especifica de
negocio que los integrantes pretenden iniciar.

Los requisitos de participacion y documentacion que debe entregar el Buscador de empleo son:
Requisitos
e Ser Solicitante de empleo.

e Edad 18 afios o mas.

e Percibir en su nucleo familiar un ingreso menor a seis salarios minimos mensuales, el cual se
corroborara con la informacién del Registro del solicitante (Formato SNE-01) y mediante entrevista
con el Solicitante de empleo.

e Tener experiencia de por lo menos 6 meses en las actividades inherentes al proceso y/o desarrollo

de la IOCP propuesta, lo cual se corroborara en la entrevista que se realice al Solicitante de empleo
canalizado y con la informacidn del Registro del solicitante (Formato SNE-01).
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Las personas con discapacidad, adultos mayores, repatriados, preliberados que no cuenten con el
requisito de experiencia de por lo menos seis meses en las actividades inherentes al proceso y/o
desarrollo de la IOCP propuesta, tendran la opcidn de participar en alglin curso de capacitacién del
subprograma Bécate, cuya especialidad debera corresponder con el giro de la IOCP que se propone.

Documentacion (Se debera presentar original y copia legible; una vez cotejado el
contenido, se devolveran los originales)

e |dentificacidn oficial vigente, la cual puede ser:

vi.

Credencial para votar expedida por Instituto Nacional Electoral.

. Cédula profesional.

Pasaporte.
Cartilla del Servicio Militar Nacional.

En el caso de personas repatriadas, se aceptard una identificacién con fotografia y firma
expedida por el gobierno federal, estatal o municipal.

Tratdndose de personas preliberadas, se aceptara también la carta de preliberacidon que emita
el Centro de Readaptacién Social correspondiente.

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

e Comprobante de domicilio reciente con un maximo de tres meses de haber sido expedido que
acredite el lugar en el que habita el solicitante del apoyo (recibo de luz, teléfono, agua, predial o
carta de avecindad con fotografia)

e Elaborar y entregar la Propuesta de IOCP, utilizando el Formato FA-4 y sus Anexos. Dicha propuesta
debe cumplir con lo siguiente:

1. Que la IOCP cuente con un mercado para sus productos o servicios y que fabrique o
elabore bienes o preste servicios, preferentemente dentro de procesos de transformacion
qgue impacten en la generacién de empleo y en el ingreso.

2. El mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta solicitado a la OSNE debe ser acorde a

las necesidades de la IOCP, esto es, que se ocupe en el proceso de elaboracién de
productos o en la prestacién de servicios.
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3. Establecer las aportaciones complementarias de los socios, las que deben ser suficientes
para garantizar la puesta en marcha de la IOCP o la mejora de su operacién y su adecuado
funcionamiento.

4. Las personas beneficiarias deberan tener las actividades de la IOCP como actividad
principal, lo cual es un indicador del grado de éxito de la iniciativa y se expresa en la
generacion de ingresos suficientes para cada uno de los socios.

5. El nimero de socios en cada IOCP y su participacidn en ella debe justificarse de acuerdo a
las etapas de los procesos de la IOCP, es decir, en cada puesto de trabajo se debe realizar
cuando menos una actividad requerida e indispensable dentro de los procesos, definiendo
para ello los tiempos de realizacidon en cada una de ellas. Esto contribuird a definir el
numero de socios de la IOCP requeridos para llevar a cabo los procesos.

6. Senalar que se puede contemplar en los costos de operacién de la IOCP, la contratacién
de un seguro que cubra siniestros como robo o pérdida por descompostura u otra
eventualidad, cuando no aplique la garantia.

e Entregar la Carta Compromiso firmada por todos los integrantes de la IOCP donde se establecen los
compromisos que deberan asumir para impulsar y consolidar la operacién de la IOCP.

Buscador de empleo. Entrega documentacion

El Buscador de empleo entrega la documentacion requerida al personal de la OSNE, para iniciar su trdmite
de solicitud del apoyo.

UR. Recibe y revisa documentacion

El personal de la OSNE revisa que la documentacién entregada por el Buscador de empleo sea la requerida
y coteja las copias con los documentos originales, inmediatamente devuelve los documentos originales.

Asimismo, el personal de la OSNE deberd anotar en la copia de cada documento la leyenda “Cotejado con el
documento original” asi como la fecha, el nombre de la persona (se podra utilizar un sello que incluya dicha
informacidn) y la firma de la persona que realizé dicho cotejo.

UR. Entrega al Buscador de empleo el Formato SNE-01

El personal de la OSNE proporciona al Buscador de empleo el Registro del solicitante (Formato SNE-01) para
su llenado, a través del cual solicita el apoyo para iniciar una actividad por cuenta propia.

Buscador de empleo. Recibe, llena y entrega Formato SNE-01

El Buscador de empleo recibe el Formato SNE-01 lo llena con letra legible y lo entrega a la OSNE.
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UR. Revisa la informacion del Formato SNE-01 mediante entrevista

El personal de la OSNE, mediante entrevista, revisa, junto al Buscador de empleo, que la informaciéon del
Formato SNE-01 esté completa, sea congruente y coherente, tomando en cuenta que los datos registrados
son la base del andlisis del perfil y de la determinacién de la opcidn mas viable para el Buscador de empleo.
En caso de que el personal de la OSNE detecte errores u omisiones en el llenado del formato,
inmediatamente los hace de conocimiento al Buscador de empleo para que los subsane. Aunque en este
subprograma la solicitud de apoyo puede ser grupal, la revisién de la informacién del Formato SNE-01 es
individual.

Una vez que el personal de la OSNE reviso la informacion del Formato SNE-01 se lo devuelve al Buscador de
Empleo para su firma bajo protesta de decir la verdad.

La revision del Formato SNE-01 se realizara considerando los siguientes criterios generales y en caso de
tener errores u omisiones, se devolverd al Buscador de empleo para su correccién:

A) INFORMACION COMPLETA

El personal de la OSNE debera revisar que los campos del Formato SNE-01 cuenten con la informacion
solicitada y que dicho formato contenga el nombre y la firma del Buscador de empleo.

B) CONGRUENCIA Y COHERENCIA DE LA INFORMACION

Los campos de informacidn del formato deben ser congruentes entre si y debe existir coherencia en los
datos proporcionados. De manera particular se revisara que:

i. La fecha de registro en el formato, corresponda con el dia de entrega del mismo a la OSNE.
ii. En el apartado DATOS DEL CONTACTO revisar:
Que el numero del teléfono fijo contenga 12 digitos, de la siguiente manera:

e El campo (Clave) Lada esté integrado por 2 o 3 digitos, de acuerdo a la ciudad. Cuando el
numero de teléfono sea de 8 digitos, la (Clave) Lada de la ciudad debera ser de 2 digitos. Si
el nimero de teléfono es de 7 digitos, la (Clave) Lada de la ciudad debe ser de 3 digitos.

Que el numero del teléfono celular contenga 13 digitos, de la siguiente manera:

e Los primeros tres espacios corresponden a la Clave de Celular, la cual es 044 o 045. En los
siguientes espacios se debe anotar el nimero de teléfono completo, el cual ya incluye la
(Clave) Lada de la ciudad.

Es importante que se le diga al Solicitante de empleo que al menos deben anotar un dato
de contacto y que, tanto el nimero de teléfono como el correo electrénico seran
verificados por el personal de la OSNE; si no se puede contactar al solicitante por ninguno
de estos medios, no se se le brindara el apoyo.
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iii. En el apartado EXPERIENCIA Y EXPECTATIVA LABORAL revisar:

Que en el campo Area de negocio en la que trabaja o trabajé se elija una sola opcién.

Que en el campo Subdrea de negocio, ésta esté relacionada con el Area de negocio en la
que trabaja o trabajod.

Que en el campo Funciones estén descritas las actividades que el solicitante realiza o que
realizé, relacionadas con su Area de negocio; ejemplo: apoyo de oficina, elaboracién de
ndémina, altas, bajas y modificaciones en el Seguro Social, INFONAVIT, pago de ndmina, etc.

Que en el campo Salario mensual neto recibido esté anotado el monto del ingreso que el
Solicitante de empleo percibe o pretende recibir mensualmente, sin incluir centavos y
después de retenciones (impuestos, aportaciones, etcétera).

iv.  En el apartado INFORMACION COMPLEMENTARIA revisar que:

Haya anotado el monto del ingreso mensual neto en su nucleo familiar, considerando que
el nucleo familiar! .

Haya respondido afirmativamente las preguntas: ¢Considera que requiere capacitacion
para adquirir o fortalecer sus conocimientos y habilidades para encontrar un trabajo?, y
¢En qué considera que necesita capacitaciéon?

Haya respondido afirmativamente cualquiera de las siguientes preguntas: éYa tiene un
negocio por cuenta propia? o ¢Pretende poner un negocio por cuenta propia?, también
haya contestado a la pregunta ¢ Qué tipo o giro de negocio?

Haya respondido afirmativamente la pregunta ¢Pretende poner un negocio por cuenta
propia?, también haya respondido la pregunta ¢ Cuenta con recursos para iniciarlo?

Buscador de empleo. Firma Formato SNE-01

El Buscador de empleo firma el Formato SNE-01 bajo protesta de decir verdad y lo entrega a la OSNE.

L El ntcleo familiar es el conjunto de personas que habitan en una misma vivienda, tienen relacién consanguinea o
civil, y comparten un ingreso, aportado por uno o mas miembros del hogar, destinado a cubrir su sustento.
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UR. Aplica “Cuestionario sobre el perfil del Solicitante para determinar su seleccion a
algun subprograma”

Con base en la informacién registrada en el Formato SNE-01 y los datos proporcionados por el Buscador de
Empleo durante la entrevista, el personal de la OSNE aplica el “Cuestionario sobre el perfil del Solicitante
para determinar su seleccién a algin subprograma”. En éste se deben anotar los cédigos 1 6 0 segun
corresponda, sin omitir la respuesta en ninguna de las columnas, por lo que es indispensable tomar en
cuenta que Si el Buscador de empleo:

* Manifiesta que Si tiene un negocio por cuenta propia o bien que Si piensa iniciar uno, se debe
considerar que NO busca trabajo asalariado, por lo que debe quedar descartado de las modalidades
Capacitacién Mixta, Capacitacion en la Practica Laboral, Capacitacion para Técnicos y Profesionistas
y Capacitacion para la Certificacion de Competencias Laborales.

* Manifiesta que NO cuenta con un tiempo minimo de seis horas diarias para tomar un curso de
capacitacidon, quedard descartado para participar en cualquiera de las modalidades del
subprograma Bécate.

* Responde que No tiene un negocio por cuenta propia y que NO piensa iniciar uno, quedara
descartado para ser beneficiario del subprograma Fomento al Autoempleo.

* Manifiesta que Si tiene un negocio por cuenta propia o bien que, Si piensa iniciar uno, pero sefiala
qgue NO cuenta con capital de trabajo para iniciarlo u operarlo, quedard descartado para ser
beneficiario del subprograma Fomento al Autoempleo.

* Finalmente, si el ingreso mensual familiar del Buscador de empleo es mayor a seis, quedara
descartado como beneficiario del subprograma Fomento al Autoempleo.

El nimero de salarios minimos que percibe el Nicleo familiar del Buscador de empleo —el cual se
entiende como el conjunto de personas que habitan en una misma vivienda, tienen relacién
consanguinea o civil y comparten un ingreso (aportado por uno o mas miembros del hogar)
destinado a cubrir su sustento—, se obtiene de dividir el monto sefialado en el Formato SNE-01, en
el drea de informaciéon complementaria, con el monto del salario minimo mensual que para este
afio es de $ 2434.82. Por ejemplo, si el Solicitante registré que el ingreso mensual de su nucleo
familiar es de $ 12,000.00, el nimero de salarios minimos mensuales que perciben es de: 4.93 SM,
por lo que el Solicitante sera candidato para obtener un apoyo.

Una vez respondidas todas las preguntas se obtendra la calificacion del perfil del Solicitante de empleo,
sumando las cantidades de cada columna para cada subprograma y/o modalidad.

La columna del subprograma y/o modalidad en la que la puntuacidn sea mas alta, debera ser considerada la
mas acorde al perfil del Solicitante de empleo; sin embargo, dicha calificacidn es indicativa y no limitativa
para la toma de decision sobre su seleccidn y canalizacidn.

Asimismo, el personal de la OSNE debera revisar que:
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* Todos los espacios del drea “Cuestionario sobre el perfil del solicitante para determinar su
canalizacion a algun subprograma” hayan sido evaluados y contengan un resultado que soporte, en
su caso, la canalizacidn a alguno de los subprogramas.

* En el caso de que el Buscador de empleo sea canalizado a la modalidad Capacitacién para la
Certificacién de Competencias Laborales, considerara la evaluacion de la modalidad Capacitacién
Mixta y anotar en el campo De acuerdo con el resultado del andlisis del perfil e interés del
solicitante de empleo, se dictamina su seleccion a: el nombre del subprograma y el nombre de la
modalidad.

* En el campo Clave de grupos poblacionales especificos (marcar con una “X”, segun corresponda) el
personal de la OSNE identifique si el Solicitante de empleo forma parte de alguno de los grupos de
poblacién en desventaja:

En el campo “1” se marcara con una “X” si es una persona preliberada de algin Centro de
Readaptacién Social.

En el campo “2” se marcara con una “X” si es victima y ofendido de delito.

En el campo “3” se marcara con una “X” si estd recibiendo atencién de la Estrategia Nacional para la
Prevencion del Embarazo en Adolescentes.

En el campo “4” se marcarda con una “X” si no pertenece a alguno de los grupos de poblaciéon
sefialados y sera considerado como “ninguno”.

UR. Selecciona Buscador de empleo

De acuerdo al resultado del cuestionario, el personal de la UR dictamina la seleccién del Buscador de
empleo que cumpla con los requisitos de participacién del subprograma, dejando constancia en el Formato
SNE-O1.

El personal de la OSNE, en su caso, debe anotar en el apartado de “Observaciones” la informacion que
considere relevante sobre la seleccion del Buscador de empleo al subprograma.

UR y Buscador de empleo. Firman Formato SNE-01

El personal de la OSNE que realizo la entrevista anota su nombre y firma en el Formato SNE-01 para avalar
la seleccién del Buscador de Empleo.

Asimismo, el personal de la OSNE le informa al Buscador de empleo, de manera inmediata, el dictamen
sobre su seleccion al subprogramay le pregunta si estd de acuerdo en que, conforme a lo establecido en la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica y demas normatividad aplicable, sobre la utilizacién de sus datos personales, y que se
dé por enterado del dictamen derivado de la aplicacién del cuestionario de seleccién. El Buscador de
empleo anota su nombre y firma de enterado en dicho formato.
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UR. Registra en el Sistema al Buscador de empleo

El personal de la OSNE captura en el Sistema de Informacién los datos que el Buscador de Empleo anotd en
el Formato SNE-01, registrando también la opcidn a la que fue seleccionado.

UR. Realiza entrevista grupal

Una vez registrados los integrantes de la IOCP, y que el personal de la OSNE haya determinado que los
Buscadores de empleo aplican para recibir un apoyo, los entrevista mediante la aplicacion del Cuestionario
de Pre-evaluacién (Formato FA-3), para identificar de manera preliminar si la propuesta a presentar es
viable y rentable.

UR. Asigna folio a la IOCP

Si el resultado del Cuestionario de Pre-evaluacidon (Formato FA-3) es satisfactorio, la UR asigna Folio a la
IOCP, mismo que se anota en el Registro de IOCP (Formato FA-2).

Si el resultado del Cuestionario de Pre-evaluacion (Formato FA-3) no es satisfactorio, se asigna un folio en el
Registro de IOCP (Formato FA-2), anotando en el apartado de Observaciones, los motivos por los que no
procede la continuacion del tramite.

UR. Entrega la Propuesta de IOCP y asesora para su elaboracion.

Una vez que el personal de la OSNE aplicé el Cuestionario de Pre-evaluacion (Formato FA-3), y el resultado
es satisfactorio, entrega a los integrantes la Propuesta de IOCP (Formato FA-4 y sus Anexos) y los asesora
en el llenado de cada apartado, para que presenten dicha propuesta, acompafiada de la documentacién
requerida, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, contados a partir de la entrega de la Propuesta de IOCP
(Formato FA-4 y sus Anexos).

Si uno de los integrantes no cumple con los requisitos o no es parte integral de la propuesta, por no ser su
actividad principal, no podra ser sustituido y se rechazard la propuesta.

I0OCP. Entrega su Propuesta de IOCP

Los integrantes entregan en un plazo no mayor de 10 dias habiles la Propuesta de IOCP (Formato FA-4 y sus
Anexos) al personal de la OSNE debidamente llenados y acompafiados de la documentacién requerida, para
su andlisis y revision.

UR. Recibe la Propuesta de IOCP, la revisa y analiza.

El personal de la OSNE recibe la Propuesta de IOCP (Formato FA-4 y sus Anexos), y revisa y analiza que la
informacidn contenida sea congruente, esté completa y cumpla con los siguientes requisitos:

A. Viabilidad, considerando que:

* Cuente con un mercado para sus productos o servicios.
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* Implique la fabricacién o elaboracidn de bienes o prestacion de servicios, preferentemente de
procesos de transformacion con impacto en la generacién de empleo e ingreso.

e El mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta solicitados a la OSNE sea acorde a las necesidades
de la IOCP, esto es, que se vayan a ocupar en el proceso de elaboracién de productos o prestacion
de servicios.

* La aportacion de los socios, conjuntamente con el apoyo solicitado, garanticen la puesta en marcha
de la IOCP para fomentar el autoempleo, incrementar los ingresos y el adecuado funcionamiento de
la I0CP.

* Los integrantes, socios etc., tienen las actividades de la IOCP como actividad principal. El nimero de
socios en cada IOCP y su participacion en ella, debe justificarse de acuerdo a las etapas de los
procesos de la IOCP, es decir, cada puesto de trabajo debe realizar cuando menos una actividad
requerida e indispensable dentro de los procesos, definiendo para ello los tiempos de realizacidn en
cada una de ellas, en virtud de que sélo se contemple el nimero de socios que demanden los
tiempos y los procesos.

Rentabilidad. Mediante la verificacién de que:

* Pueda generar ingresos de al menos un salario minimo para cada uno de los socios.
* Larecuperacion de la inversidn de los equipos se realice en un periodo maximo de 36 meses.
e Las utilidades estimadas obtenidos de la corrida financiera sean mayores a cero.

Si los integrantes de la iniciativa cuentan con el RFC del negocio, deberdn entregarlo a la UR en original y
copia (para su cotejo) al momento de iniciar los tramites de apoyo.

Que los integrantes manifiesten los recursos propios que aportaran para la operacién, correspondientes
a capital fijo y de trabajo.

Entregar al personal de la OSNE copia simple de los permisos o licencias requeridos para la operacion de
la IOCP, previamente a la adquisicién de los bienes, en caso de no contar con éstos no se procederd a la
compra de los bienes.

Sefialar que se puede contemplar en los costos de operacidn de la IOCP, la contratacién de un seguro
gue cubra siniestros como robo o pérdida por descompostura u otra eventualidad, cuando no aplique la
garantia.

Entregar por lo menos una cotizacidn de los bienes que solicitan, la cual debe incluir las caracteristicas
técnicas detalladas de los bienes solicitados y montos estimados; la entrega del equipo en el lugar
donde operara la iniciativa, asi como cumplir con los requisitos fiscales.

