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Subprograma Fomento al Autoempleo

Obijetivo del Manual

El presente Manual tiene como objetivo dar a conocer al personal de la Oficina del Servicio
Nacional de Empleo en la entidad federativa involucrado en la operacion del subprograma
Fomento al Autoempleo, los procedimientos que debera observar para la ejecucion, control y
seguimiento de las acciones de apoyo a los beneficiarios, en apego a lo establecido en las Reglas
de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo (PAE) vigentes.

En éste se incluyen diversos apartados sobre los objetivos y caracteristicas del subprograma; a fin
de asegurar la aplicacion eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los recursos publicos
destinados al subprograma.
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Presentacion

El subprograma Fomento al Autoempleo (FA) brinda atencion a personas desempleadas y
subempleadas con potencial para desarrollar una actividad productiva por cuenta propia,
considerando la asignacion de los apoyos en un esquema de igualdad para crear, fortalecer o
mantener las iniciativas ocupacionales 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 (durante 12 meses, que dura el periodo de observacién) mobiliario, maquinaria, equipo y/o
herramienta, para que los beneficiarios puedan desarrollar o fortalecer una Iniciativa de Ocupacién
por Cuenta Propia (IOCP). Transcurrido satisfactoriamente el periodo de observacién, se traslada
la propiedad de los bienes a los beneficiarios.

En el marco del Sistema Nacional de la Cruzada contra el Hambre y del Programa Nacional de
Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, se dard prioridad de atencién a los
buscadores de empleo que radiquen en los municipios identificados en ambas estrategias.
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Objetivos del subprograma

Este subprograma tiene como objetivo apoyar la ocupacién productiva de los buscadores de
empleo que aun teniendo competencia laboral, no logran vincularse a un puesto de trabajo
mediante la entrega de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta.

Los objetivos especificos son:
a) Contribuir a la generacion de estrategias estatales, regionales y locales para la generacion de
empleos dignos y sustentables, que mejoren las condiciones de vida de la poblacién

beneficiaria del subprograma.

b) Incentivar la ocupacién productiva a través de la generacion y mantenimiento de empleos y la
formalizacion de IOCP.
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Glosario de términos

Accidon(es).- Registro(s) en el Sistema de informacién de un evento que programa la OSNE en
la Entidad Federativa y es validado por la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo,
a través del(los) cual(es) se comprometen recursos para proporcionar servicios 0 apoyos a
beneficiarios y/o pagos a proveedores.

Beneficiario.- Solicitante de Empleo Canalizado que recibié apoyos econdmicos 0 en especie
del Programa de Apoyo al Empleo.

Buscador de Empleo.- Mujer u hombre que busca activamente una ocupacion productiva,
debido a que se encuentra desocupado, o bien que aun estando ocupado, dispone de tiempo para
tener un segundo empleo o mejorar el que actualmente tiene.

Carta compromiso. Se refiere al documento que elabora la Oficina del Servicio Nacional de
Empleo en la entidad federativa donde se establecen los compromisos que deben cumplir los
integrantes de una IOCP, para impulsar y consolidar la operacion de la misma en el subprograma
Fomento al Autoempleo.

Comité Interno de Evaluacion. Organo de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la
Entidad Federativa, encargado de coordinar los procesos de revision, evaluacion y aprobacion de
las propuestas de IOCP, candidatas a obtener apoyos en especie de mobiliario, maquinaria,
equipo y/o herramienta, mediante el subprograma Fomento al Autoempleo y asegurar la
transparencia en la toma de decisiones.

Contraloria Social.- Es la participacion de manera organizada o independiente, en un modelo
de derechos y compromisos de los beneficiarios del Programa de Apoyo al Empleo, para
supervisar y vigilar que los apoyos que se reciben a través de este Programa, se proporcionen con
transparencia y oportunidad.

Corrida financiera.- Es el apartado de la Propuesta de proyecto de la IOCP, en el cual se
realiza una estimacion de la inversion, 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 vy los requerimientos de apoyo a la OSNE y permite determinar la rentabilidad de la
Iniciativa.

Cotizacién de la Iniciativa de Ocupacion por cuenta Propia.- Es aquella presentada por el
aspirante ante la OSNE, la cual debera contener las caracteristicas técnicas de los equipos que
requiere la IOCP y cumplir con los requisitos fiscales e incluir la entrega del equipo en el lugar
donde operara la iniciativa.