Si la informacidn registrada en la Propuesta de IOCP (Formato FA-4 y sus Anexos) cumple con todos los
requisitos, el personal de la OSNE acusa recibo en una copia de la Propuesta de IOCP (Formato FA-4 y sus
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Anexos) anotando nombre, firma y la fecha de recepcidén y estos mismos datos los registra en el original
gue conserva para el expediente. Los integrantes de la IOCP deberdn rubricar el original de la Propuesta de
IOCP (Formato FA-4 y sus Anexos) en cada una de sus hojas. A partir de la fecha de recepcidn asentada, el

personal de la OSNE tendrd un plazo maximo de 10 dias habiles para realizar la visita de verificacion.

Si en la Propuesta de IOCP (Formato FA-4) se detectan faltantes de informacién que son subsanables, se
hace del conocimiento a los integrantes para que la corrijan, en un plazo no mayor a 5 dias habiles; en caso
de no realizar las correcciones en este periodo, el (los) solicitante (s) no podra (n) ser beneficiario (s) del
subprograma.

UR. Realiza Visita de verificacion y validacion de la IOCP

El personal de la OSNE realiza la Visita de verificacién de la IOCP (Formato FA-5) al lugar donde se instalara
la IOCP, a la cual debera llevar el Registro del solicitante (Formato SNE-01) de cada uno de los integrantes y
la Propuesta de IOCP (Formato FA-4 y sus Anexos), para constatar que la informacién asentada cumple con
los requisitos en funcion de la ubicacion de la IOCP, con respecto a los competidores, al estado fisico y
funcionamiento del equipo con el que se cuenta, giro de la IOCP y a los aspectos técnicos como,
dimensiones e instalaciones del local adecuadas para su operacioén.

Para lo anterior, el personal de la OSNE llenara el formato de Visita de verificacion y validacién (Formato
FA-5), mediante el cual se acredita el cumplimiento de los requisitos de participacién, asi como la
ratificacion de la informacién asentada en la Propuesta de IOCP (Formato FA-4 y sus Anexos) y en el
Registro del solicitante (Formatos SNE-01) de cada integrante.

Si la IOCP cumple con las condiciones para operar en funcidén de su giro y especialidad, el personal de la
OSNE registra esta informacion en la Visita de verificacion y validacion (Formato FA-5) e informa a los
integrantes que el expediente y los resultados de la visita seran turnados al Comite Interno de Evaluacidn
(CIE) para su revisién y dictamen.

Si la IOCP cumple con las condiciones para su operacion en funcidn de su giro, pero el local requiere alguna
adecuacion, el personal de la OSNE registra esta informacidn en el apartado de Observaciones de la Visita
de verificacién y validacion (Formato FA-5). Asimismo, informa a los integrantes que el expediente y los
resultados de la visita serdn turnados al CIE para su revision y dictamen.

El personal de la OSNE informa a los integrantes de la IOCP que, en caso de que la Propuesta de IOCP
(Formato FA-4) sea aprobada por el CIE, cuentan con 20 dias habiles para realizar las modificaciones e
instalaciones necesarias, a partir de la fecha del dictamen del mismo y registra esta informacion en el
apartado de Observaciones de la Visita de verificacion y validacién (Formato FA-5).

Asimismo, el personal de la OSNE les informa a las Solicitantes de empleo que aln no cuenta con un local
para operar, que tienen 20 dias habiles para rentar un local, a partir de la fecha de notificacién del
dictamen del CIE y que se les hara una nueva visita para verificar que el local cumple con las condiciones
para que opere la IOCP.
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En su caso, el personal de la OSNE debe tener identificado si hay bienes recuperados que cubran las
necesidades de la IOCP, para que sean considerados como una primera opcidn de apoyo a los integrantes
de la Propuesta de IOCP. En caso de que dichos bienes sean aceptados por los miembros de la Iniciativa, se
les informa que podran aplicar al apoyo econémico complementario, los montos y usos del mismo. En caso
de aceptacidn, el personal de la OSNE registra en el apartado de observaciones de la Visita de verificacion y
validacién (Formato FA-5), la decision los miembros de la IOCP, para la consideracion del CIE.

UR. Elabora Carta compromiso

Una vez que el personal de la OSNE realizé la visita de verificacién, elabora la Carta Compromiso, en la cual
se establecen los compromisos que deben respetar los integrantes de la IOCP, para evitar incumplimientos
normativos que signifiquen la recuperacién de bienes.

IOCP. Recibe, firma y entrega la Carta compromiso

Los integrantes de la IOCP reciben la Carta Compromiso elaborada por el personal de la OSNE, la firmany la
entregan al personal de la OSNE, el cual les proporciona una copia de la misma, anotando nombre, firma y
fecha de recepcion, los mismos datos se registran en el original que se integra al expediente.
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2. Evaluacidn y aprobacion de propuestas

La revisidn, evaluacién y aprobacién de propuestas de IOCP, asi como de los casos particulares que
pudieran presentarse, deberan realizarse en el seno del CIE, de acuerdo a lo establecido en los
“Lineamientos de Operacion del Comité Interno de Evaluacion”.

UR. Remite expedientes de las propuestas de IOCP al CIE

El personal de la OSNE remite al Secretario Técnico (ST) del CIE, los expedientes de las propuestas de IOCP
gue se presentaran para su evaluacidn y aprobacidn con tres dias habiles de anticipacion a la fecha de la
sesion del CIE, con la siguiente documentacion:

e Registro del solicitante (Formato SNE-01) y documentacién soporte de los integrantes.
e Cuestionario de Pre-evaluacion (Formato FA-3).

e Propuestas de IOCP (Formato FA-4 y Anexos).

e Visita de verificacion de la IOCP (Formato FA-5).

e Carta Compromiso.

e Ensu caso, la Solicitud de apoyos econdmicos (Formato FA-8).

Las propuestas de IOCP deberdn ser entregadas anexando, en formato libre, la relacién de propuestas de
IOCP a evaluar, misma que contendra: nombre de la IOCP, nimero de integrantes, nombre de cada uno de
los solicitantes de empleo, monto de la inversién propuesta, nombre del municipio y/o localidad.

Asimismo, el personal de la OSNE debe turnar al ST para revisién, evaluaciéon y dictamen del CIE, la
documentacion de los casos relativos a:

a) Robo de los bienes otorgados y/o siniestros.

b) Cambio de domicilio de la IOCP.

c) Sustitucion de personas beneficiarias.

d) Recuperacion de bienes.

e) Reasignacion de bienes recuperados y Solicitud de apoyos complementarios.
f) Entrega de bienes en propiedad.

g) Incumplimiento normativo a los compromisos establecidos por los integrantes de La
IOCP.

Secretario Técnico. Acusa de recibo

El ST del CIE revisa que los expedientes de las Propuestas de IOCP y/o de los casos particulares que se
presenten estén completos y debidamente integrados. Si éstos cumplen con lo anterior, acusa de recibo en
el mismo formato en el que se entregaron, anotando la fecha, su nombre y firma. Una vez recibidas las
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Propuestas de las IOCP y los documentos de los casos particulares que se presenten, deberd elaborar el
orden del dia y convocar a sesidn a los integrantes del CIE.

Si alguno de los expedientes de las Propuestas de IOCP y/o casos particulares no estd completo y/o
debidamente integrado, el ST avisa al personal de la UC, para que se corrijan los errores o se subsanen los
faltantes.

Secretario Técnico. Entrega convocatoria a los integrantes del CIE

Debido a que la sesion del CIE debe ser realizada en un plazo maximo de 10 dias habiles a partir de la
entrega de los expedientes de las Propuestas de las IOCP y/o de los casos particulares, el ST debe girar de
inmediato la convocatoria a los integrantes del CIE, asi como el orden del dia de la sesién y copia de la
informacidn que sustenta cada Propuesta de IOCP y/o casos particulares.

EL ST proporcionara al Presidente del CIE la informaciéon del avance presupuestal para verificar la
disponibilidad y origen de los recursos con los que cuenta la OSNE y determinar la aprobacidn de las
propuestas de IOCP y casos particulares presentados.

CIE. Revisa, evalia y dictamina las propuestas de IOCP

El CIE en sesién de todos sus integrantes, revisa las Propuestas de IOCP para verificar si cumplen con la
documentacién y requisitos establecidos en la normatividad vigente; asi como la viabilidad y rentabilidad
de cada una de las propuestas, y estar en condicién de emitir su dictamen. Asimismo, evalta y resuelve los
puntos del orden del dia, asi como los casos particulares que, en su caso, se presenten.

Secretario Técnico. Elabora minuta de sesion

El ST del CIE elabora la minuta de la sesidn, en la cual se registra el dictamen y las observaciones de cada
Propuesta de IOCP, asi como las resoluciones emitidas para los demas casos y llena el Dictamen del CIE
sobre propuestas de IOCP (Formato FA-6) y/o el Dictamen del CIE sobre casos particulares de IOCP
(Formato FA-6a).

Secretario Técnico. Entrega minuta de sesion y los Formatos FA-6 y/o FA-6a a la UC.

El ST del CIE entrega al personal de la UC una copia de la minuta de la sesion y del Dictamen del CIE sobre
propuestas de IOCP (Formato FA-6) y/o el Dictamen del CIE sobre casos particulares de IOCP (Formato FA-
6a).

UC. Notifica dictamen

El personal de la OSNE notifica mediante oficio al Organo Estatal de Control (OEC) y a través de la
Notificacion del dictamen del CIE para propuestas de IOCP (Formato FA-7) y/o Notificacion del dictamen del
CIE para casos particulares (Formato FA-7a), a los integrantes de la IOCP, el resultado del dictamen del CIE,
en un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores a la fecha de emisién de dicho dictamen.
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Si, como resultado de la evaluacion del CIE, se determina que procede la renta del local o la realizacion de
modificaciones o adecuaciones del lugar donde operara la IOCP, el personal de la OSNE informa de manera
inmediata a los integrantes que tienen un plazo maximo de 20 dias habiles para llevar a cabo estas
actividades, segln corresponda, a partir de la fecha de la Notificacidon del dictamen del CIE para propuestas
de IOCP (Formato FA-7).

UR. Verifica el cumplimiento de los compromisos

El personal de la OSNE realiza una visita al lugar donde operara la IOCP para verificar que ésta ya cuente
con el local o las adecuaciones y/o modificaciones que, en su caso, se haya comprometido a realizar, y que
son condicion para la entrega de bienes; lo cual se registra en la Notificacién del dictamen del CIE para
propuestas de IOCP (Formato FA-7). En caso de incumplimiento, no continuardn los tramites solicitados.

IOCP. Acusa de recibo

Si el dictamen del CIE es positivo, el representante de la IOCP acusa recibo en la Notificacion del dictamen
del CIE para propuestas de IOCP (Formato FA-7), anotando nombre completo, firma y fecha.

Si el dictamen es negativo, se ofrece a los integrantes de la Propuesta de IOCP, informacion sobre otras
alternativas y el representante de la IOCP acusa recibo en la Notificacion del dictamen del CIE para
propuestas de IOCP (Formato FA-7), anotando nombre completo, firmay fecha.

De acuerdo al resultado del dictamen del CIE para los casos particulares, el representante de la IOCP acusa
recibo en la Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a), anotando nombre
completo, firma y fecha.
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3. Adquisicion de bienes

Una vez que el CIE dictamina como aprobadas las Propuestas presentadas, la OSNE iniciara el
procedimiento de adquisiciones, el cual deberd apegarse a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (RLAASSP), asi como en la legislacién local aplicable en la
materia, siempre y cuando no contravenga la LAASSP y su Reglamento. El procedimiento definido debera
contar con su sustento documental, que deberd estar a disposicion para consulta y revisién de las
diferentes instancias revisoras y fiscalizadoras.

Con la finalidad de contar con la evidencia documental del proceso de adquisiciones, la OSNE, debera llenar
el Cuadro comparativo (Formato FA-14), con la documentacion soporte de los oficios de solicitud de
cotizacion de por lo menos 3 proveedores y sus respectivas cotizaciones. Cabe sefialar, que el nimero de
cotizaciones se considerara conforme a lo que establezca la Ley de acuerdo a su procedimiento de
adquisiciones. Entre los proveedores, podra participar el mismo que cotizé los bienes a la IOCP propuesta,
siempre y cuando cumpla los requisitos fiscales.

La OSNE también debera contar con el Registro de empresas proveedoras de bienes (Formato REP-1); el
acuse de recibo de la notificacion al proveedor ganador; copia del (los) contrato (s) de adquisicién
celebrado (s) con el mismo (por lote o partida) o, en su caso, copia del (los) documento (s) que sustente (n)
el proceso de la adquisicidon de los bienes al proveedor ganador; asi como copia de las facturas de los bienes
adquiridos emitidas por el proveedor que gané el proceso.

Cabe mencionar que el Registro de empresas proveedoras de bienes (Formato REP-1) debera ser llenado
so6lo una vez durante el ejercicio fiscal, por lo que no sera necesario que el proveedor vuelva a llenar dicho
registro, en caso de que desee participar en mas de un concurso durante el transcurso del mismo.

Es importante sefalar que los contratos con los proveedores ganadores deben ser formalizados una vez
que la Coordinaciéon General del Servicio Nacional de Empleo (SNE) valida las acciones registradas por la
OSNE en el Sistema informatico.

Se recomienda que el numero de contrato se integre por las iniciales de la entidad federativa, las iniciales
del subprograma, el folio asignado a la IOCP y el afio de operacién, como se muestra en el siguiente
ejemplo: para un caso hipotético de Zacatecas: ZAC/FA/001/2017.

En caso de que la adquisicién de bienes se haya realizado por partida se deberd considerar una extension
alfabética al consecutivo asignado a cada contrato, como se ejemplifica a continuacion: ZAC/FA/001/2017;
ZAC/FA/001-A/017; ZAC/FA/001-B/2017; etc.

UR. Registra y valida accion

Una vez aprobado el proveedor ganador y que la OSNE captura la informacion de las empresas proveedoras
de bienes en el Sistema informatico, el personal de la OSNE procede a registrar las acciones de cada
Propuesta de IOCP aprobadas, con base en la informacién del Registro de empresas proveedoras de bienes
(Formato REP-1) y la Propuestas de IOCP (Formato FA-4 y Anexos).
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UC. Revisa informacion y valida accion

El personal de la UC de la OSNE identifica las acciones que se encuentran en la bandeja “Validada UR” del
Sistema informatico, mismas que puede validar, por lo que debe revisar la congruencia y consistencia de los
siguientes campos:

e Origen del recurso.

e Tipo de apoyo.

e Numero de apoyos.

e Municipio.

e Localidad.

e Nombre de la IOCP.

e Cuadro sinéptico.

e Montos de concepto de gasto.

Si la informacidn es correcta procede a la validacién de la accidn. Si la informacidn sefialada es incorrecta,
registra en el apartado de observaciones las causas por las cuales la accidon se rechaza, para que sea
corregida o en su caso cancelarla.

UR. Genera Formato ARA-01

Una vez que la CGSNE valida la accidn, el personal de la OSNE genera a través del Sistema de informacidn la
Autorizacion del registro de acciones (Formato ARA-01) para su firma y archivo correspondiente.
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4. Validacion de acciones

CGSNE. Recibe, revisa y valida la accidn

La CGSNE identifica, en la bandeja “Validada UC” del Sistema de informacidn, las acciones validadas por la
UC de la OSNE, con la finalidad de validar la accidn, asi como la informacidn registrada, con lo cual se activa
el proceso de radicacion de recursos. Por lo que es necesario que se revise la congruencia y consistencia de
los siguientes campos:

e Origen del recurso.

e Tipo de apoyo.

e Numero de apoyos.

e Municipio.

e Localidad.

e Nombre de la IOCP.

e Cuadro sindptico.

e Montos de concepto de gasto.

Si la informacién es correcta, la CGSNE procede a la validacion de la accion en un plazo de hasta tres dias
habiles a partir de la fecha de validacion que efectué la UC. Si la informacién sefialada es incorrecta, la
accion es rechazada por la CGSNE en el mismo plazo. En este ultimo caso, la OSNE tendra que volver a
registrar y validar la accion.

Es importante mencionar que la CGSNE puede requerir a la OSNE cualquier documento de la IOCP
relacionado con la accién para su validaciéon. La CGSNE no reconocerd lo bienes entregados sin su
validacion.

UC. Genera Cuadro sindptico.

El personal de la OSNE genera la accidn a través del Sistema, con lo cual se activa el proceso de radicacion
de recursos y ejercicio de los mismos, conforme a los "Lineamientos para Administrar el Presupuesto de los
Programas del Servicio Nacional de Empleo”.

En caso de que el personal de la OSNE requiera cancelar una IOCP validada por la CGSNE, debera notificarlo
mediante oficio a la CGSNE, especificando todos los datos de la propuesta de IOCP y la justificacién
respectiva, para realizar las acciones correspondientes en el Sistema.
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5. Entrega de bienes

El plazo maximo para la entrega de los bienes en custodia a los Buscadores de empleo es de 60 dias a partir
de la fecha de validacién de la accidn por parte del personal de la CGSNE.

La entrega de los bienes en custodia a los Buscadores de Empleo, que se realice dentro de los 30 dias
posteriores a la validacidon de la accién por parte del personal de la CGSNE, se considerara como una
entrega oportuna para fines de los Indicadores de Desempefio de las OSNE.

UR. Verifica el cumplimiento de los compromisos previos a la entrega

El personal de la OSNE realiza una visita al lugar donde operard la IOCP para verificar que ésta ya cuente
con las adecuaciones y/o modificaciones que, en su caso, se haya comprometido a realizar y que se
condicionaron para la entrega de bienes, con la previa aprobacién del CIE y conforme a lo establecido en la
Visita de verificacién y validacién de IOCP (Formato FA-5) y la Notificacion del dictamen del CIE para
propuestas de IOCP (Formato FA-7).

UC. Acuerda con el proveedor la fecha en la que se entregaran los bienes

Si el lugar donde operara la IOCP cumple con las condiciones, el personal de la OSNE agenda la fecha y hora
de entrega, conjuntamente con el proveedor para entregar el mobiliario, maquinaria, equipo y/o
herramienta en el domicilio de la misma y avisa al representante de la IOCP.

UC. Notifica al OEC

El personal de la OSNE invita al OEC, mediante oficio a mas tardar dos dias previos a la fecha de entrega
recepcion de bienes en custodia, para que asista y testifique el acto, anexando el calendario
correspondiente.

En caso de que se efectle un evento publico para la entrega de apoyos del subprograma, la OSNE debera
notificar con anticipacion via oficio al Delegado Federal del Trabajo en la entidad y a la CGSNE para que, en
su caso, asistan o puedan nombrar un representante.

CGSNE. Radica recursos a la OSNE

Los recursos federales se depositan en la cuenta receptora de cada OSNE. Posteriormente, el personal de la
OSNE ingresa en el Sistema de Informacion la fecha de confirmacion de depdsito, a partir de la cual se
puede iniciar el proceso de liberacion de recursos para el pago a proveedores y realizar la entrega de bienes
de manera oportuna.

UR. Informa a los integrantes de la IOCP la fecha y hora de entrega de los bienes

El personal de la OSNE informa a los integrantes de la IOCP de manera personal o via telefénica la fecha y
hora prevista para la entrega de bienes.
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UR, OEC, proveedor y personas beneficiarias revisan los bienes

En la fecha de entrega acordada, el personal de la OSNE, conjuntamente con el proveedor, el OEC y los
Buscadores de empleo revisan en el domicilio de la IOCP, que cada uno los bienes entregados estan
completos y correspondan a los cotizados y facturados por el proveedor.