Desocupado.- Mujer u hombre que no estando ocupada(o), busca activamente incorporarse a
alguna actividad econémica.
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Folio.- Es el nUmero consecutivo que asigna la OSNE, respetando la prelacién, a todas las
solicitudes de apoyo del subprograma Fomento al Autoempleo recibidas, sean o no apoyadas y
gque deberan registrarse en el Formato FA-1.

Identificacion Oficial.- Credencial del Instituto Federal Electoral vigente o cédula profesional o
pasaporte vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional, liberada. En caso de personas
repatriadas, se aceptara la identificacion con fotografia y firma, que emita el gobierno federal,
estatal o municipal. TratAndose de personas preliberadas, se aceptara también la carta de
preliberacién que emita el Centro de Readaptacion Social correspondiente.

IOCP.- Iniciativa de Ocupacién por cuenta Propia.- Es la actividad productiva licita, viable y
rentable, que realiza un emprendedor o grupo de emprendedores con el propdsito de mantener o
generar sus propias fuentes de trabajo, éstas pueden ser de nueva creacién o estar en operacion.

IOCP de nueva creaciéon.- Son aquellas iniciativas que inician su operacion o que tienen
operando maximo 6 meses y que no estan registradas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

IOCP en operacién.- Son aquellas unidades productivas que tienen operando como maximo
24 meses y estan registradas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Lineamientos para Administrar el Presupuesto de los Programas del Servicio Nacional
de Empleo.- Documento que regula la administracion de los recursos de subsidios que la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social asigna a las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de
las entidades federativas para que lleven a cabo la operacién de los servicios y programas del
Servicio Nacional de Empleo.

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

OSNE.- (Oficina del Servicio Nacional de Empleo).- Unidad Administrativa adscrita al
gobierno de la Entidad Federativa, facultada para llevar a cabo la operacion de los servicios y
programas 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 de informaciéon que la Coordinacion General del Servicio Nacional de
Empleo determine para el registro y control de servicios y programas del Servicio Nacional de
Empleo.

Solicitante de empleo.- Usuario del SNE registrado en Sistema para la busqueda de un
empleo o mejorar el que ya posee, o para mejorar sus competencias laborales a través de
orientacion, capacitacion, o apoyo al empleo.
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Solicitante de empleo canalizado.- Solicitante de empleo que se somete a la aplicacién de un
cuestionario de diagndéstico cuyo resultado lo hace elegible para recibir apoyos.

Solicitante de empleo colocado.- Solicitante de Empleo que obtuvo un empleo o una
ocupacioén productiva como consecuencia de la intervencién del SNE.

Solicitante de empleo enviado.- Solicitante de Empleo que ha recibo o se ha postulado a
opciones de empleo ofrecidas en cualquiera de los servicios proporcionados por el SNE, con el
proposito de colocarse en un empleo.

Usuario del SNE.- Son todas aquellas personas fisicas 0 morales que acuden al SNE para
solicitar un servicio o0 apoyo y proporcionan datos basicos para ello (CURP o RFC y Nombre).
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CGSNE.- Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo.
CIE.- Comité Interno de Evaluacion.

CIF.- Cédula de Identificacion Fiscal.

CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

DADS.- Direccién de Apoyos a Desempleados y Subempleados.
FA.- Fomento al Autoempleo.

IOCP.- Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia.

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

OSNE.- Oficina del Servicio Nacional de Empleo.

PAE.- Programa de Apoyo al Empleo.

RFC.- Registro Federal de Contribuyentes.

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

STPS.- Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
UC.- Unidad Central

UR.- Unidad Regional
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Planeacion

Oficina del Servicio Nacional de Empleo en la entidad federativa. ldentifica sectores y
ramas de actividad

El personal de la OSNE identifica los sectores y ramas de actividad del mercado laboral local,
municipal y regional o en su caso delegacional, asi como necesidades y demandas de apoyo de la
poblacién a través de la informacion generada en las camaras, organismos empresariales y el
gobierno del Estado entre otras fuentes de informacion.

Con base en la informacion anterior, el personal de la OSNE, identifica los sectores mas
dinamicos de la economia local, regional, estatal y nacional, a fin de orientar a la poblacién que
tiene interés por iniciar una actividad productiva por cuenta propia hacia los sectores mas
dindmicos de la economia local, regional, estatal y nacional.
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Promocion

OSNE. Realiza convocatoria

El personal de la OSNE publica durante los treinta dias habiles posteriores a la publicacion de las
Reglas de Operacion, una convocatoria abierta en los medios de comunicacion locales para
fomentar la participacion de la poblaciéon objetivo del subprograma. En forma complementaria, el
personal de la OSNE puede emitir las convocatorias necesarias a fin de contar con candidatos y
empresas que generen empleos formales.