Si los bienes estdn completos y se encuentran en dptimas condiciones, se formaliza la entrega-recepcion
con los integrantes de la IOCP mediante el Acta de Entrega-Recepcién de Bienes en Custodia y su Anexo.
Relacién de Bienes Entregados, los cuales deberan elaborarse por duplicado (un original para los
integrantes de la IOCP y otro para el personal de la OSNE), y firmarse y rubricarse (en cada hoja) por cada
una de las personas que en ella intervienen.

Esta Acta debera leerse en presencia de los asistentes que intervienen en la entrega-recepcion de los
bienes (UR, OSNE, OEC, personas beneficiarias y testigos) asentando en la misma por las personas
beneficiarias la fecha de inicio de operaciones. Al final del acto se hara entrega de un original del Actay su
Anexo al representante de la IOCP.

En caso de que las adquisiciones se hayan realizado por partida, la firma del Acta de Entrega-Recepcién de
Bienes en Custodia se realizara una vez que se hayan entregado todos los bienes. Adicionalmente, se
informa al area administrativa para que efectue el pago al proveedor.

Si los bienes estan incompletos o no se encuentran en éptimas condiciones, la UR informa en ese momento
al proveedor que no pueden ser aceptados. Asimismo, la UR informa mediante oficio a la UC para que ésta,
a su vez, establezca fecha de entrega de los bienes. En el mismo sentido, el personal de la UR notifica a su
area administrativa, para que detenga el pago de los bienes, hasta que éstos sean entregados de manera
satisfactoria.

UR. Etiqueta cada uno de los bienes entregados

El personal de la OSNE adhiere a los bienes, por lo menos a los principales o a aquellos cuyo tamafio lo
permita, una placa o etiqueta, que permanezca durante la vida util de los bienes, con la siguiente leyenda:

“El Gobierno Federal y el Gobierno del Estado, a través del Servicio Nacional de Empleo, entregan de forma
gratuita este bien a través del subprograma Fomento al Autoempleo, el cual es un programa publico, ajeno
a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”

UC. Resguarda garantia de los bienes

El personal de la OSNE resguarda las garantias del mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta y
entrega a las personas beneficiarias de la IOCP los manuales de funcionamiento de dichos bienes. En caso
de que las personas beneficiarias de la IOCP soliciten el uso de la garantia de los bienes, es responsabilidad
del personal de la OSNE realizar las gestiones necesarias ante el proveedor para hacer valida la garantia y se
entregue en el menor tiempo, el bien o bienes reparados o sustituidos por otros nuevos.

Cuando la garantia se encuentre vencida o no aplique, se informa a las personas beneficiarias que la
reparacidn correra por su cuenta. En este caso, el personal de la OSNE notificarad por escrito a las personas
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beneficiarias que tendrdn un plazo maximo de 20 dias hdbiles, a partir de la notificacién de la
descompostura, para que la IOCP reanude su operacidon de manera satisfactoria. Si transcurrido este plazo
las personas beneficiarias no han reparado el mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta o la IOCP no
ha reiniciado operaciones, se procede a recuperar el mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta.

UR. Verifica si la IOCP tiene sistema de registro contable?

El personal de la OSNE verifica si la IOCP cuenta con un sistema de registro contable para sus ingresos y
gastos. En caso afirmativo, el personal de la OSNE informa a los integrantes de la IOCP que deberdn mostrar
éste en el momento en que se les requiera.

Si la IOCP no cuenta con un sistema de registro contable, el personal de la OSNE entrega el modelo de
Control Contable, para el registro de ingresos y gastos con el objeto de que los beneficiarios integren y
lleven el control de los movimientos contables.

2 para mayor in formacion, los operadores de Fomento al Autoempleo, a fin de contar con mas elementos sobre cémo
llevar el control contable en la herramienta que ofrece el Sistema de Administracidn Tributaria (SAT), podran acceder
al sitio www.sat.gob.mx, donde deberdn ingresar a Mis Cuentas. En la pagina del SAT encontrardn también los
requisitos para el uso de dicha herramienta.
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6. Seguimiento a las IOCP

UR. Elabora programa de visitas

El personal de la OSNE elabora programa de visitas para realizar el seguimiento a la operacién de las IOCP,
tanto para aquellas que recibieron equipo nuevo, como a las que se reasignd equipo recuperado, a partir
de la fecha de inicio de operaciones manifestada por los integrantes de la IOCP en el Acta de Entrega-
Recepcion de Bienes en Custodia y mediante escrito libre. Cabe mencionar que la fecha de inicio de
operaciones no debera ser mayor a 20 dias habiles a partir de la entrega de los bienes en custodia.

El programa de visitas comprendera al menos tres visitas durante el periodo de observacidon de 12 meses.
En la primera visita, se corroborara el inicio de operaciones y se realizara el seguimiento correspondiente a
la operacion (Cuestionario de inicio de operaciones Formato FA-9). En la segunda visita, se continuara con
el seguimiento de la operacidn de la IOCP (Cuestionario de seguimiento Formato FA-10) y en la tercera
visita, que serd la de cierre, se utilizara el Cuestionario de cierre (Formato FA-11).

Es importante mencionar que, en la segunda visita de seguimiento, el personal de la OSNE debe recordar a
los Beneficiarios de la IOCP que aun no cuenten con su RFC, que deberan tramitarlo y entregarlo a la UR en
original y copia (para su cotejo) en el plazo establecido. No contar con él a la fecha de entrega en
propiedad, es causal de recuperacidn de bienes.

El personal de la OSNE podra realizar las visitas adicionales que considere necesarias para asegurar la
adecuada operacion de la IOCP, para lo cual utilizara el Cuestionario de seguimiento (Formato FA-10).

UC. Notifica al OEC

El personal de la OSNE, notifica mediante oficio al OEC la fecha en la que realizard las visitas a la IOCP con el
propdsito de que, de ser posible, acuda a las mismas.

UR. Realiza visitas de seguimiento

El personal de la OSNE verifica durante las visitas la adecuada operacién de la IOCP, el involucramiento de
la totalidad de los Beneficiarios y la utilizacién de todo el equipo entregado en custodia; en dichas visitas se
aplican los formatos de seguimiento sefialados para cada caso.

Si la IOCP inicié operaciones en la fecha estipulada en el escrito libre, se continda con el seguimiento, en
caso contrario se procede a la recuperacion de los bienes.

Durante las visitas de seguimiento, se pueden identificar las siguientes situaciones:

a) Robos de los bienes otorgados y siniestros.
b) Cambio de domicilio de la IOCP.
c) Sustitucidn de personas beneficiarias.

d) Incumplimiento a los compromisos establecidos por los integrantes de la IOCP.

pag. 37



Estas situaciones deben ser sefialadas en los formatos de visita y el proceso para su resolucién sera el
siguiente:

a) Robo de los bienes otorgados y siniestros

IOCP. Reporta robo u otro tipo de siniestro

Si la IOCP reporta un robo u otro tipo de siniestro en el que se identifique pérdidas parciales o totales de los
bienes, las personas beneficiarias invariablemente estaran obligadas a levantar el acta correspondiente
ante las autoridades competentes y entregar una copia al personal de la OSNE, el cual acusa de recibido.

UR. Notifica al CIE

El personal de la UR notifica al CIE, la fecha en que ocurrié el robo o siniestro, anexando copia del acta
levantada por las personas beneficiarias, para que dictamine que procede.

CIE. Dictamina sobre el robo y/o siniestro

Si el robo o siniestro implica la pérdida parcial de los bienes, el CIE debe resolver la continuidad de la
operacion de la IOCP y el seguimiento correspondiente. La resolucion se registra en la minuta y en el
Dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-6a) y se entrega una copia al personal de la OSNE
para que ésta notifique dicha resolucién al OEC, mediante oficio, y a la IOCP, mediante la Notificacién del
dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a).

Si el robo o siniestro implica la pérdida total de bienes, bastara con el acta que levanten las personas
beneficiarias.

El CIE registra la resolucion en la minuta y en el Dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-6a) y
la entrega al personal de la OSNE, para que ésta notifique al OEC mediante oficio y a la IOCP mediante la
Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a).

UR. Notifica resolucion al OECy a la IOCP

El personal de la OSNE notifica la resolucién del CIE, mediante oficio al OEC, y la Notificacion del dictamen
del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) a las personas beneficiarias.

IOCP. Acusa de recibo

El representante de la IOCP acusa de recibo en una copia de la Notificacién del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a), anotando nombre completo, firma vy la fecha.
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b) Cambio de domicilio

IOCP. Notifica cambio de domicilio

En el caso de cambio de domicilio de la IOCP, los Beneficiarios de ésta deberan de notificar en escrito libre
al personal de la OSNE con 5 dias habiles previos las razones por las cuales tienen previsto cambiarse de
ubicacion.

El personal de la OSNE procedera a verificar que el nuevo lugar donde se ubicara la IOCP cumpla con lo
necesario para una adecuada operacion de la IOCP. El personal de la OSNE registra lo observado en la Visita
de verificacion y validacion de la IOCP (Formato FA-5) y lo envia al CIE para su resolucion.

CIE. Determina la viabilidad del cambio de domicilio

Si el CIE determina que el cambio de domicilio es viable, se registra la resolucidon en la minuta y en el
Dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-6a) y se entrega una copia de ésta al personal de la
OSNE para que la notifique al OEC mediante oficio y a la IOCP mediante la Notificacion del dictamen del CIE
para casos particulares (Formato FA-7a).

Si no es viable, se registra la resoluciéon en la minuta y en el Dictamen del CIE para casos particulares
(Formato FA-6a), anotando las causas por las que no procede y se determina que los Beneficiarios de la
IOCP deberan buscar un nuevo lugar para poder dar continuidad a la operacién de la IOCP. En caso de
incumplimiento, se procede a la recuperacién de bienes. Se entrega copia de la minuta y la Notificacion del
dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) al personal de la OSNE para que notifique la
resolucidon al OEC mediante oficio y a la IOCP a través de la Notificacion del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a).

UR. Notifica resolucion al OECy a la IOCP

El personal de la OSNE notifica la resolucion del CIE mediante oficio al OEC y la Notificacion del dictamen
del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) a las personas beneficiarias. En caso de que la resolucidn
del CIE sea favorable, la IOCP continta su operacién. Si el CIE no autoriza el cambio de domicilio, en la
Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) se especificara el plazo que los
integrantes de la IOCP tendran para proponer un nuevo lugar y verificarlo nuevamente, en caso de
incumplimiento, se procede a la recuperacién de bienes.

IOCP. Acusa de recibo

El representante de la IOCP acusa de recibo en un tanto de la Notificacidon del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a), anotando nombre completo, firma y fecha.
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c) Sustitucion de personas beneficiarias

UR. Identifica la falta de algun integrante por desercion o defuncion

Si el personal de la OSNE identifica la falta de algun integrante por desercidn o defuncién, solicita a los
Beneficiarios que deseen continuar en la IOCP, que presenten la peticidon en escrito libre, especificando la
falta del integrante, las razones de ésta y manifestando su interés de continuar con la operacién de la
iniciativa.

UR. Recibe la peticion por escrito de los integrantes de la IOCP

El personal de la OSNE recibe de los Beneficiarios de la IOCP la peticidn en escrito libre y acusa recibo en
una copia del mismo.

UR. Turna peticion de los integrantes de la IOCP al CIE

El personal de la OSNE turna al CIE la peticién en escrito libre elaborada por los Beneficiarios de la IOCP
para su resolucién.

CIE. Recibe peticion, evalua y dictamina

El CIE recibe la peticidon por escrito libre formulada por los Beneficiarios de la IOCP, la evalda y resuelve si
se continla o no otorgdndoles el apoyo.

Los criterios generales para determinar la continuacion o no del apoyo son:

i. Sifalleciera la Unica persona beneficiaria de la IOCP se procedera a la recuperacién de bienes.

ii. Si falleciera alguna de las personas beneficiarias de la IOCP, continuara el apoyo a la IOCP, sin
sustitucidn de la misma.

iii.  Si hay ausencia de alguna persona beneficiaria por desercién y su ausencia no afecta el proceso
productivo o la prestacion del servicio de la IOCP, y el monto de apoyo a los Beneficiarios
restantes no rebasa el maximo permitido por persona (veinticinco mil pesos), continda el apoyo a
la IOCP, sin sustitucidn de persona.

iv. Si hay ausencia de dos o mas personas beneficiarias sin importar la causa, se procede a la
recuperacion de bienes.

Si el CIE resuelve que procede la continuidad del apoyo, con o sin sustitucién de alguna persona
beneficiaria, se registra la autorizacién en la minuta y en el Dictamen del CIE sobre casos particulares de
IOCP (Formato FA-6a) y se entrega al personal de la OSNE, para que notifique mediante oficio al OEC y con
la Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) a los integrantes de la IOCP lo
procedente.

Si el CIE resuelve que procede la continuidad del apoyo con la sustitucién de alguna persona beneficiaria, la
IOCP debera notificar por escrito al personal de la OSNE la fecha en la que se incorporara, para que se le
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proporcione el Registro personal (Formato SNE-01) y el Anexo A de la Propuesta de IOCP (Formato FA-4)
para su llenado y actualizacién de la informacion.

Asimismo, el representante de la la IOCP entrega la documentacién del Solicitante de empleo, para su
analisis y validacidon por parte del personal de la OSNE, si es poblacién objetivo y cumple con todos los
requisitos, se le proporciona la informacién de Contraloria Social y se le registrara en el Formato CS-01, que
previamente fue llenado por los integrantes de la IOCP.

En caso de que la IOCP incumpla la fecha estipulada para la incorporacién del nuevo integrante, el personal
de la OSNE procede a la recuperacién de bienes, previa notificacién a la IOCP y comunicacion por oficio al
OEC.

Si no procede la sustitucion de alguna persona beneficiaria, se registra la resolucién del CIE en la minuta y
en el Dictamen del CIE sobre casos particulares de IOCP (Formato FA-6a) y se entregan al personal de la
OSNE para que ésta notifique que el personal de la OSNE y la Notificacion del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a) a los integrantes de la IOCP, que el personal de la OSNE procede a la
recuperacion de bienes.

d) Incumplimiento a los compromisos establecidos por los Beneficiarios de la IOCP

UR. Identifica incumplimiento de los compromisos establecidos
Los Beneficiarios de la IOCP deben cumplir los siguientes compromisos:

U Notificar mediante escrito libre a la OSNE la fecha de inicio de operacién de la IOCP la cual no
podra exceder de 20 dias habiles posteriores a la fecha de entrega de los bienes.

U Usar los bienes entregados de acuerdo a lo establecido en la Propuesta de IOCP aprobada.

o Notificar a la OSNE mediante escrito libre, en caso que la IOCP cambie de domicilio, en un
plazo méximo de 5 dias habiles previos a la fecha del cambio.

U Participar todos los Beneficiarios en las actividades y responsabilidades de la IOCP.

U Permitir a las instancias de control el acceso al local en donde se instalen los bienes entregados
ala IOCP.

U Proporcionar la informacion que solicite la OSNE vy las instancias de control y supervision,

relacionada con los apoyos entregados.

U Entregar copia simple legible del RFC de la IOCP. Si no cuenta con este documento, deberd
tramitarlo, y entregarlo en un plazo no mayor a nueve meses, a partir de la fecha de entrega-
recepcion de los bienes en custodia, ya que es condicién necesaria para poder recibir los
bienes en propiedad.

U Entregar a la OSNE copia simple de los permisos o licencias que autorizan la operacion de la
IOCP, previamente a la adquisicion de los bienes; en caso de no contar con éstos no se
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procederd con la compra de los bienes. Si la operacidon de la IOCP no requiere de permisos
previos y asi se establecid, se procederd a la compra de los bienes.

U Comprobar en su caso, mediante factura, el gasto de los recursos entregados para adquisicion
de mobiliario, maquinaria y equipo y/o herramienta complementaria, o0 mantenimiento y/o
reparacion de equipo, en un plazo no mayor a 10 dias habiles.

Si el personal de la OSNE identifica la falta de cumplimiento de alguno de los compromisos sefalados,
debera dejar constancia en los formatos de seguimiento y les notificara por escrito a los beneficiariosi la
IOCP la falta en que incurrieron y su fundamento normativo. Asimismo, el personal de la OSNE informa a los
Beneficiarios de la IOCP que el caso sera turnado al CIE para que determine si el incumplimiento es
subsanable y puedan continuar con el apoyo o procede la recuperacion de los bienes.

CIE. Recibe la peticion para la resolucion de los incumplimientos normativos

El CIE recibe los casos presentados por incumplimientos normativos para su analisis y resolucion. Los
criterios generales para determinar la continuacién o no del apoyo son:

Si el CIE dictamina que procede la continuidad del apoyo, dado que el incumplimiento es subsanable,
establece un plazo perentorio para su correccion y registra el dictamen en la minuta y en el Dictamen del
CIE sobre casos particulares de IOCP (Formato FA-6a) y los entrega al personal de la OSNE, para que
notifique mediante oficio al OEC y con la Notificacidn del dictamen del CIE para casos particulares (Formato
FA-7a) a los integrantes de la IOCP, el plazo para corregir el incumplimiento normativo.

Asimismo, el personal de la OSNE les informa a los Beneficiarios de la IOCP que, una vez que subsanen
dicho incumplimiento, deberdn de avisar por escrito para que se proceda a la verificacidn correspondiente.

Si el CIE dictamina que no procede la continuidad del apoyo, ya que el incumplimiento normativo no es
subsanable, se registra el dictamen en la minuta y en el Dictamen del CIE sobre casos particulares de IOCP
(Formato FA-6a) y se entregan al personal de la OSNE, para que notifique mediante oficio al OEC y con la
Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) a los Beneficiarios de la IOCP, la
fecha y hora de recuperacion de los bienes.

UR. Recibe informe de la IOCP sobre la correccion del incumplimiento normativo.

Si el personal de la OSNE recibe el aviso por escrito de los Beneficiarios de la IOCP, sobre la correccién del
incumplimiento, en el plazo establecido por el CIE, realiza una visita a la IOCP para verificar que
efectivamente se haya subsanado y turna nuevamente el caso al CIE, con la informacién soporte
correspondiente, para su dictamen.

En caso de que la IOCP no envie el aviso por escrito sobre la correccién del incumplimiento normativo, en el
plazo establecido por el CIE, el personal de la OSNE notifica esta situacion al OEC mediante oficio y con la
Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) a los Beneficiarios de la IOCP, la
fecha y hora de recuperacion de los bienes.
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CIE. Recibe caso para resolucion relativo a incumplimiento normativo en el plazo
establecido.

Si el CIE dictamina que procede la continuidad del apoyo al haberse subsanado el incumplimiento
normativo, registra el dictamen en la minuta y en el Dictamen del CIE sobre casos particulares de IOCP
(Formato FA-6a) y los entrega al personal de la OSNE, para que notifique mediante oficio al OEC y con la
Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) a los Beneficiarios de la IOCP,
que podran continuar operando la IOCP.