11



Subprograma Fomento al Autoempleo

Caracteristicas de los apoyos

Los tipos de apoyo que se otorgan mediante este subprograma seran por Unica vez, por lo que
aguellas IOCP que hayan sido apoyadas dejardn de ser elegibles de recibir un mismo apoyo. No
obstante sus integrantes podran solicitar su incorporacion a otro subprograma, siempre y cuando
cumplan con sus requisitos y documentacion.

Apoyo en especie

Este tipo de apoyo considera Unicamente el otorgamiento a las IOCP de, mobiliario, maquinaria,
equipo y/o herramienta, para la produccion de bienes o prestacion de servicios, cuyo costo 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
50 mas $125,000.00

La IOCP estara sujeta a seguimiento durante doce meses a partir de la fecha en que comience su
operacion, mediante visitas que realizara el personal de la OSNE en el domicilio donde se localiza
la misma, a fin de verificar su funcionamiento, adecuada utilizacion de los bienes otorgados,
participacion total de cada beneficiario, de acuerdo a lo establecido en la propuesta de la IOCP
para proceder a la entrega en definitiva de los bienes asignados; o en su caso, el personal de la
OSNE los retirara y podra reasignarlos a otra.

Los bienes que se entreguen a la IOCP podran ser nuevos o provenientes de reasignaciones.

Tratandose de IOCP que se encuentren en operacion los apoyos no podran destinarse a la
sustitucion de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramientas.
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Apoyo econdmico para IOCP que reciben bienes reasignados

Este apoyo se otorgar4 a aquellas IOCP que se les haya reasignado mobiliario, maquinaria,
equipo y/o herramienta de alguna IOCP. Dicho apoyo podra destinarse para:

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

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

NO. DE PARTICIPANTES MONTO DEL APOYO (HASTA/PESOS M. N.)
1 $5,000.00
2 $10,000.00
3 $15,000.00
4 $20,000.00
50 mas $25,000.00

Para la determinacién del apoyo econdmico a la IOCP el personal de la OSNE, debera entregar a
los beneficiarios la solicitud de apoyo en el Formato FA-7, en éste se debe sustentar la solicitud
presentada. Invariablemente la solicitud deber4d acompafiarse de una cotizacion del equipo
complementario y/o el presupuesto que sustente el destino de los recursos solicitados para el
caso de mantenimiento y/o reparacion de los bienes reasignados. El apoyo econdémico se
entregara en los plazos siguientes:

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

b) Hasta un plazo no mayor a 30 dias posteriores al inicio de operaciones, en el caso de
reparacion y/o mantenimiento.

La fecha de referencia sera la asentada en el Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia.
Transcurrido este periodo ya no se aceptaran peticiones de este tipo de apoyo.
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Estimulo para la formalizacién de la IOCP de nueva creacion

Se podra otorgar con recursos de origen estatal un incentivo de $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100
M.N.), a las IOCP de nueva creacion apoyadas por el subprograma Fomento al Autoempleo que
se hayan inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes, durante los tres primeros meses de
haber iniciado su operacion. Para solicitar este apoyo, los integrantes de la IOCP deben llenar y
entregar el personal de la OSNE, el Formato FA-7, para su aprobacion por parte del Comité
Interno de Evaluacion.
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Formatos y modelos utilizados

NOMBRE CLAVE

Registro del Solicitante SNE-01

Cuestionario de Pre-evaluacién

Registro de solicitantes de FA FA-1
Propuesta del proyecto de IOCP de Nueva Creacion FA-l1a
Propuesta del proyecto de IOCP en Operacion FA-1b
Visita de Verificacion y Validacion de la IOCP FA-2
Lista de Contenido FA-3
Dictamen del Comité Interno de Evaluacion sobre propuestas de

lIOCP FA4
Notificacion del Dictamen del Comité Interno de Evaluacion FA-5
Registro de empresas Proveedoras de bienes RPFA-1
Cuadro comparativo FA-6
Formato mdltiple para solicitud de apoyos econémicos FA-7
Cuestionario de 12. Visita de Inicio de Operaciones FA-8
Cuestionarios de 22 Visita de Seguimiento FA-9
Cuestionarios de 32 Visita de Cierre FA-10
Seguimiento del Proceso de las Iniciativas de Ocupacion por

Cuenta Propia Ravi
Encuesta de Satisfaccion de Beneficiarios FA-12
Contraloria Social en el Programa de Apoyo al Empleo Cs-01