Si el CIE dictamina que no procede la continuidad del apoyo, al no haberse subsanado el incumplimiento
normativo, registra la recuperacion de bienes en la minuta y en el Dictamen del CIE sobre casos particulares
de IOCP (Formato FA-6a) y los entrega al personal de la OSNE, para que notifique mediante oficio al OEC y
con la Notificacidn del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) a los Beneficiarios de la
IOCP, la fecha y hora de la recuperacion de los bienes.
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6.1. Recuperacion de bienes

En todos los casos donde el personal de la OSNE detecte algin incumplimiento normativo, deberd turnar el
caso al CIE para que dictamine si procede la recuperacién de bienes o se les otorga a los beneficiarios i de la
IOCP un plazo perentorio para solventar el incumplimiento. En este ultimo caso, la OSNE enviard un oficio
mediante el cual se les dé a conocer a las personas beneficiarias la intencién de recuperar los bienes,
mencionando cual o cudles han sido las faltas y el fundamento normativo que se incumplio, asi como el
plazo perentorio para solventarlo.

IOCP. Acusa recibo
El representante de la IOCP acusa recibo mediante el oficio, anotando nombre completo, firmay fecha.

Ante estas situaciones los Benefiaicarios de la IOCP, pueden presentar en escrito libre las causas del
incumplimiento y la forma en que se solventaran las observaciones o el motivo por el cudl no se pueden
solventarlas, se turna el caso al CIE para su dictamen con el expediente correspondiente.

UR. Turna al CIE el caso para dictamen

El personal de la OSNE turna al CIE el caso para el dictamen correspondiente, anexando la siguiente
informacidn soporte, de acuerdo a la etapa del seguimiento en que se encuentre la IOCP: Cuestionario de
inicio de operaciones (Formato FA-9), Cuestionarios de seguimiento (Formato FA-10) o Cuestionario de
cierre (Formato FA-11), oficio dirigido al representante de la I0OCP para informar la intencién de
recuperacion de bienes por incumplimiento normativo y, en su caso, el escrito libre presentado por la IOCP.

CIE. Recibe, revisa, evaltia y dictamina
El CIE recibe, revisa, evalta y dictamina el caso turnado, con base en la documentacién presentada.

Si el CIE determina que procede la recuperacidn de bienes, se registra el dictamen en la minuta y en el
Dictamen del CIE sobre casos particulares de IOCP (Formato FA-6a). Entrega copia de la minuta y la
Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) al personal de la OSNE para que
éste notifique via oficio al OEC y con la Notificacién del dictamen del CIE para casos particulares (Formato
FA-7a) a los Beneficiarios de la IOCP, la fecha y hora de recuperacién de bienes y la firma del Acta de
Recuperacién de Bienes.

Si los bienes recuperados estan en mal estado y eso impide su reasignacion el CIE deberd sesionar y
determinar que se hara con los mismos.

Asimismo, el CIE definird el lugar donde los bienes recuperados quedaran resguardados hasta su
reasignacion. Dicho espacio debe contar con las condiciones que permitan que los bienes recuperados se
mantengan en condiciones de uso y se evite su deterioro.

Si no procede la recuperacién de bienes, el CIE emite dictamen en donde establece un plazo para que los
Beneficiarios de la IOCP subsanen las faltas a la normatividad observadas durante las visitas de
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seguimiento. Registra el dictamen en la minuta y en el Dictamen del CIE sobre casos particulares de |IOCP
(Formato FA-6a). Entrega una copia de la minuta y la Notificacién del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a) al personal de la OSNE para que éste notifique via oficio al OEC y con la
Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a), a los integrantes de la IOCP.

UR. Notifica dictamen al OEC y a los Beneficiarios de la IOCP

El personal de la OSNE notifica via oficio al OEC y con la Notificacion del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a) a los de la IOCP, el plazo perentorio que ha dictaminado el CIE para que se
subsanen las anomalias encontradas. En caso de incumplimiento en el tiempo establecido, la OSNE
procederd a la recuperacion de los bienes.

IOCP. Acusa de recibo

La IOCP acusa recibo en una copia de la Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato
FA-7a), anotando nombre completo de la persona que la recibe, su firma y fecha.

UR. Realiza visita de seguimiento

Una vez concluido el plazo perentorio dictaminado por el CIE para que el representante de la IOCP subsane
el incumplimiento de la normatividad, el personal de la OSNE realiza una visita a la IOCP, para verificar que
cumpla con la normatividad.

Si derivado de la visita se establece que los Beneficiarios de la IOCP cumplen con la normatividad, el
personal de la OSNE les notifica por oficio que continta el periodo de observacion de la IOCP. En caso de no
cumplir con la normatividad, la UR deberd dar parte al CIE, para que éste dictamine sobre la recuperacién
de bienes.

UR. Elabora oficio de invitacion al OEC y notifica a los integrantes de la IOCP

Una vez que la UR reciba el dictamen de recuperacién de bienes, el personal de la OSNE elabora oficio para
informar al OEC —al menos dos dias previos, la fecha de retiro del mobiliario, maquinaria, equipo y/o
herramienta— el lugar, fecha y hora en que se realizara la recuperacioén y la firma del Acta de Recuperacion
de Bienes. Asimismo, notifica mediante Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato
FA-7a) a los integrantes de la IOCP.

OEC e IOCP. Acusan recibo

El OECy el representante de la IOCP acusan de recibo el oficio y la notificacidn, respectivamente, anotando
nombre completo, firmay la fecha.

UC o UR e IOCP. Realizan el acto de recuperacion de bienes

El personal de la OSNE recupera el mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta, levanta y firma el Acta
de Recuperacién de Bienes, en la cual se especificaran las razones por las que se retiran los bienes,
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anexando una relacién de bienes y las condiciones en las que se encuentran los mismos, la cual debera ser
firmada por cada uno de los Beneficiarios de la IOCP y por las demds personas que intervengan en el
evento al margen y al calce de cada una de sus hojas, incluyendo, en su caso, anexos, con la finalidad de
asegurar la transparencia del acto de recuperacion de bienes.

UC o UR. Entrega una copia del Acta de Recuperacion de Bienes a los beneficiarias de la
10CP.

El personal de la OSNE entrega una copia del Acta de Recuperacion de Bienes a los beneficiarias de la IOCP
debidamente firmada.

IOCP. Acusa recibo

El representante de la IOCP acusa recibo del Acta de Recuperacidn de Bienes, anotando su nombre
completo y fecha.

UC. Notifica la recuperacion de bienes a la DADS

El personal de la OSNE notifica a la DADS mediante oficio para conocimiento, a mas tardar cinco dias
habiles a la fecha de recuperacién de los bienes, anexando la Notificacién del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a). El oficio contendra el nimero Unico, nombre de la IOCP, nimero de contrato,
importe de los bienes, nimero de personas beneficiarias, fecha de entrega en custodia, fecha de la
recuperacion, motivo de la recuperacion y la fecha en que el CIE dictamind dicha recuperacion.

DADS. Recibe oficio

El personal de la DADS recibe el oficio de notificacidon y responde que se da por enterado de las acciones
gue tomo la OSNE en cuanto a la recuperacién de bienes.
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6.2. Reasignacion de bienes recuperados

Las condiciones de los bienes recuperados pueden variar por muchos factores; en ese sentido su
reasignacion debe ser lo mds inmediata posible, antes de que su utilidad se pierda. Se considerara oportuna
la reasignacion de bienes cuando se realice en un plazo maximo de 40 dias habiles, contados a partir de la
fecha de recuperaciéon y sean reasignados en lote completo, es decir, todo el paquete o conjunto de bienes
recuperados.

Los Solicitantes de empleo a las que se les reasigne los bienes recuperados deben tener afinidad con el giro
de la iniciativa y/o con el uso de los bienes. Asimismo, deberan realizar el tramite de solicitud y reunir los
requisitos establecidos en la normatividad vigente. Para poder ser beneficiarios del subprograma.

UR. Identifica IOCP para reasignar los bienes

El personal de la OSNE identifica la IOCP que acepta la reasignacién de los bienes recuperados,
considerando la afinidad con el giro de la iniciativa y/o uso de los bienes, la cual debe aparecer anotada en
el apartado de Observaciones de la Visita de verificacion y validacién de la IOCP (Formato FA-5).

Asimismo, identifica si los Solicitantes de empleo de la IOCP requieren apoyo econdmico para
mantenimiento y/o reparacién de equipo y/o adquisicion de mobiliario, maquinaria, equipo y/o
herramienta complementaria.

Si la IOCP requiere apoyo econdmico para los rubros sefialados, entrega a los Solicitantes de empleo la
Solicitud de apoyos econdmicos (Formato FA-8) para que lo llenen y lo entreguen al personal de la OSNE,
previo a la fecha de la reunién del CIE, para que durante ésta evalué si procede o no el apoyo
complementario.

Si los Solicitantes de empleo de la IOCP requiere apoyo econdmico para la reparacidén y/o mantenimiento,
tienen un plazo para solicitar dicho apoyo de hasta 20 dias hdbiles a partir de la fecha de inicio de
operaciones.

Si la IOCP no requiere apoyo econdmico, Unicamente se turna la propuesta de la IOCP al CIE para su
evaluacion.

UR. Turna al CIE propuestas

El personal de la OSNE turna al CIE las propuestas de reasignacidn de bienes a la IOCP, con apoyo
econdmico y sin apoyo econédmico, para su evaluacién.

CIE. Recibe, revisa, evaltia y dictamina

Si el CIE autoriza el apoyo econdmico a la IOCP, registra el dictamen en la minuta, en el Dictamen del CIE
sobre casos particulares de IOCP (Formato FA-6a) y en la Notificaciéon del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a). Asimismo, entrega una copia de los mismos al personal de la OSNE, para que
éste notifique via oficio al OEC y con la Notificacién del dictamen del CIE para casos particulares (Formato
FA-7a), a los integrantes de la IOCP y continua el proceso de entrega de bienes recuperados.
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En caso de que el CIE no autorice el apoyo econémico, registra el dictamen en la minuta, en el Dictamen del
CIE sobre casos particulares de IOCP (Formato FA-6a) y en la Notificacién del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a) y entrega una copia de los mismos al personal de la OSNE, para que notifique,
via oficio al OEC y con la Notificacién del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a), a los
integrantes de la IOCP, quienes deberan decidir sobre la recepcién de los bienes sin apoyo econémico, en
caso de que acepten continua el proceso de entrega de bienes recuperados.

UR. Notifica el dictamen a la IOCP

El personal de la OSNE notifica el dictamen mediante oficio al OEC y con la Notificacién del dictamen del CIE
para casos particulares (Formato FA-7a) a los integrantes de la IOCP.

UC. Envia oficio a la DADS para solicitar visto bueno para apoyo complementario

El personal de la OSNE envia oficio a la DADS solicitando el visto bueno para otorgar el apoyo econémico,
en un plazo maximo de 5 dias habiles, posteriores al dictamen del CIE y anexa copia de la Solicitud de
apoyos econémicos (Formato FA-8).

DADS. Emite respuesta

El personal de la DADS recibe el oficio y la Solicitud de apoyos econémicos (Formato FA-8) y emite
respuesta al personal de la OSNE. Si procede el apoyo econdmico para la IOCP que recibid los bienes
recuperados, se valida la accidn y se notifica via oficio al personal de la OSNE. Si no procede, se rechaza la
accion y se notifica via oficio al personal de la OSNE.

UR. Registra accion de apoyo complementario

El personal de la OSNE registra en el Sistema la accién sobre el apoyo complementario a la IOCP a la que se
reasignaron los bienes recuperados, para la validacion por parte de la CGSNE.

UC. Libera y entrega cheque al representante de la IOCP

El personal de la OSNE entrega cheque al representante de la IOCP, quien debe comprobar los recursos
ejercidos mediante factura original y copia, en un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de la fecha de
recepcion del apoyo.

El personal de la OSNE informa a los integrantes de la IOCP, que la compra de los bienes complementarios
se realice bajo las siguientes condiciones:

a) Que sean bienes nuevos.

b) Que entregue la factura original de los bienes complementarios a la OSNE, endosada por el
representante de la IOCP.

Cuando el apoyo econdmico se destine al mantenimiento y/o reparacién del equipo reasignado, la OSNE,
una vez entregados los bienes deberad verificar que se hayan realizado los servicios en el tiempo establecido
y que funcionen adecuadamente.
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I0OCP. Comprueba recursos

IOCP entrega al personal de la OSNE la factura original endosada por el representante de la IOCP a la OSNE,
la cual resguarda y la devuelve de manera definitiva a los Beneficiarios de la IOCP, cuando se realice la
entrega de bienes, en definitiva, o copia del servicio de reparacién del equipo.

UR. Verifica

En caso de que la IOCP haya comprado bienes complementarios, la OSNE verifica que los bienes comprados
correspondan a los autorizados. En el caso de que se haya realizado un servicio de reparacion verificara que
el equipo se encuentre funcionando, anotando la verificacidn en el Formato FA-7a.

UR. Entrega equipos

El personal de la OSNE procede a la entrega de los bienes recuperados de acuerdo al procedimiento
establecido en el proceso de Entrega de Bienes.

El personal de la OSNE debe notificar mediante oficio a la DADS, la reasignacion de bienes recuperados, a
mas tardar a los cinco dias habiles posteriores a la fecha del dictamen del CIE. Dicho oficio debe contener:

e Numero Unico.

e Nombre de la IOCP.

e Numero de oficio de aviso a la DADS de la recuperacion de los bienes.

e Importe de los bienes.

e Numero de personas beneficiarias de la IOCP donde se recuperaron los bienes.

e Fecha de entrega en custodia.

e Fecha de la recuperacion de los bienes.

e Nombre de la IOCP y el nimero de personas beneficiarias que reciben los bienes reasignados.
e Municipio donde se localiza dicha IOCP.

e Fecha en que dictamind el CIE la reasignacidn, y

e En caso de no haberse hecho una reasignacién oportuna explicar el motivo que lo genero.
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6.3. Entrega de bienes en propiedad

UR. Notifica al CIE la entrega de los bienes en propiedad

Concluido el periodo de seguimiento de 12 meses, el personal de la OSNE presenta ante el CIE las IOCP que
cumplieron con la normatividad durante el periodo de seguimiento y anexa expediente con la siguiente
documentacion:

e Registro del solicitante (Formato SNE-01).

e Propuesta de IOCP (Formato FA-4 y sus Anexos).

e Visita de verificacion y validacion de la IOCP (Formato FA-5).

e Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo (Formato CS-01).

e Carta Compromiso.

e Dictamen del CIE sobre propuestas de IOCP (Formato FA-6).

e Dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-6a). En su caso.

e Notificacion del dictamen del CIE para propuestas de IOCP (Formato FA-7).
e Notificacion del dictamen del CIE para casos particulares (Formato FA-7a). En su caso.
e Solicitud de apoyos econdmicos (Formato FA-8). En su caso.

e Acta de entrega-recepcion de bienes en custodia.

e Cuestionario de inicio de operaciones (Formato FA-9).

e Cuestionario de seguimiento (Formato FA-10).

e Cuestionario de cierre (Formato FA-11).

e RFC.

CIE. Revisa, evalta y dictamina

El CIE revisa y evaltia que la IOCP haya cumplido con la normatividad durante el periodo de observacién de
12 meses y que haya entregado su RFC en un plazo no mayor a nueve meses a partir de la fecha de entrega-
recepcion de los bienes en custodia.

En caso afirmativo, el CIE dictamina la procedencia de entregarle los bienes en propiedad y se registra dicha
resolucién en la minuta y en el Dictamen del CIE sobre casos particulares de IOCP (Formato FA-6a) y se
entregan al personal de la OSNE para que ésta notifique via oficio al OEC y con la Notificacién del dictamen
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del CIE para casos particulares (Formato FA-7a) a los Beneficiarios de la IOCP, la fecha y hora de firma del
Acta de Entrega de Bienes en Propiedad.

Si la IOCP no cumplid, se registra la resolucion en la minuta y en el Dictamen del CIE sobre casos
particulares de IOCP (Formato FA-6a). Se entrega una copia de los mismos al personal de la OSNE, para que
ésta notifique via oficio al OEC y con la Notificacidon del dictamen del CIE para casos particulares (Formato
FA-7a) a los Beneficiarios, la fecha y hora para recuperar los bienes y para la firma del Acta de recuperacion
de bienes.

UR. Recibe dictamen y notifica al OEC y la IOCP

El personal de la OSNE recibe la copia de la minuta y el Dictamen del CIE sobre casos particulares de IOCP
(Formato FA-6a) y notifica mediante oficio al OEC y con la Notificacién del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a) a los Beneficiaciros de la IOCP.

IOCP. Acusa de recibo

El representante de la IOCP acusa de recibo de una copia de la Notificacién del dictamen del CIE para casos
particulares (Formato FA-7a), anotando nombre completo, firma y la fecha. Asimismo, la IOCP entrega los
bienes recuperados y firma el Acta de Recuperacidn de Bienes, en la fecha y hora informada.

UR. Entrega bienes en propiedad

El personal de la OSNE hace entrega formal de los bienes a los Beneficiarios de las IOCP y les entrega la
factura endosada de los bienes, a través del Acta de Entrega de Bienes en Propiedad, la cual debera ser
firmada al margen y al calce por cada Beneficiario , en cada una de sus hojas y por las demds personas que
intervengan en el evento, con la finalidad de asegurar la transparencia en la entrega de los apoyos. El Acta
de Entrega de Bienes en Propiedad se firma por duplicado entregando un original a los Beneficiarios de la
I0CP.

UR. Registra informacion del Formato FA-12 en el Sistema informatico

A partir de la validacion de acciones por parte de la CGSNE, el personal de la OSNE registra la informacion
del Seguimiento del proceso de las IOCP (Formato FA-12) en el Sistema informatico. Dicho Formato tiene
como objetivo registrar el proceso de las IOCP validadas en el Sistema e identificar si dicho proceso se estda
llevando a cabo conforme a los plazos que marca la normatividad.

El registro de la informacion del Seguimiento del proceso de las IOCP (Formato FA-12) se debera realizar
cronolégicamente de acuerdo a las siguientes etapas: atencion y canalizacidn; evaluacion y aprobacién de
propuestas, proceso de adquisiciones; validacién de acciones, entrega de bienes en custodia, seguimiento y
entrega de bienes en propiedad. En caso de que el personal de la OSNE no registre la informacién, se podra
detener la validacién de acciones.
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7. Contraloria Social

UR. Proporciona informacién de Contraloria Social

El personal de la OSNE proporciona a los beneficiarios de la IOCP informacién sobre Contraloria Social,
solicitandoles su registro de puio y letra en el Formato CS-01, asi como su firma, lo cual servira como
evidencia de que ésta fue realizada, dentro de un periodo no mayor a diez dias habiles, a partir de la
entrega de los bienes a la IOCP.

Los temas que se deben incluir son los siguientes:

Objetivo de la Contraloria Social en el PAE.

Sistema de Atencion Ciudadana.

Mecanismos de Participacion.

Derechos y obligaciones del subprograma Fomento al Autoempleo.

Quejas y denuncias.

Cabe hacer mencidn que, como parte de los derechos y obligaciones, se debe dar a conocer al beneficiario
la siguiente informacion:

Derechos

Recibir informacidon sobre los beneficios y caracteristicas de los Servicios de Vinculacion
Laboral, asi como de los demds apoyos del PAE;

Recibir los apoyos del subprograma una vez cubiertos los requisitos y documentacién;

Recibir asesoria por parte del personal de la OSNE para la integracion de la propuesta de
proyecto de IOCP;

Recibir informacién de la Contraloria Social, asi como, en su caso, presentar quejas y
denuncias, sugerencias y solicitudes, y

Recibir informacién acerca del esquema de seguridad social al que pueden incorporarse los
integrantes de la IOCP.

Si la IOCP estd interesada en incorporarse al Régimen de Incorporacidn a la Seguridad Social se
puede comunicar al teléfono 96273926 o ingresar a la siguiente liga del Instituto Mexicano del
Seguro Social

http://www.imss.gob.mx/beneficios-riss

Asimismo, conocer los beneficios de incorporarse al Régimen de referencia y descargar el
documento “Beneficios para el régimen de incorporacion a la sequridad social”.
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Obligaciones

VI.

Notificar mediante escrito libre a la OSNE la fecha de inicio de operacién de la IOCP, la cual no
podra exceder los 20 dias habiles posteriores a la entrega de los bienes.

Usar los bienes entregados de acuerdo a lo establecido en la Propuesta de IOCP aprobada.

Notificar a la OSNE mediante escrito libre cambios de domicilio, en minimo 5 dias habiles
previos a la fecha del cambio.

Permitir a las instancias de control y supervisiéon el acceso al local de la IOCP en donde se
instalen los bienes entregados.

Proporcionar la informacién relacionada con los apoyos entregados que solicite el personal de
la OSNE vy las instancias de control y supervision.

Entregar copia simple legible del RFC de la IOCP. Si no cuenta con este documento, deberd
tramitarlo y entregarlo a la OSNE en un plazo no mayor a nueve meses a partir de la fecha de
entrega-recepcion de los bienes en custodia, lo que es requisito basico para poder recibir los
bienes en propiedad.
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Nota: La UR, informara a los beneficiarios de la IOCP cuales son los beneficios de darse de alta en el
Régimen de Incorporacion Fiscal, ademas de acceder al Régimen de Incorporacion a la Seguridad
Social

Los Beneficios que se pueden obtener al estar dado de alta bajo el Régimen de Incorporacion Fiscal
son los siguientes:

Beneficio fiscal de reducir hasta un 100 % el pago del ISR durante el primer afio de operaciones en el
esquema Régimen de Incorporacion Fiscal — RIF, y de sélo pagar el Impuesto sobre la renta de manera
gradual, es decir: el 0% en el primer afo de operaciones; 10% en el segundo; 20% en el tercero y
hasta el 100% en el décimo afio. Ademas, fueron ampliados los beneficios para las Personas Fisicas
inscritas en este esquema.

El 18 de noviembre de 2016 se publico la Ley de ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2016;
en el articulo 23 establece que los contribuyentes del RIF calcularan y pagaran el IVA y el IEPS, de
conformidad con una Tabla de porcentajes, de acuerdo al sector econémico al que pertenezcan.

En la fraccion Il sefala que por las actividades realizadas por el publico en general, en las que se
determinen el impuesto al valor agregado y el impuesto especial sobre produccidn y servicios, con el
esquema de porcentajes a que se refiere la tabla de la fraccion |, podran aplicar un estimulo fiscal en
la forma siguiente:

>
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(=]
@
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Ejemplo:
Monto total de las Ventas de los meses de
Enero y febrero de 2016: $ 58,000.00

IVA Traslado y cobrado por esas ventas: $ 8,000.00
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VII.

VIII.

Sanciones

La OSNE retirara los bienes entregados a los integrantes de la IOCP, cuando ésta incumpla cualquiera de las
obligaciones establecidas y/o proporcione datos o documentos falsos; dichos bienes podran ser

Menos: Porcentaje de Reduccion: 100%
Total, del IVA por Pagar en la Declaracién: $ 0.00

Existen otros beneficios adicionales para los contribuyentes que decidan integrarse a la formalidad
dentro del programa Crezcamos Juntos. El apoyo que reciben los contribuyentes inscritos en el RIF no
se resume solamente en los descuentos en el pago de sus impuestos; existen otros apoyos como
créditos para vivienda, de salud y seguridad social, financiamiento para tu empresa, etc. Para conocer
mas, consultar la informacion en la siguiente liga: www.crezcamosjuntos.gob.mx

¢Cudles son los requisitos para obtener este beneficio?

Para los contribuyentes que ya se encuentren en el Régimen de Incorporacién Fiscal, haber tenido
ingresos propios de su actividad empresarial en el ejercicio inmediato anterior que no sean mayores
de trescientos mil pesos, durante cada uno de los afios en que tributen en el Régimen de
Incorporacion Fiscal y no excedan el monto de los ingresos mencionados.

Para los contribuyentes que inicien actividades y que opten por tributar conforme al Régimen de
Incorporacion Fiscal, podran obtener el beneficio cuando estimen que sus ingresos del ejercicio no
seran mayores al monto establecido. Por otra parte, los que realicen operaciones por un periodo
menor a doce meses, dividiran los ingresos obtenidos entre el nimero de dias que comprenda el
periodo y el resultado se multiplicara por 365 dias. Si la cantidad excede del importe del limite del
monto, en el ejercicio siguiente no se podra tomar el beneficio

Comprobar, mediante factura, el gasto para la adquisicion de mobiliario, maquinaria, equipo
y/o herramienta complementaria, o para el mantenimiento y/o reparacién de equipo, en un
plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de la fecha en que se reciba el cheque.

Entregar copia simple legible de los permisos o licencias que autorizan la operacion de la IOCP,
previamente a la adquisicidon de los bienes; en caso de no contar con éstos no se procedera

con la compra de los bienes.

reasignados a otra IOCP.

UR. Coloca cartel de Contraloria Social

El personal de la OSNE coloca el cartel de Contraloria Social en un lugar visible de la IOCP. El cartel debe
contener informacién sobre: caracteristicas del subprograma, datos de la IOCP, asi como la lista de

mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta entregados para la operacion de la misma.
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8. Encuestas de Satisfaccion

UR. Aplica a los beneficiarios de la IOCP Formato FA-13

El personal de la OSNE debe aplicar la Encuesta de satisfaccion de personas beneficiarias (Formato FA-13) a
las personas beneficiarias que se les hayan entregado bienes durante los meses de abril y julio. Por lo que,
el personal de la OSNE entrega a cada uno de las personas beneficiarias el Formato FA-13 al momento de la
firma del Acta de Entrega-Recepcidon de Bienes en Custodia y estos deberan devolverlo una vez que
concluyan su llenado.

Beneficiario. Llena Formato FA-13

La persona beneficiaria llena la Formato FA-13, y lo entrega al personal de la OSNE.

UR. Revisa el Formato FA-13

El personal de la OSNE revisa que la informacidn registrada por la persona beneficiaria en la Encuesta de
satisfacciéon de personas beneficiarias FA-13 sea legible y que estén respondidas la totalidad de las
preguntas. En caso de que La persona beneficiaria manifieste alguna duda sobre el llenado de la encuesta,
el personal de la OSNE debera aclararla de manera inmediata.

UC. Recopila, captura y procesa informacion de la Formato FA-13

El personal de la OSNE deberd capturar y procesar la informacién que resulte de la aplicaciéon de las
encuestas en el Formato de captura proporcionado por el personal de la DADS y con base en lo anterior,
elaborara un reporte que contenga el analisis de los resultados; asi como, en su caso, las medidas que
implementard la OSNE para mejorar el servicio.

UC. Envia reporte a la DADS

El personal de la OSNE debe enviar a la DADS, durante los primeros quince dias de los meses de mayo y
agosto, el reporte y los archivos electrénicos con la informacidon que capturé como resultado de la
aplicacion de la encuesta, seglin corresponda.

Para la evaluacién del nivel de satisfaccion de las personas beneficiarias, se definieron los siguientes
parametros:

Parametro Calificacion
Muy Malo la2
Malo 3a4
Regular 5a6
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Parametro Calificacion
Bueno 7a8
Muy Bueno 9a10

La expectativa de satisfaccion esperada es que por lo menos el 90% de las personas beneficiarias
encuestadas, manifiesten que la atencidn recibida por parte de la OSNE es Muy buena, en cada uno de los

atributos.

En el caso que la proporcién de personas beneficiarias que calificaron que la atencién es Muy buena sea

menor a 90%, la OSNE debera:

e implementar acciones de mejora atendiendo a las inquietudes de las personas beneficiarias;

e establecer un periodo no mayor de 2 meses para la implementacién de dichas acciones; y

e establecer medidas que impidan la recurrencia de las situaciones que dieron origen a la evaluacién

por debajo del nivel establecido.
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9. Integracion de expedientes

Los formatos y documentacién soporte que integren los expedientes en el subprograma Fomento al
Autoempleo, deben estar disponibles para la revisién de las autoridades competentes. La Unidad Regional
o Unidad Central concentrard, ya sea una copia u original de los expedientes general u operativo, segin lo
defina el Titular de la OSNE. El personal de la OSNE integrara los expedientes conforme a los siguientes
formatos, mismos que se incluirdn en el reverso de la caratula de los expedientes respectivos, con la
informacidn de las fechas y las firmas correspondientes del responsable de la integracidn.

® |ista de control de expediente general (FA-1)

® |ista de control de expediente operativo (FA-1A).

pdag. 58



_ »

10. Formatos

pag. 59



STPS

SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLED
LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE GENERAL

LI
SINE

FA-1

Cada expediente general debera incluir esta lista al reverso de la caratula con la informacion de las fechas
¥ las correspondientes firmas del responsable de la integracion. La validacion de la integracién del
expedients, implica asegurarse que los formatos se encuentren correctamente llenados v con las firmas
correspondientes.

Entidad Federativa:
Fecha de Mombre y firma del
Documento integracion responsable dela
integracion
1 Comnvocatorias a la poblacion interesada en iniciar o mantener
una actividad por cuenta progia.
2 | Acta de Instalacidn del CIE
3 | Acta de reinstalacion del CIE. En su casa
-4 Regrstro de DCP JFormato Fa-2).
5 | Minutas de reuniones del CIE ordinarias y/o extraordinarias,
6 = Conwocatoria conOrden del Dia.
7 = Lista de [OCP a revisar.
B Registro de Empresas Proveedoras de Bienes (Formato REP-
11
o Programas de visitas a IDCP.
10 Copia de oficios de imatacidn al OEC a la entrega de bienes en
custodia y en propiedad,
Copia de ofico de nwitacidn al OEC a las visitas de
11 \
sepuimiento a las 12CP,
1z | Copla de oficio de invitacdn al OEC a los actos de
recuperaciin de equipos. En su caso.
13 Garantias del mobiliario, maguinaria, equipo y/o herramienta.
En su caso.

Responsables de validar la integracion del expediente

Momibre y firma del responsable del SFA

Maombre v firrma del Coordinador de Superision,

Contraloria Social v Asesoria Juridica
{Conforme al porcentaje de revisiin que establece el
docurmnento normativo de Contralona Social vigente)
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SUBPROGRAMA FOMENTOD AL AUTOEMPLED
LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE OPERATIVO

ST

FA-1A

cada expediente operativo debera incluir esta lista al reverso de la caratula con la informacicon de las fechas y las
comrespondientes firmas del responsable de la integracion. La validacidn de la integracicn de los expedientes, implica
asegurarse que los formatos se encuentren correctamente llenados y con las firmas correspondientes.

Entidad Federativa:

Fecha de Nombre y firma del
B integracign | respensable de la integracidn
ATENCION ¥ CAMALIZACION DEL SOLCITANTE DE EMPLED
1 Registro del solicitante (Formato SME-01) por beneficiario,
iniciando con el del representante cuando son mas de 1.
2 + Copia de la Clave Unica de Registro de Pobilacidn
[CURP]. En 5u caso,
» Copia de la Credencial para votar vigente expedida por
el Instituto Macional Electoral o cédula profesional o
pasaporte wigente o Cartilla del Servicio Militar
Macional. En caso de personas repatriadas, se aceptara
3 una identificacién con fotografia y firma, expedida por
el gobierno federal, estatal o municipal. Tratandose de
personas preliberadas, s2 aceptara también la carta de
prefiberacion que emita &l Centro de Readaptacion
social correspondiente.
+ Copia del comprobante de domicilio reciente, maximo
4 tres meses de haber sido expedido (recibo de luz,
teléfono, agua o predial o carta de avecindad con
fotografia).
5 | cuestionario de Pre-evaluacidn [Formato FA-3).
6 | Propuesta de IOCP [Formato Fa-4).
. Original de cotizacidn de los bienes presentada por el
beneficiario.
8 | Copiadel Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
9 | Copia legible de permisos para &l funcionamiento de la 10CP.
10 | visita de verificacidn v validacion de la 1OCP [Formato FA-5).
11 | carta compromisa.
1 Dictamen del CIE sobre propuestas de 10CP (Formato FA-6). En
U CAS0,
13 Dictamen del CIE sobre casos particulares [Formato Fa-6a). En
U CA50,
FA-18;1 de 4
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LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE OPERATIVO

=
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FA-1A
Fecha de Nombre y firma del
e integracion | respensable de la integracidn
1 Motificacidn del Dictamen del CIE para propuestas de IOCP
[Formato FA-7). En su caso.
15 Motificacion del Dictamen del CE para casos particulares
[Formato FA-7a). En su caso,
hDQLIISICHfbH D¥E BIENES
16 | oficos de solicitud de cotizacion a por ko menos 3 provesdores.
Al menos tres cotizaciones de los proveedores, técnicamente
17 comparables, dirigidos al personal de la OSMNE. El mimers de
cotizaciones se considerara conforme a lo que establezca la Ley
de acuerdo a su procedimiento de adquisicion.
18 | Cuadro comparativo (Formato FA-14]
19 acuse de recibo del oficic de la notificacion al proveedor
ganador.
20 | cuadro sindptico.
21 | Autorizacion de registro de acciones [Formato ARA-01).
Copia de Contratols) de adquisicionjes) con el o los
22 | proveedor(es) (lote o partida) o de los dotumentos que
sustenten la adquisicion de los bienes al provesdor ganador.
23 Copia legible de facturas de los bienes adquiridos del proveedor
que gand el proceso.
RECUPERACION DE BIENES [EM 5U CASD)
24 | oficio de notificacion de la OSNE a |z DADS del Dictamen del
CIE [recuperacion).
25 | oficio de respuesta de la DADS de enterado de la recuperacion
de bienes realizada por la O5SME.
26 | actade recuperacion de bienes y anexo. En su caso.
REASIGMACION DE BIEN ES (EM SU CASD)
27 | oficio de notificacién de la OSNE a la DADS de la reasignacion
de bienes realizada.
FA-1A;2 de 4
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FA-1A
Fecha de Nombre y firma del
Documento T responsable de la integracion
28 Oficio de respuesta de la DADS de enterado de la reasignacion
de bienes realizada por la OSME.
29 Solicitud de Apoyos econdmices (Formato FA-8). En su caso.
*  (Original de cotizacion para adquisicion de maquinaria
yfo herramienta complementaria y/o reparacion de
egquipo. En su caso.
30 Oficio a la DADS solicitando Vo.Bo. para otorgar apoyos
complementarios. En su caso.
31 Oficio de respuesta de Vio.Bo. de la DADS para otorgar apoyos
complementarios. En su caso.
Original de la factura endosada que avala la adquisicion de
32 maquinaria y/o herramienta complementaria o mantenimisnto
v/o reparacion de equipo. En su caso.
33 Copia del servicio de reparacion del equipd. En su caso.
ENTREGA DE BIEMES EN CUSTODIA
34 | Acta de entrega-recepcion de bienes en custodia.
35 | Anexo. Relacion de Bienes Entregados.
1 Contraloria Social en el Servicio Macional de Empleo (Formato
C5-01).
37 Escrito de la I0OCP informando la fecha de inido de
Operaciones.
a8 Encuesta de Satisfaccién de Beneficiarios (Formato FA-13). En
SU L350,
SEGUIMIENTO AL DESEMPERO DE LA IOCP
39 | Cuestionaric de inicio de operaciones [Formato FA-S).
®  Copia del acta de robo o siniestro. En su caso.
a0 * Escrito libre de la IOCP notificando cambio de
domicdilie, sustitucion de beneficiarios o causas de
incumplimiento normativo. En su caso.
41 *  MNotificacion de bienes descompuestos. En 5u caso.

FA-1A;3de 4
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LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE OPERATIVO
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FA-1A
Fecha de Mombre y firma del
e integracign | responsable de la integracidn
42 | Cuestionario de Seguimiento [Formato FA-10].
* Copiadel acta de robo o siniestro. En su caso.
a3 # Escrito libre de la 10CP notificande cambio de
domicilio, sustitucion de benefidarios o causas de
incumplimiento normative. En su caso.
a4 *  MNotificacion de bienes descompuestos. En su caso.
45 | Cuestionario de Cierre (Formato Fa-11.
* Copiadel acta de robo o siniestro. En su caso.
a5 # Escrito libre de la 10CP notificande cambio de
domicilio, sustitucion de beneficiarios o causas de
incumplimiento normative. En su caso.
47 * Notificacion de bienes descompuestos. En su caso.
48 | Control Contable
49 | Acta de Entrega de Bienes en Propiedad.
=0 Acuse de la entrega de la factura endosada al integrante de la
WCP.
51 acuse de la factura endosada por la adguisicion de bienes
complementarics al mtegrante de la 1IOCP. En 5u caso.
Responsables de validar la integracion del expediente
Mombre y firma del responsable del SFA Mombre y firma del Coordinador de Supervision,

Contraloria Social y Asesoria Juridica

{Conforme al porcentaje de revisidn que establece =l

documents normative de

Contraloria Social vigente)

FA-1A; 4 de d
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SNE-01

Entidad federativa

Para brindarle un mejor servicio, faver de proporcionar tedos los dates gue se le solicitan, los cuzles son ebligatorios y bajo protesta de decir verdad.
Este formato debera ser llenado con letra de molde legible y los datos serdn incorporados y tratados con fines de control y seguimiento en el sistema. De igual
manera, seran protegidos conforme a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental y demas normatividad

aplicable.

Fecha:

Datos personales
Datos de la Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURP)

La CURP le servira como identificador para su registro en el Servicio Nacional de Empleo (SNE)
Fecha de nacimiento  Sexo Lugar de nacimiento

AAMMDD HIM
Edad:
Nombre (s) Primer apellido Segundo apellido
éTiene alguna discapacidad? MNinguna | | Motora | ) Viswal{ | Auditiva| | Intelectual| ] Mental| |
Datos de contacto
Tel&fono: ebe snotar un total de 10 gigitos (Cave LADA + tel#fono)
Faiz LADA Telsfono oo terEa
Perzonal | | Refersnca| |
Tekfono fijo
Personal [ | Refersnca| | | | | | | | |
Clave Telefono O tenga
Perscnal [ | Referenca | |
Telgfona mavil
Personal [ | Aeferenca| | | | | |
WsLsario Dominic o tengo
Correo slectrinico Perzonal | | Refersnca| | -]

*Nota: al menas un dato de contacto es obligatorio; &l numera de teléfono sera verificado par el SNE, y por medio de cormeo se enviara un mensaje para ser confirmado. En
taso da no poder contactario a través de ninguno de estos madios de contacto proporcionadas, no se podra brindar &l apoyo.

Domicilio actual

Codigo Postal Entidad federativa donde radica Municipio o delegacion Colonia Localidad

Calle MNimero exterior Mdmero interior

ZEntre qué calles?

Confidencialidad de datos

Sif )| MNei )

iDesea que sus datos personales permanezcan confidenciales para el contacto inicial con el empleador?

SME-011de6
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Escolaridad y otros conocimientos

Estudios

Ultime grado de estudios Carrera o especialidad Situacion académica
Minguno [ ) Trunca( ) Estudiante [ )
Pasante| | Diplema o certificado [ ) Titulado [ )

Afio de término de estudios:

iRealizd sus estudios con apoyo de PROSPERA Programa de Inclusidn Social? () Si { )No
Si cuenta con Mo. de Familia ID PROSPERA andtelo en el siguiente recuadro:

Si cuenta con Mo. de Integrants PROSPERA andtelo en el siguiente recuadro:

Otros estudios

Nombre del estudio :Cuenta con documento probatorio? ()50 I JNo

Descripcion

Nombre del estudio ¢Cuenta con documento probatorio? [ ) Si I J1No

Descripcion

Nombre del estudio iCuenta con documento probatorio? | ) Si [ )Neo

Descripcion

Idiomas adicionales

Idioma adicional Dominio del idioma Certificacion

En el caso particular de inglés con certificacion, indicar:
Puntos obtenidos
Fecha de expedicion del certificado

SME-Q12de6
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Conocimientos con gque cuenta

Mombre del conocimiento / herramienta / o magquinaria

Experiencia (afios)

Descripcidn del conocimiento, herramienta o magquinaria

Mombre del conocimiento / herramienta / o magquinaria

Experiencia (afios)

Descripcion del conocimiento, herramienta o maquinaria

Mombre del conocimiento /  herramienta / o magquinaria

Experiencia (afios)

Descripcion del conocimiento, herramienta o magquinaria

Experiencia y expectativa laboral

Experiencia / trabajo actual o Gltimo

(

| Hace menos de 2 meses me encontraba trabajando

{ ) Seria mi primer emplec
| ) Me encuentro trabajando, mas de 35 horas a la semana | ) Me encuentro trabajando, menos de 36 horas a la semana

{ )Tengo experiencia, pero no he trabajado al menos los Gltimos 2 meses

Area de negocio en la que trabaja o trabajd:

Administracion

Apoyo de oficina

Call center y servicio al cliente

CEQ y direccion general

Ciencias y tecnologia

Conservacidn agricola y animales
Construccion

Consultoria y estrategia

Contabilidad

Deportes y recreacion

Diseho y arguitectura

Educacidn y capacitacion

Gobierno y defensa

Industrias y actividades creativas
Ingenieria (excepto Tecnologias de la Informacidn)
Instalacion, mantenimiento, y reparacion

) Legal

) Manufactura y produccion

) Medios de comunicacion y publicidad
)} Mercadotecnia y comerdalizacion

)} Mineria y energia

) Oficios y servicios

) Propiedades y bienes raices

)} Recursos humanos y reclutamiento

) Sector salud / medicina

) Seguros, fianzas y pensiones

) Servicios a la comunidad

) Servicios bancarios y financieros

) Tecnologias de la Informadion y Comunicacion (TIC)
) Transporte, distribucion vy logistica

) Turismo, hospedaje y restaurantes

) Ventas

SNE-01 3 de6
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SNE-01

Subarea de negocio

Funciones

pago de namina, etcetera).

[Describa las actividades que hace o hizorelacionadas 3 su Sre de negocio; ejemplo, 3poyo de oficina: elaboraciones de némina, sitas, bajas y modificaciones en el Segura Social; INFONAMIT,

Mivel del puesto
Operario | ) Técnico [ )

Mandos medio produccién | ) Directivo-gerente

Mandos medic administrative |

(

)
)

Fecha de ingreso (mim/aaaa) /

Fecha de terminacion (mm/azaa) /

iNumero de personas a carge?

Salaric MENSUAL neto recibido (no incluya centavos) después de retenciones (impuestos,
aportaciones, etcétera). 5

Expectativa laboral

Area de negocio en la que pretende trabajar:
Administracion

Apoyo de oficina

Call center y servicio al cliente

CEO y direccion general

Ciencias y tecnologia

Conservacion agricola y animales
Construccion

Consultoria y estrategia

Contabilidad

Deportes y recreacion

Diseho y arguitectura

Educacion y capacitacion

Gobierno y defensa

Industrias y actividades creativas
Ingenieria ( excepto Tecnologias de la Informacion)
Instalacion, mantenimiento, y reparacion

} Legal

)} Manufactura y produccion

)} Medios de comunicacion y publicidad
)} Mercadotecnia y comercializacion

)} Mineria y energia

} Oficios y servicios

) Propiedades y bienes raices

} Recursos humanos y reclutamiento

) Sector salud / medicina

} Seguros, fianzas y pensiones

} Servicios a la comunidad

} Servicios bancarios y financieros

) Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC)
) Transporte, distribucion v logistica

} Turismo, hospedaje y restaurantes

)} Ventas

Subdrea de negocio:

Funciones que pretende realizar:

Mivel del puesto gue le interesa
Operario | ) Técnico | )

Mandos medio produccion [ ) Directivo-gerente

Mandeos medio administrativo |

{

)
)

Afios de experiencia en el drea de negocio en la que pretende
trabajar:

#0ué salario MENSUAL neto pretende (no incluya centavos) (Despugs de retenciones-impuestos, aportaciones, etcetera)? 5.

{ )5 solodeotropais [ )
[ ) No

ZEsta interesado en obtener informacion de ofertas de emplec provenientes de una entidad)/ pais diferente 2 las de su domicilio?
Si, solo de otra entidad federativa (

) 5i, de cualguier lugar fuera de |a entidad federativa de mi domicilio

SNE-01 4 des
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Informaciéon complementaria

iHabla alguna lengua indigena? No( ) Si ( ) especifique:

A cugnto asciende su ingreso mensual neto en su nucleo familiar? %

iConsidera gue requiere capacitacion para adquirir o fortalecer sus conocimientos y habilidades para encontrar un trabajo? Si{ ) No{ )

4En qué considera que necesita capacitacion?

éCuenta con tiempo minimao de seis horas diarias para tomar un cursg de capacitacion? Sif ) Ne [ )
£Y¥a tiene un negocio por cuenta propia? Mo( ) Si( ) &Queétipoo girode negocio?

£Pretende poner un negocic por cuenta propia? Mo{ ) Si( )

4Cuenta con recursas para iniciarlo? Ne( ) Si{ )

éHa sido beneficiado del Programa de Apoyo al Empleo o algln otro programa federal? Mo ) Si{ ) zCudl?

especifique

Indigue cudl es su Clave Bancaria Estandarizada (CLABE), la cual debe estar activa.

oo eI e

Mombre del banco:

En caso de ser aceptado para participar en algin curso del subprograma Bécate en las modalidades de Capacitacion en la Practica Laboral,
Capacitacion para el Autoempleo y Capacitacion para Técnicos y Profesionistas, tendra derecho a un seguro contra accdentes. Por lo que se |e
solicita designe a sus beneficiarios (se sugiere gue sea s6lo uno y que sea mayor de edad).

Nombre completo Domicilio Parentesco Porcentaje

Sefiale si cusnta con los siguientes documentos:

Identificacicn oficial [ ) Documento que acredite su nivel de escolaridad () | Comprobante de domicilio reciente | )
Especifique cual Especifique cual Especifique cudl

Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos contenidas en esta solicitud son verdaderos.
Solicitante

Mombre: Firma:

SNE-015de6
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Solo para ser llenado por la Oficina del Servicio Nacional de Empleo [OSNE)

Cuestionario sobre el perfil del soli

itante para determinar su canalizacién a algun subprograma *

BECATE Fomento al Mowilidad Laboral
Perfil del solicitant: = Repatriados Trabajando
e oL om | ap CAE Autoemplea Agricala P
1B afios y mas
1.  Edad, 16 sfios o mas
2.  Escolaridad Si= Si=1
{minimo saber leer y ascribir] . Ho=1 MHo=1
Si=1
3. Buscador de emplec
4. iCuenta con tiempe minime de seis horss para No=0 5i =
fomar un curso de capadtacion? =
5= 5i=0
5. iBusca trabajo asalarade? | d
Ho=1 | Ko = por el Institute Nackons
6. iReguiere actualizar. mejorar yfo reconvertir sus 5i = ge Migracion [INM)?
compesenciaz, habilidades y/o destrezas lzbarzles? No=1
7.  éTrabaja actualmente? 5 O=13
. . S=1 S5i=1
8. ;iBusca trabajo por cuenta propia? P po— No O=0
5 - si=0 Si=1 Si=1
. iTiene un negocio
Mo=1 Mo=1
No=1 =1 Si=1
10. ¢Piensa iniciar un negocio? NID = hlo —0
11, ;Cuenta con recursos pars iniciar U operar un S=1 =1
negodo? Mo =0 Mo =0
. N S5i=1
12. iTiene experiencia labaral? P
o =
P S =0 5i=1
13, (Tiene disponibilidad para viajar? Si=1 h:n- 1 Nlo—O
S =0 5i=1
14, Tiene disporibiidad para vivir en ot lugar? No=1 h:n o N' =
= o=
15. Suingreso menszual familiar i Ex menor z seis 5i=1
05 Minimos? e
Calificacion total

* Aquellas opciones donde el solicitante obtenga mayor puntuacion reflejara el subprograma y/o modalidad de capacitacion mas acorde a su perfil; sin embargo,

dicha calificacion es indicativa y no limitativa para |a toma de decisiones sobre la seleccion del solicitante.

De acuerdo con el resultado del analisis del perfil @ interés del solicitante de emplea, se dictamina su seleccidn a:

Subprograma mModalidad

Solicitante de emplea | )

Instructor |

) Enlace de campo

Obsenvaciones:

En caso de requerirse, anote |a informacidn que considere relevante sebre la seleccidn del solicitante de empleo.

clave de grupos peblacionales especificos (marcar con una “X”, segiin corresponda) 1 2

&l firmar el presente formato:

Estoy de acuerco en que conforme @ lo establecido en Ia Ley Federal de Prescpuesto y
Responsabilidad Hacendariz, Ley Federal de Transparendz y Acceszo 3 |3 Informacion Poblica
Gubernamental y demis normatividad aplicable, mis datos personales sean utilzadas para las

fines previstos en dicha normatividad.

Me doy por enterado cel
dictamen, derivado de I
aplicacion del cuestionaria de

seleccion.

Solicitante

Personal de la OSNE

Nombre y firma

Nombre y firma

“Este programa es piblico, njeno a cualquier partido politico. Queda prohibida el uso para fines distintos a los establecidos en ef programa”.

"Pars cuslguier aclarscion, duda y/o comentario con respecto a este tramite, favor de llamar a los telefonos 01-800 841-20-20, 3000 4100 ext. 34172 y 3000 4100 ext. 34157 de la
Secretaria del Trabajo y Previsicn Social (STRS)™.
Este formato podra reproducirze libremente, siempre y cuando no se altere su contenido y |3 impresicn de los mismas = haga &n hojas blancas tamafo carta.

SNE-O16des
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SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO

Entidad Federativa

CUESTIONARIO DE PRE-EVALUACION

L.
SNE

FA-3

Para brindarle un mejor servicio, sirvase proparcionar todaos los datos que se le solicitan, los cuales son obligatorios y bajo protesta de decir verdad.
Este formato deberd ser lenado con letra de malde legible y los datos seran incorporados y tratados con fines de control y seguimients en el Sistema y
protegidos conforme a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Fecha

dd/mm/aaaa

OBJETIVO:

Identificar mediante entrevista individual yfo grupal si la propuesta de IOCP que el(los)

solicitante(s) presenta(n) es viable y con ello continuar con el proceso de seleccién.

INSTRUCCIONES DE LLENADO: Llenar con letra de molde y en los casos que corresponda las preguntas sean de
seleccion marcar con una “X” dentro del paréntesis correspondiente.

MNombre de la 10CP Actividad o giro de la 10CP

No. de Socio (s)

1. ¢éCuales son los motives por los que solicita (n) el apoyo?
2. {Qué producto o servicio ofrece u ofrecerd sunegocio?
3. ¢Yatiene (n) un negocio trabajando? { )

¢Cuanto tiempo tiene (n) con ese negocio?

¢Cuanto tiempo tiene (n) elaborando su producto o

servicio?
4. iApenas lo piensa [n) iniciar? { )
5. ¢Cuél es o serd el domicilio y teléfono de la 10CP?
Domicilio actual

Calle Nimero Exterior Mamero Interior
Entre que calles
¥

FA-3 1ded
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CUESTIONARIO DE PRE-EVALUACION FA-3

Entidad federativa donde radicas Municipio o delegacion Colonia Localidad Codigo Postal

Nimero de teléfono

6. Dénde estd instalada o se instalara la IOCP es:
Casa { ) Terreno | ) local{ )

7. Ellugar donde esta instalada o se instalara la 10CP es:
Propio( ) Rentado | ) Prestado({ )
Costo mensual de la renta Cuenta con Convenio ( ) Per cuanto tiempe
S
No( )

8. Ellugar donde opera u operard la 10CP, érequiere de instalaciones, adecuaciones o servicios?

st ) Necesidad Tiempo aproximado de Costo
realizacion

L 0 [ [ | (e

Total

NO ()

9. Siya tiene (n) un negocio ¢Cuenta (n) con RFC?
st ) Bajo qué régimen estd inscrita en el RFC y en qué fecha fue su alta
dd/mm/aaaa

NO( ) éEstaria dispuestoadarsedealtaenel RFC?  51( ) NO( )

10. éConoce cudles son los permisos que se necesita (n) antes y después del inicio de operaciones?
st ) éCudles son?
£Cuanto tarda el tréamite?
£Cudl es el costa?
NO{ )

11. Datos de los integrantes (5i los integrantes de la IOCP pertenecen al mismo nucleo familiar, solo €l representante
debera proporcionar el ingreso mensual en su nucleo familiar):

# Nombre completo iCudntas icudl es el parentesco JCudAntas iCuantas personas | Aproximadamente, Ja
personas con el representante personas contribuyen para | cuanto asciende el
integran su de [a ioCcP? dependen el sostenimiento | ingreso mensual en su
nicleo econdmicamente | en  su  nidcleo | nicdeo familiar?
familiar? de usted? familiar?
1 5 ,
2 £ .
3 5 .
4 5 '
5... s .
Total s .
FA3 2ded
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CUESTIONARIO DE PRE-EVALUACION FA-3

12. Experiencia de los integrantes y participacién en la 10CP.

# | Nombre completo Actividades a realizar en la 10CP Experiencia
Afios | Meses
1
2
3
4
5.

13. Independientemente de que el negocio ya se encuentre funcionando o sea de nueva creacion, ¢5e cuenta con
recursos para el arranque o para fortalecer su operacion? {Como es materia prima, insumos, contratacion y pago
de servicios, renta, permisos, etc.)

st ) Monto S
NO( )

14. Describa la maguinaria y equipo con que se cuenta para realizar las actividades inherentes del negocio.

Magquinaria y/o equipo Propietario de la maquinaria Funcion en la IOCP Costo
y/o equipo aproximado

Costo aproximado total | §

15. Describa la maguinaria y equipo gque esta (n) solicitando.

Maquinaria y/o equipo Quien lo utilizara? Funcion en la 10CP aprcu:isr:lidn
E
S
]
FA-3 3ded
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SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO
CUESTIONARIO DE PRE-EVALUACION FA-3

Costo aproximado total | $

16. éAceptaria(n) Bienes recuperados de otra IOCP?
si{ ) No ( }

Nombre y firma del representante de la Propuesta de 10CP
De acuerdo a la revision e informacidn proporcionada por los integrantes de la Propuesta de 10CP, la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo éConsidera que la Propuesta de I0OCP puede continuar con el proceso de seleccidn?
st ) Ne{ )

Mencione las observaciones adicionales para sustentar la decision de continuar o no, con el proceso de seleccion de la
Propuesta de |OCP:

Nombre, cargo y firma de la persona de la OSNE que realizo la entrevista

FA3 dded
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SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO
CUESTIONARIO DE PRE-EVALUACION FA-3

Costo aproximado total | §

16. éAceptarialn) Bienes recuperados de otra 10CP?
si{ ) Ne ( }

Nombre y firma del representante de la Propuesta de IOCP
De acuerdo a la revision e informacion proporcionada por los integrantes de la Propuesta de 10CP, la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo éConsidera que la Propuesta de 1OCP puede continuar con el proceso de seleccion?
st ) Ne{ |

Mencione las observaciones adicionales para sustentar la decisién de continuar o no, con el proceso de seleccién de la
Propuesta de |OCP:

Nombre, cargo y firma de la persona de la OSNE que realizo la entrevista

FAZ2 4ded
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STPS SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO Hl\\ L.‘

3.2 EXPERIENCIAS DE SOCIOS o

Anexo A
Servicio Macional de Empleo: JALISCO Unidad Regional: AEUASCALIENTES No. de Folio: o

HOMERE DEL FARTICIPANTE: |
£HA RECISIDD APOYOS DE OTROS SUBPROGRAMAS DEL PAET No [ [ ] [ pCcudL? | |
[ a0 | ddimmiaa |

1.- ESTUDIOS RELACIONADOS CON LA IOCP
{;Dénde estudid ¥ en gué espedialidad?)

2.- EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA CON LA IOCP
{;Dénde ha trabajado? ; Cuinto fiempo? ;Qué tipo de actividades realfizaba? ;Cudl es su aportacion en conocimientos para beneficio de la iniciativa? ;Qué
ofra actividad ha realizado no acorde a la IOCP?)

3.- Mencione gue ofras capacidades, habilidades o conocimientos tiene el emprendedor y son necesarias para el desarrollo de la IOCP.

INTEGRANTE DE LA INICIATIVA DE OCUPACION POR CUENTA PROPIA

Nombre Firma

POR EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLED

Nombre y Puesto Firma

FA-4, Anexo A
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ﬁ

SUEBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLED
4.1 RENDIMIENTOS TECNICOS

Anexo B
Servicio Nacional de Empleo: JALISCO Unidad Regional: AGUASCALIENTES Ni. de Folio: [1]
PRODUCTO- | 0 CANTIDAD POR MES
CUANTAS MEDIDA DE
COSTO MATERIA
UNIDADES OE | PRECIO POR | PRECIOPOR | MATERIA
LrER E L m UNIDAD O | e i TIERE | UNIDAD DE UNIDAD DE FRIMA O FRIMAD '“u:': u‘;:““
MEDIDA |y unoanoe | comPRa MEDIDA. MEUMOS IEGUERIDS R
COMPRA REQUERIDD MES
[ mantequila = - =
2 = =
3 = =
4 - -
[:] = =
7 = =
a = =
1 = _
1 = —
1 : =
[E . -
COSTO MENSUAL -
PRODUCTOD-2 0 CANTIDAD POR MES 0
CUANTAS MEDIDA DE
COSTO MATERIA
UNIDADEZ DE | PRECIO POR | PRECIDPOR | MATERIA
e UNIDAD DE | UNIDAD DE | er e | 5 DE | uNiDaD DE P n | PRIMAD INSUMOS COBTO
COMPRA | MEDIDA |ryymipaDDE| COMPRA MEDIDA. HEUMOS ‘Em"'“' POR | UNITARIC:
COMPRA REQUERIDD
1 - = 5 =
2 = =
3 = _
4 Z -
8 : -
7 - -
E] = ~
9 - ~
0 = -
11 = -
12 = -
13 = =
COSTO MENSUAL -
PRODUCTO-3 0 CANTIDAD POR MES 0
CUANTAZ MEDIDA DE
COSTD MATERIA
UNIDADES DE | PRECIO POR | PRECIO POR |  MATERIA
MATERIA PRIMA E IN3UMOE m UNIEIWD.]DE. MEDIDA TIERE | UNIDAD DE UNIDAD DE Frama o | CTMAD '“u:; uﬁ?r“n
TUUNDADDE| COMPRA MEDIDA. MEUMOS TEGUERID, e
COMPRA REQUERIDD —
1 = = T =
2 : -
3 - -
2 - -
[:] = =
T = _
a = —
] = =
10 = -
11 - =
12 = -
13 = -
COSTO MENSUAL -

FA-4, Anexo B; pag 1 de 2
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-y s A
SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEQ m
4.1 RENDIMIENTOS TECHICOS (; N [ 1
Anexo B -
PRODUCTO-E CANTIDAD POR MES
CUANTAS MEDIDA DE
UMIDADEZ DE | PRECIO POR | PRECIOFOR | MATERIA MBS R TR
R E w UNIDAD DE | e nioa TiEse | uminao oe UMIDAD DE PRIMA O mo“":ﬁ: u:?r’:.;:)
MEDIDA |y unpanoe|  comPRa MEDIDA HEUMOS Eﬂ"ﬂ:‘
COMPRA REQUEFIDD

1 = - —
2 = =
3 = —
F = =
] = =
[i] = =
7 E —
] = -
] = —
10 = =
11 = =
12 E —
13 = -

COSTO MENSUAL -

LOS INTEGRANTES DE LA INICIATIVA DE OCUPACION POR CUENTA PROPIA

Nombre

Firma

Mombre y Puesto

POR EL SERVICIO NACIONAL DE EMFLEC

Firma

FA-4, Anexo B; pag 2de 2
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SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO

STPS

Zearviolc Naclonal g8 Empleo:

Muambsre e s matisia orima;

SUBFROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEQ
4.4 DESCRIPCION DE PROCESOS

Unidad Reglonal:

Dserlpeidn S la sctivided

®
SNE

No. de Follo:

Membee el susis que
[FLET—

Anexo C

-un-:--puuu

Thrmm e i e desarrclia la

|

Mzmime el sucio o
o e g

Materiars primes o Insumes
T,

|

I R —

E1

RO PP p——

Fi-4, Anewo C; pag. 1de 2
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1 |

SERVICIO NACIONAL

EMPLEO

wn

e Tmwcrigion

Malsrias gims @ munes
FUTER S

SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLED
4.4 DESCRIPCION DE PROCESDS

e

Tharege i gk 34 deaairil la

S
SNE

Anexo C

ombre del el g
[t

Descriprion

Progusss o
Sk

Equige.

1
z
3
4
5
E
T
B8
L
0

Thamgo e gué se desarmoila la
ran—

[ ——
[ ———

LOS INTEGRANTES DE LA INICIATIVA DE OCUPACION POR CUENTA PROPIA

Hombre

Flma

FOR EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLED

Hombre y Pussto

FA4, Ansxo C: pig. 2 de 2
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SINE
SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO
SOLICITUD DE APOYOS ECONOMICOS FA-8
Para brindarle un mejor servicie, sirvase proporcionar todos los datos que se le solicitan, los cuales sen ebligatorios y bajo protesta de decir verdad.

Este formato debera ser llenade con letra de molde legible y los dates seran incorperados y tratades con fines de control y seguimiento en el Sistema y protegidos conforme a
lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn publica.

Entidad Federativa:

Fecha de elaboracidn:

dd/mm/aaaa

Destino de los apoyos

Mantenimiento y/o reparacion de eguipo

(S

Adguisicion de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta
complementaria

()

Datos generales

Mombre de la 10CP:

Giro de la 1OCP:

Mamero de participantes:

Nim. Unico:

Inversién IOCP:
Fecha inicio de operaciones, en su caso Fecha de inscripcion en el R.F.C., en su caso
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Ubicacion de la 10CP

Domicilio actual

Calle Nuamero Exterior Nimero Interior
Entre que calles
¥
Municipic o delegacion Colonia Localidad Codigo Postal
Entidad federativa donde radicas P & &
Productos y/o servicios que ofrece:
Pagina 1 de 2
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SINE

SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO

SOLICITUD DE APOYOS ECONOMICOS FA-8
- D ipcion de bi icio del tramit .
Concepto solicitado escripion de hienes wr? SEMVICID el tramite Presupuesto requerido
requerido
o Mantenimiento y/o reparacion de
equipo §
o Adguisicion de mobiliario,
maguinaria, equipo y/o herramienta s
complementaria
Total
§
Comentarios que sustenten el por qué requiere el apoyo econdmico.
Firma
# Nombre de todos los integrantes de la I0OCP (Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos
contenidos en esta solicitud son ciertos)

1
2
3
4
5

Nombre del entrevistader de la OSNE

Firma

Anexar, en su caso, a esta solicitud, copia de la cotizacidn de los equipos a adquirir y/o presupuesto de los servicios de mantenimiento y/o

reparacion de equipo requeridos.

Fagina 2 de 2

pag. 103



STPS SINE

- SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO o)
CUESTIONARIO DE INICIO DE OPERACIONES FA-9

Para brindarle un mejor servicio, sirvase proporcionar todos los datns gue ze le solicitan, los cuales son cbligatorios y bajo protesta de decir verdad.
Este formato deberd ser lenada con letra de molde legible y los datos serdn incorporades y tratades con fines de control y seguimienta en el Sistema y protegidos
conforme a o establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

ENTIDAD FEDERATIVA:

- . . Fecha en que recibieron los | Fecha en que empezaron a utilizar
Fecha de la visita Hora de la visita qbienes g los hilranes
d h
ldd/mmy/azza) (hh/mm} (dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaza)
Nombre de la I0CP
Domicilio donde esta
instalada la 10CP
1. ¢5e encontraron todos los integrantes?
Si {1
No {1 éPor que?
2, La IOCP cumple con los siguientes aspectos necesarios para su correcta operacion:

Esta seccion debera cotejarse con lo asentado en la Propuesta de 10CP

sl NO COMENTARIOS
[ (o
Local, espacio fisico:
[ (o
Magquinas:
[ (o
Herramientas:
[ (o
Equipo:
(] (]
Material:
() (]
Otros, especifique:

FA-9; Pagina 1 de 4
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T SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMFLEO ﬂ
STPS c;r\J[i

FA-10

CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO

Para brindare un mejor senvicio, sinase proporcionar todes kos datos que s= le solicitan, los cuales son obligatarias y bajo protesta de decir verdad.
Este formzto deberd zer llensdo con letrs de maolde begible y oz datos sardn incomparados y tratados con fines de control y seguimients en el Sistems y protegidos
conforme a lo estsblecido en | Ley Federal ée Transparencia y Acceso a | Informacién Piblica.

Fecha de la visita

(ddfmm/aaaa) Mombre de la IOCP

Domicilio donde esta
instalada la 10CP

1. éSe encontraron todos los integrantes?
si (.
No [ ) iPor qué?
2, Llenar en caso de que se hayan registrado cambios o modificaciones en la 10CP, sobre los siguientes

aspectos necesarios para su correcta operacion:

Esta seccion debera cotejarse con lo asentado en la Propuesta de 10CP

51 NO COMENTARIOS
() L)
Local, espacio fisico:
() (.
Maquinas:
[ (|
Herramientas:
[ (]
Equipo:
[ (]
Material:
() (.
Otros, espedfigue:
3. ¢Elabora los productos sefialados en la Visita de verificacion FA-5?
Si ()
Ne { )
iPor qué?

Registre los productos o servicios nuevos, en caso de que existan.
Describir en orden de importancia

1.

FA-10; pagina 1 de 4
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STPS SNE

STPS SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO _1% )
CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO 5 N L
FA-10
2.
3.
4, ¢Cuales son las condiciones actuales de los bienes proporcionados por el Servicio Nacional de Empleo?
a) )} Estan completos y sin descomposturas
b) | Estan completos, pero estan descompuestas las siguientes magquinas, herramientas o equipos:
c) | Estan completos y ademads se dispone de herramientas adicionales que ha comprado por su cuenta

d) Le faltan algunos bienes por qué:
{ ) Los extravio
{ ) Le fueron robados. iPresento acta de robo?  Si{ ] No[ )
{ ) Los vendio
{ ) Los empefio
{ ) Otro especifique:

e) ) Yanocuenta con los bienes. Indique qué hizo con ellos:

En el caso de las causales b), d) y e), la OSME procederd a informar al Comité Interno de Evaluacion, a fin de que
este dictamine que procede.

5. Involucramiento de los integrantes a la operacidn de la 10CP. En caso de que se registren modificaciones
en el involucramiento de los integrantes, con respecto a lo aprobado en la Propuesta de 10CP,
mencionarlo en el cuadro siguiente:

. . . a . Horas de trabaj
Nombre del integrante Horario de trabajo Dias de trabajo ras de trabajo por
semana
1
2
3
4
5.

FA-10; pagina 2 de 4
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STPS g“E

SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMFLEO ﬂ

s SNE

CUESTIONARIC DE SEGUIMIENTO

FA-10

o. ¢Cuantos empleos adicionales se han generado?

{) Minguno (pase a la pregunta 8)

{) 1la2empleos

{) 3 a5 emplecs

{) Mas de 5 empleos

Indigue numero de empleos cuando sean mas de 5:
7. Mencionar la informacion relacionada a los empleos generados o consolidados con el apoyo del
Subprograma.
Puesto’ Cantidad de empleos Actividad que realiza dentro de Sueldo mensual $

Creados Mantenidos lalOCP

* puede escribirse al reverso de la hoja la informacidn sclicitada si el espacio fuera insuficiente.

8. ¢La IOCP estd inscrita ante el Registro Federal de Contribuyentes?
Si [ ) iBajo qué régimen?
No ()

Nota: Comentarle al Representante de la I0CP que en caso de que aun no cuente con el RFC, debera entregar la
copia al personal de la OSNE a mias tardar en la préxima visita.

9. En caso de que hayan recibido capacitacion o se hayan canalizado a alguna institucion de fomento
productivo ¢ 5e solucionaron sus necesidades detectadas en la visita anterior, sefialar las razones del por qué?

10. ¢Se identifica que el{los) beneficiario(s) requiere(n) nuevas necesidades de capacitacion para un mejor
desarrollo de la I0CP?

Si [ ¢En qué area?
No ( )

FA-10; pagina 3 de 4
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A

SUBPROGRAMA FOMENTOQ AL AUTOEMFPLEO

®

ey SINE
CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO s
FA-10
11. Entre la visita anterior y ésta ¢Cudl ha sido el comportamiento de la 1OCP en los siguientes aspectos?

{verificarse con las hojas de ingresos)

A)

Produccion

B)

Ingresos

C) Gastos

Ha aumentado

Se ha mantenido estable

Ha disminuido

COMENTARIOS GENERALES:

Anotar aspectos relevantes relacionados con lo operacion de la IOCP gue se consideren relevantes para mencienar a
los integrantes y gque deben quedar asentados para verificar en lo proxima visita o bien en una extraordinaria si se

amerita.

Mombre, firma y cargo del

Personal de la OSNE que realizo la visita

Nombre y firma del representante de la IOCP

Mombre y firma del beneficiario (2)

Nombre y firma del beneficiario (3)

Nombre y firma del beneficiario (4)

Nombre y firma del beneficiario (5)

FA-10; pagina 4 de 4
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STPS SINE

] SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO
STPS .
CUESTIONARIO DE CIERRE L‘ ]\\ I

FA-11

Para brindarle un mejor servicio, sirvase proporcionar todos los datos que se le solicitan, los cuales son obligatorios y bajo protesta de decir verdad.
Ests formato deberd ser lerado con letra de molde legible y los datos serdn incorporados y tratados con fines de control y seguimiento en el Sistema y protegidos
canforme 3 o estzblecido an la Ley Feders] de Transparencia y Acceso a [z Informacién Phblica.

Fecha de la visita

(dd/mm/aaza) Nombre de la IOCP

Domicilio donde estd instalada

la 1OCP
1. ¢Se encontraron todos los integrantes?
Si (.
No { ) iPor qué?
2. En caso de que se hayan registrado cambios o modificaciones en la 10CP, sobre los siguientes aspectos

necesarios para su correcta operacion:

Esta seccidn deberd cotejarse con lo asentado en la Propuesta de proyecto de 10CP

Sl NO COMENTARIOS
[ (]
Local, espacio fisico:
[ (]
Magquinas:
[ (O
Herramientas:
[ (O
Equipo:
[ (]
Material:
(1 ()
Otros, especifigue:
3. ¢Elabora los productos sefialados en la Visita de verificacion FA-5?
Si ()
No { )
éPor qué?

Fa-11; pagina 1 de 4

pag. 109



STPS S

A
NE

[ SUBEPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO
OIFS

CUESTIONARIO DE CIERRE K’ N [
FA-11

Registre los productos o servicios nuevos, en caso de que existan.
Describir en orden de importancia

1.
2.
3.
4. ¢Cuéles son las condiciones actuales de los bienes proporcionados por el Servicio Nacional de Empleo?
a) ) Estdn completos y sin descomposturas
b) ) Estdn completos, pero estdn descompuestas las siguientes maguinas, herramientas o equipos:
c) ) Estan completos y ademas se dispone de herramientas adicionales que ha comprado por su cuenta

d) Le faltan algunos bienes por qué:
Los extravid

Le fueron robados. éPresentd actade robo? Si[ ) No{ )

Los empefid

e e e e

)
)
) Los vendid
)
)

Otro especifique:

e) ) Yano cuenta con los bienes. Indigue qué hizo con ellos:

En el case de las causales b), d) y €], la OSNE procederd a informar al Comité Interno de Evaluacion, a fin de que
este dictamine que procede.

5. Involucramiento de los integrantes a la operacion de la IOCP. En caso de que se registren modificaciones
en el involucramiento de los integrantes, con respecto a lo aprobade en la Propuesta de proyecto de 10CP,
mencionarlo en el cuadro siguiente:

Nombre del integrante Horario de trabajo Dias de trabajo e
semana
1
2
3
4
5.

Fa-11; pagina 2 de 4
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STPS SNE

SUBPROGRAMA FOMENTQC AL AUTOEMFLEO

STPS SNE
CUESTIONARIO DE CIERRE - !
FA-11

6. ¢ Cuantos empleos adicionales se han generado?

{) Ninguno (pase a la pregunta 8)

{) la 2 empleos

{) 3a5empleos

{) Mas de 5 empleos

Indique nimero de empleos cuando sean mas de 5:

7. Mencionar la informacion relacionada a los empleos generados o consolidados con el apoyo del
Subprograma.

Puesto® Cantidad de empleos Actividad que realiza dentro Sueldo mensual $
de la 10CP

Creados [ Mantenidos

* Puede escribirse al reverso de la hoja la informacion solicitada si el espacio fuera insuficiente.

8, éLa IOCP esta inscrita ante el Registro Federal de Contribuyentes?
Si { ) <Bajo que régimen?
Mo ([ )

Mota: El personal de la OSME le debe solicitar al Representante de la IOCP la copia del RFC.

9, En caso de que hayan recibido capacitacion o se hayan canalizado a alguna institucion de fomento
productivo ¢ Se solucionaron sus necesidades detectadas en la visita anterior, sefialar las razones del por qué?

10. éSe identifica que el(los) beneficiario(s) requiere(n) nuevas necesidades de capacitacion para un mejor
desarrollo de la 10CP?

Si { ) éEnquearea?
Mo ( )

11. Entre la visita anterior y ésta {Cual ha sido el comportamiento de la 10CP en los siguientes aspectos?
(verificarse con las hojas de ingresos)

A)  Produccién B) Ingresos C) Gastos

Ha aumentado

Se ha mantenido estable

Ha disminuido

Fa-11; pégina 3 de 4
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[PS SUBPROGRAMA FOMENTC AL AUTOEMPLEO
a1 I

CUESTIONARIO DE CIERRE {\’ N [

FA-11
12. ¢éConsidera que la IOCP ha tenido un desempefio aceptable, el involucramiento y cumplimiento de los
compromisos de sus integrantes amerita la entrega en propiedad de los bienes?

si ()
No )

Anotar aspectos relevantes relacionados con la operacion de la IOCP que se consideren relevantes para determinar
lo anterior.

De acuerdo a lo observado en las visitas de seguimiento y a la informacion proporcionada por los integrantes de

la IOCP la OSNE, ¢Considera que la IOCP es viable para que el CIE revise y evalae, el
seguimiento realizado a esta para su dictaminacion?

Si () Ne ([ )

Mombre, firma y cargo del

Personal de la OSNE que realizo la visita

Nombre y firma del representante de la IOCP

Nombre y firma del beneficiario {2) Mombre y firma del beneficiario (3)

Mombre y firma del beneficiario (4] Nombre y firma del beneficiario (5)

Fa-11; pégina 4 de 4
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o )

SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO
ENCUESTA DE SATISFACCION DE PERSONAS BENEFICIARIAS FA-13

AYUDENOS A MEIORAR
Por favor, tomese unos minutos para responder a las siguientes preguntas, las cuales serdn tratadas de manera confidencial y se
utilizaran Unicamente para fines de mejora en el servicio.
Fecha de elaboracion:
{ddfmm/aaza)
Instrucciones:

a) FEsta encuesta debera de aplicarse durante los meses de abril y julio en el momento de la firma del Acta de Entrega-
Recepcidn de Bienes en Custodia.

b} Una vez que termine de responder la encuesta, favor de devolverla al personal de la OSME.

c)  %i tiene alguna duda para su llenade, sclicite al persenal de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSME) que s2 |a
aclare.

1. iEn qué entidad federativa recibio su apoyo?

2, #Cudl es el nombre de la Iniciativa de Ocupacion por Cuenta Propia
Himero Unico (sera proporcienado por la OSNE)

[Margue con una “X" su calificacion)

Muy
malo

Como califica los siguientes aspectos del servicio, para la realizacidn de su Muy

T b Bueno Regular Malo

1. La atencién gue le proporciond el personal de la OSME, para la realizacion
de su tramite.

2. Las condiciones de las instalaciones de la OSNE (Sillas de espera, espacio
fisico, bafos, limpieza del rea, etc)

3. El trato gue recibid por parte del personal de la OSNE durante el llenado de
la propuesta de proyecto de la IOCP.

4, Los conocimientes del personal de la OSNE que le ayudo con el llenado de la
propuesta de proyecto de la 10CP.

5. iEl personal de la OSNE le pidid dinero u otro tipe de gratificacién para la realizacion de su trémite?
NO ([ | (pase a |a siguiente pregunta)
51 () anote los siguientes datos:

Nombre de la persona que le pidio dinero:
Monto gue le solicitaron: §

6. iSe le condiciond la entrega de su apoyo a la afiliacidn de alglin partido politico? s ) NO( )

dLe gustaria comentar algo para mejorar el sernvicio?

La encuesta ha concluido.

iMuchas gracias por su colaboracién!

FA-13; pag. 1
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STPS SNE

STPS SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO K‘JN l )
REGISTRO DE EMPRESAS PROVEEDORAS DE BIENES . .

Entidad Federativa REP-1

Folio |

Para brindarle un mejor servicio, sinvase proparclonar todos los datos que se b2 solicitan, los cuales son obligatoros y bajo protesta de declr verdad. Este farmato deberd
ser llenade con letra de molde leglole ¥ los datos seran Incorporados y ratados con fines de control y seguimiento en & Sistema y protegidos conforme 3 o establecido en

la Ley Fegeral de Transparencla ¥ AcCE60 3 | Infemacicn Poblca

EpEiNEEEpIEE e ]

o oD M M A A A A

cvrewammmeesnnen [ [ T[] [TTTTT] [0 L] [T [

RFC: | ‘

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA (Marque con una "X~ en &l paréntesis que dé respuesta a la pregunta)

Tipo de empresa:  Privada { ) Pablica [ ) Social { )

En caso de tipo de empresa privada, indicar el tipo de persona:  Fisiea | ) Moral ([ )

En caso de tipo de empresa privada: nombre (s), primer apellido y segundo apellide | Tipo de sociedad [en caso de empresa moral: 5.4, 3.4
o razdn social: de GV, eteatera).

Mombre comercial del empleador o nombre de la organizacién:

DOMICILIO FISCAL DE LA EMPRESA
Caodige Postal: Entidad federativa: Municipio o delegacion: Colonia: Localidad:

Calle Mimero Exterior Mdmers |merior

:Entre qué calles?:

CLASIFICACION
Humero de empleados: Rama de actividad:

DESCRIPCION
Descripcion de ka ubicacion de la empresa

Correo electronico de informacion general de la empresa
{par elempia; Info@empresa.com / contactogempresa.com
Pagina web de la empresa:

i Como se entero del Servicio Macional de Empleo (SNE)?

Teléfono Extension Teléfono
Fije 0|1 I|.ad|a cefular 0|4

Mombre y firma de la persona fisica o Representante Legal de la empresa
“Esis programa &< pubiiog. send a sualquier partido poitioo. GQueda prohibico ol UGo par Anes dictinios a los sctabissidos &n & Programa™.

“Fara cusiquisr SCOAMOoN, duta wWo COmEntarny oo FESpacin A esse Famibe, sivase [amar 8 o =etonos 11-500 $41-20.20, 2000 4172, 2000 4167 de la Teorstaria del Trabajo ¥ Previcion
Zoalal"
Ext= formahy podr FEpraucirse IDremeants, SISMEre ¥ CUAN00 R S5 ARere Su Contanida ¥ 13 Impresion oe jos mismos s& haga en hoas biancas mafio cara.

Pagina 1 de 1
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SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

SERVICIO NACIONAL

DE EMPLEO

T i SERVICIO MNACIONAL
S [*E EMPLEQ

CONTRALORIA SOCIAL EN EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

Logo @ ContraloriaSocial

entidad -

CS5-01

SERVICIO NACIOMNAL DE EMPLEO

FECHA

3] |MM IMM

PROGRAMA / SUBPROGRAMA

PAE Bécate

Fomento al Movilidad
Autoempleo Laboral Trabaja

Repatriados

ndo

Otro

Nombre
Curso/Modalidad/Iniciativa

No. Unico Accién

Fecha
Inicio

Fecha
Término

MNo.
Inscritos

Duracion de la

= s *
Acciones de Contraloria Social Platica

Colocacién
del Cartel

Entrega de
Folletos

NOMBRE

Z
=

Platica de Contraloria Social

Constancia de participacion*

Fecha Firma

Fecha

Firma

D s A W R

MNombre de la persona que impartis la plitica de Contraloria Secial

Firma

MNombre del personal de la OSME gue asistid y verificd la entrega de constancias a los beneficiarios,

Firma

! Aplica para las acciones de Capacitacién del Subprograma Bécate,

pag. 119
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®
SNE

FOMENTO AL AUTOEMPLEO
ACTA DE ENTREGA DE BIENES EN PROPIEDAD

En de . , siendo las horas

del dia de de , se

reunieron en la oficina de sita en la calle

N colonia . delegacion (municipio)

, C. P, , en los CC. , con cargo de

, adscrito (a) a , en

v el {la) C. , con cargo de

adscrito a , comisionado

por N , mediante Oficio
MNo. de fecha de , de

{anotar con letra los datos de la fecha), para asistir al presente acto de Entrega de Bienes en

Propiedad a favor de los beneficiarios de la Iniciativa denominada

“ " asi como los C. "

quienes fungen como testigos de asistencia se procedio al
levantamiento del acta entrega de bienes en propiedad; de conformidad con los siguientes:—————

ANTECEDENTES

El Convenio de Coordinacidn (afio) que celebran el Ejecutivo Federal, por conducto de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social ([STPS) y el Ejecutive del Estado de
{anotar el nombre de la entidad federativa), establece los
compromisos de coordinacion especial que asumiran para el desarrollo de los programas y acciones
de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) durante el Ejercicio Fiscal B

La STPS, a través de la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo (CGSNME) y la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo [OSNE) , llevan a cabo la ejecucidn del Programa de
Apoyc al Emplec (PAE) que contempla la puesta en marcha del subprograma Fomento al
Autoemplec (FA) cuyo proposito es entregar apoyos en especie que consisten en mobiliario,
madquinaria, equipo y/o herramienta a los Solicitantes de empleo seleccionados que cuentan con las
competencias y experiencia laboral, para desarrollar una 10CP.

El ACUERDO mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al
Empleo vigents, sefiala la cobertura, la poblacion objetive, los beneficiarios, la caracteristica de los
apoyos, asi como los derechos, obligaciones y sanciones. En el apartado de obligaciones se sefiala
que los beneficiarios deben usar los bienes entregados de acuerdo a lo establecido en la Propuesta
de IOCP aprobada.

El Manual de Procedimientos del Subprograma Fomento al Autoempleo vigente, prevé que "Si el
resultado de las visitas de seguimiento y la aplicacion de los cuestionarios de visita indican la

Modelo: Acta de Entrega en Propiedad; pagina 1 de 4
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111 SNE

FOMENTO AL AUTOEMPLED
ACTA DE ENTREGA DE BIENES EN PROPIEDAD

adecuada operacion de la Iniciativa de Ocupacion por Cugnta Propia (10OCP) y el involucramiento de la
totalidad de los integrantes, y que las I0CP cuenten con el Registro Federal de Causantes (RFC) antes
de la firma del Acta de entrega de bienes en propiedad”.

En virtud de lo anterior, los asistentes a la entrega de bienes en propiaedad, hacen constar en la
presente acta los siguientes:

HECHOS

Derivado del Manual de Procedimientos del Subprograma de Fomento al Autoempleo, asi como de
las acciones de seguimiento de su operacion, (la) {dependencia
ejecutora de la entidad federativa), a través de la OSNE (entidad federativa)
verificd el cumplimiento y buen uso de los bienes, y que la IOCP cuenta con el RFC, por lo que
atendiendo a los ordenamientos juridicos que dan sustento a la ejecucidén del Subprograma, se hace

constar la entrega de los bienas que se sefialan en la (s) factura (s) ndmero (s) de
fecha . , de fecha H , de fecha
de la (s) Empresa (s) (anotar razon social

prevista en la (s) foctura (s), a los beneficiarios CC. ¥
{nombres), de la iniciativa denominada

“ " (nombre de la iniciativa), quienes se identifican
respectivamente con (datos de las identificaciones), que en

copia simple se agregan a la presente.

En el marco del PAE y cumpliendo los compromisos adquiridos en el Acta de Entrega-Recepcidn de

Bienes en Custodia de fecha de de
» se formalizd y concretod la entrega de bienes, correspondientes a

la IOCP denominada " ", integrada por los siguientes
beneficiarios: N .
En nombre de la OSNE del (Entidad Federativa) y de la CGSNE de la STPS, se
manifiesta que derivado de las visitas de seguimiento, efectuadas a la Iniciativa los dias
, de , de de (anotar con letra

los numercs de las fechas respectivas); y de , de
{anotar con letra los ndmeros de las fechas respectivas), tal

como se advierte de las actas namero N de fecha \
de , de se determind que los beneficiarios cumplieron
con su obligacion de dar buen uso de los bienes mencionados, y que la 10CP cuenta con el RFC y que
con fecha (dd, mm, aaaa) el Comité Interno de Evaluacion dictamind la entrega en
propiedad de los bienes a nombre de la IOCP {nombre) . Por lo que esta acta

Maodelo: Acta de Entrega en Propiedad; pagina 2 de 4
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FOMENTO AL AUTOEMPLEO
ACTA DE ENTREGA DE BIENES EN PROPIEDAD

hace constar la transferencia de la propiedad de los bienes a los beneficiarios.

. Los beneficiarios de la Iniciativa denominada “ " recibieron en
este acto en propiedad y a entera satisfaccion, la factura original endosada y los bienes descritos en
la presente, asumiendo desde este momento las responsabilidades inherentes que correspondan a
uso y destino.

v, Los beneficiarios, propietarios de los bienes que se sefialan en la presente, a partir de este momento
reiteraron su compromise de: a) Dar buen uso y aprovechamiento de los recurses otorgados. b) Mo
enajenar, donar o ceder el derecho de uso y aprovaechamiento de los bienes otorgados. c) Realizar
por cuenta propia las instalaciones, reparaciones o mantenimiento gue se requieran o resulten
necasarios para el buen uso, aprovechamiento y funcionamiento de los bienes otorgados por la STPS,
a través de la CGSNE. d) Contribuir con el desarrollo social, incrementando la preductividad laboral
en el campo de actuacidn de la iniciativa ocupacional y &) Desarrollar actividades por cuenta propia
que les permitan obtener ingresos para beneficio propio y de sus familias.

Mo habiendo mas que hacer constar, se da por concluida la presente acta en dos tantos, siendo las
horas del dia de su iniciacion, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron.——

Maodelo: Acta de Entrega en Propiedad; pagina 3 de 4
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FOMENTO AL AUTOEMPLED
ACTA DE ENTREGA DE BIENES EN PROPIEDAD

TITULAR DE LA OFICINA DEL SERVICIO POR EL ORGANO ESTAATL DE CONTROL
MACIOMAL DE EMPLED

POR LOS BENEFICIARIOS

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Modelo: Acta de Entrega en Propiedad; pagina 4 de 4
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FOMENTO AL AUTOEMPLEO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES EN CUSTODIA

En la Ciudad de siendo las ({letra) horas del dia
{letra) de de (letra), reunidos en el domicilio
sefialado por el representante de la Iniciativa denominada “ * para su operacion, sito en
el namero {No. y letra), de la calle de Colonia de esta Ciudad,
CP. : el C. con cargo de
adscrite {a) a en
y e (la) C con cargo de
adscrito a comisionado  por
mediante Oficio Mo. de
fecha (letra) de de (letra), para asistir al presente acto
de Entrega de Bienes en Custodia a los beneficiarios de la IOCP antes sefialada. Asimismo, se encuentran presentes
los C. ¥ como testigos de asistencia quienes

al final firman para constancia; de conformidad con los siguientes:

ANTECEDENTES

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), a través de la Coordinacién General del Servicio
Nacional de Empleo (CGSME) vy la Oficina del Servicio Macional de Empleo (OSNE) llevan
a cabo la gjecucidn del Programa de Apoyo al Empleo (PAE) que contempla la puesta en marcha del
subprograma Fomento al Autoempleo (FA) cuyo propdsito es entregar apoyos en especie que consisten en
mobiliario, maguinaria, equipo y/fo herramienta a los Solicitantes de empleo seleccionados gue cuentan
con las competencias y experiencia laboral, para desarrollar una I0CP.

[ La CGSME proporciona las reglas, normas, manuales, criterios, lineamientos, asistencia técnica y recursos
para la operacion del PAE, ademas de realizar su monitoreo, seguimiento y evaluacion; mientras que las
OSNE son las instancias responsables de operar el PAE, gjercer los recursos asignados por la STPS a través
de la CGSME vy autorizar las acciones a desarrollar, asi como de la integracion y guarda de los expedientes
derivados de la operacion de los subprogramas y servicios del SNE. Lo anterior, con apego a las Reglas de
Operacion vigentes vy a las disposiciones normativas aplicables.

1 El Convenio de Coordinacion (afio) gue celebran el Ejecutivo Federal, por conducto de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social y el Ejecutivo del Estado de
(anotar el nombre de lo entidod federativa), establece los compromisos de coordinacion para la operacion
de los Programas y Acciones de la OSNE (entidad federativa) —---———

v El ACUERDO mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo
vigente, senala la cobertura, la poblacion objetivo, los benefidarios, la caracteristica de los apoyos, asi
como los derechos, obligaciones y sanciones. En el apartado de obligaciones se sefiala que los beneficiarios
deben usar los bienes entregados de acuerdo a lo establecido en la Propuesta de proyecto de IOCP
aprobada.

En virtud de lo anterior, los asistentes a la presente acta, hacen constar los siguientes:

HECHOS
Cue la presente tiene como objeto hacer constar |a entrega fisica de los bienes en custodia a los representantes de la
Iniciativa sefalada en el PROEMIO de la presente; los datos y caracteristicas de dichos bienes se sefialan en el Anexo

Modelo Acta Entrega en Custodia; pagina 1 de 4
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Felacion de bienes entregados, asi como los manuales de funcionamiento de los bienes.

FOMENTO AL AUTOEMPLEO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES EN CUSTODIA

El Comité Interno de Evaluacion con fecha (ddmmaaaa) dictamind favorablemente, a través de Dictamen
del CIE sobre propuestas de IOCP (Formato FA-6) la IOCP (nombre) .-

Los beneficiarios de la Iniciativa sefialada en el PROEMIO de la presente reciben en este acto en custodia y
a entera satisfaccién, los bienes descritos en el Anexo Relacidon de bienes entregados, asumiendo desde
este momento las responsabilidades inherentes que correspondan al uso al que fueron destinados.

Los bienes que se entregam en este acto en custodia a los beneficiarios, fueron los solicitados por los
mismos, y que llenaron y presentaron en tiempo y forma su proyecto, el cual s= considerd viable y
rentable. —_

El aprovechamiento, funcionamiento y utilizacion de los bienes estaran sujetos a observacion, mediante
visitas periddicas de seguimiento durante doce meses por parte de personal de la OSNE a partir de la fecha
en gue inicia operaciones, de acuerdo a lo establecido en la propuesta de IOCP para gue al final de dicho
plazo, se proceda a su entrega en propiedad.

OBUIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS

Los beneficiarios de los bienes, objeto de la presente se cbligan a cumplir con lo siguiente:

A) Notificar mediante escrito libre a la OSNE la fecha de inicio de operacion de la I0CP, la cual no podra exceder de 20
dias habiles posteriores a la fecha de entrega de los bienes. En su caso, notificar por escrito a la OSNE la fecha en la cual
quedaron realizadas las modificaciones o adecuaciones del local, la cual no podrd exceder de 20 dias habiles
posteriores a la fecha establecida en el Formato FA-7.

B Usar los bienes entregados de acuerdo a lo establecido en la Propuesta de proyecto de IOCP aprobada (Mo rentar,
empefiar o prestar a terceros total y/o parcialmente los bienes entregados).

C) Notificar a la OSNE, mediante escrito libre, en caso que la I0CP cambie de domicdilio, en un plazo maximo
de 5 dias habiles previos a la fecha de cambio.

D) Permitir a las instancias de control v supervision el acceso al local en donde se instalen los bienes
entregados a la I0CP.

E) Proporcionar la informacion que solicite el personal de la OSNE y de las instancias de control y supervision,
relacionada con los apoyos entregados.

F} Entregar copia simple legible del Registro Federal de Contribuyentes de la IOCP. En caso de que aun no
cuente con este documento, deberd de tramitarlo, y entregarlo en un plazo no mayor a nueve meses, a partir de la
fecha de entrega-recepcion de los bienes en custodia, ya que es condicion necesaria para poder recibir los bienes
en propiedad.

G) Comprobar mediante factura, el gasto de los recursos econdmicos entregados para la adquisicion de
mobiliario, maguinaria y equipo y/o herramienta complementaria, o mantenimiento y/o reparacion de equipo, en un

Modelo Acta Entrega en Custodia; pagina 2 de 4
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FOMENTO AL AUTOEMPLEO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES EN CUSTODIA

plazo no mayor de 10 dias habiles, y

H) Entregar copia simple legible de los permisos o licencias que autorizan la operacién de la 10CP. Estas
deberan proporcionarse a la OSNE, previamente a la adquisicion de los bienes.

1) Los beneficiarios deberan tener las actividades de la I0CP como actividad principal -

1) Aportar los recursos complementarios correspondientes a capital fijo y de trabajo implicados en la
operacion de la 10CP.

K} MNotificar a la OSNE la falta de algan integrante por desercion, defuncion o bien, desintegracion

L) Para los casos en que se suscite otro tipo de siniestro y se identifiquen pérdidas parciales o totales de los
bienes, deberdn levantar el acta correspondiente con las autoridades competentes y notificar a la OSNE.-—————-

M) Reparar, en su caso cuando no aplique la garantia, los bienes en el tiempo establecido.

DOMICILIO DE LA INICIATIVA

L. El representante de la Iniciativa sefiala como domicilio para la operacion de la IOCP y de los bienes que se
entregan en custodia, el previsto en el PROEMIO de este documento.

SANCIONES

L. Para el caso de incumplimiento de las obligaciones sefaladas, la OSNE procedera en cualguier momento a
la recuperacién de la totalidad de los bienes entregados en custodia. Por virtud de lo anterior, los beneficiarios se
obligan a entregar al personal de la OSNE los bienes entregados en custodia solicitados, sin reservarse derecho
glguno gue hacer valer con posterioridad y a entera satisfaccion de la OSNE, sin perjuicio de las acciones legales
que la OSNE pueda llevar a cabo con motivo de la recuperacion de los bienes referidos.

INICIO DE OPERACIONES

1. Los beneficiarios de la iniciativa sefialada en la presente, sefialan como fecha de inicio de operaciones el
(namero y letra) de del dos mil diez.

Mo habiendo mas que hacer constar, se da por terminada la presente, a las {namero v letra) del dia de
la fecha en gue fue iniciada, firmandola al calce y al margen los que en ella intervienen.
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FOMENTO AL AUTOEMPLEO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES EN CUSTODIA

EL REPRESENTANTE DE LA INCIIATIVA QUE RECIBE EL TITULA DE LA OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL
LOS BIENES DE EMPLED
o C.

POR EL ORGANO ESTATAL DE CONTROL

RESTO DE LOS MIEMBROS DE LA 1OCP (EN SU CASO)

o C.
[ C.
TESTIGOS
c C.
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FOMENTO AL AUTOEMPLEO
CARTA COMPROMISO
En la localidad de municipio de del estado de se suscribe la
presente Carta Compromiso, el de del afio , por una parte el
C. Titular de la Oficina del Servicio Macional de Empleo
v por otra elllos)
C. integrante(s) de la IOCP
denominada . Ante el responsable de esta dependencia su(sus)

integrante(s) contraen los siguientes:

COMPROMISOS

a) Impulsar y consolidar la operacion de la IOCP.

b) Acatar el dictamen del Comité Interno de Evaluacion de la OSNE.

c) Iniciar la operacion de la IOCP en un plazo no mayor a 20 dias habiles, a partir de la fecha en que me
{nos) sean entregados los bienes.

d) Usar los bienes que me (nos) sean entregados de acuerdo a lo establecido en la Propuesta de IOCP.

e) Motificar a la OSNE mediante escrito libre, en caso que la IOCP cambie de domicilio, en un plazo maximo
de 5 dias habiles previos a la fecha del cambio.

fl  Permitir a las instancias de control y supervision el acceso al local en donde se instalen los bienes
entregados a la I0CP.

g) Proporcionar la informacion que solicite la OSME y las instancias de control y supervision, relacionada
con los apoyos entregados.

h) Participar en las actividades y responsabilidad establecidas en la Propuesta de 10CP.

i) En su caso, entregar el equipo que se me otorgd en custodia cuando incurra en incumplimiento de la

normatividad, en la fecha en que la OSNE me indigue.

LOS INTEGRANTES DE LA 10CP

Nombre Firma

REPRESENTANTE DE LA OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLED

Nombre, Cargo y Forma
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SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEQ
CONTROL CONTABLE
Entidad Federativa:
Nombre de la IOCP:
FECHA CONCEPTO INGRESOS DIFERENCIA
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