15
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Formatos generados por el Sistema de Informacion

Autorizacion del registro de acciones ARA-01

Cuadro sinéptico

Modelos

NOMBRE

Carta Compromiso
Acta de Entrega-Recepcién de Bienes en Custodia
Control Contable
Acta de Recuperacion de Bienes

Acta de Entrega de Bienes en Propiedad
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1. Atencion y canalizacion de Solicitantes

El personal de la OSNE es responsable del reclutamiento, atencién, seleccion, registro y
canalizacion de Solicitantes de empleo, para incorporarlos a un apoyo del PAE. Se debe dar
preferencia a aquellos solicitantes que, cumpliendo con los requisitos, hayan realizado primero su
solicitud, mediante el llenado del Formato SNE-01 Registro del solicitante.

El personal de la OSNE atiende a los buscadores de empleo que se registraron previamente de
manera remota a través del Portal del empleo (www.empleo.gob.mx), a quienes entrevistara para
revisar y analizar la informacion registrada y determinar su canalizacion.

Asimismo, el personal de la OSNE atiende de manera presencial a los buscadores que asisten
directamente a alguna de sus unidades. O bien, acudiendo al lugar que determine el personal de
la OSNE, donde personal especializado lo atendera e informara sobre el procedimiento a seguir
para realizar su solicitud de apoyo.

El procedimiento especifico a seguir para la atencion, seleccién y canalizacién del Solicitante de
empleo, sin importar la manera en que éste se registro, es el siguiente:

Buscador de empleo. Acude a solicitar informacién

El Buscador de empleo acude a la OSNE, donde el personal de la misma identifica si la persona
ya registré o no su informacion a través de los medios que se establezcan para tal fin. Asimismo,
le proporciona informacién general sobre los servicios de vinculacion laboral y las alternativas de
apoyo para facilitar su incorporacion al mercado de trabajo en un empleo formal u ocupacion
productiva.

Si el personal de la OSNE, identifica que la solicitud de apoyo es para iniciar o fortalecer una
actividad productiva que sera desarrollada por mas de una persona y asiste la totalidad de éstas,
procederd a atenderlos y les proporcionara informacion general sobre los tipos de apoyos del
subprograma y requisitos para poder recibirlos.

Si no asistio la totalidad de los integrantes, el personal de la OSNE le proporciona informacion
general al Solicitante de empleo que asistid, sobre los requisitos para poder recibir los apoyos del
subprograma y se programa cita para que asista la totalidad de los integrantes, en un plazo no
mayor a cinco dias habiles, la fecha de la cita y la documentacion requerida que debe presentar
cada integrante. Lo anterior en virtud de que una vez registrados se realizara una entrevista grupal
para conocer de manera mas especifica la propuesta de negocio que pretender iniciar o fortalecer.

UR. Entrega formato de registro al Buscador de empleo
a) Si el Buscador de empleo ya registro su informaciéon en los medios establecidos para tal

fin, el personal de la OSNE, verifica mediante entrevista los datos capturados y en su
caso, corrige los errores.

17


http://www.empleo.gob.mx/

Subprograma Fomento al Autoempleo

b) Si el Buscador de empleo no ha registrado su informacion en los medios establecidos
para tal fin, el personal de la OSNE le entrega el Formato SNE-01, para su llenado. El
Buscador de empleo recibe el formato, lo llena con letra legible y lo entrega el personal
de la OSNE para su revisién mediante entrevista.

UR. Realiza entrevista y verifica lainformacion con el Solicitante de empleo

El personal de la OSNE verifica mediante entrevista con el o los Solicitantes de empleo que la
informacion registrada en el Formato SNE-01 o en los medios establecidos para tal fin, esté
completa, sea congruente y coherente, considerando que el Formato SNE-0O1 contiene los datos
generales del Solicitante de empleo y serviran para realizar el andlisis de su perfil y determinar su
canalizacion a la opcién més viable.

Aunqgue en este subprograma la solicitud de apoyo puede ser grupal, la revision de la informacién
del Formato SNE-01, es individual, considerando los siguientes criterios generales y en caso de
tener errores u omisiones, se devolvera al Solicitante de empleo para su correccion:

A. INFORMACION COMPLETA

El personal de la OSNE debe revisar que los campos de informacion del Formato SNE-01, estén
llenos y la informacion contenida en ellos esté completa. Asimismo, que dicho formato contenga el
nombre y la firma del Solicitante de empleo.

B. CONGRUENCIA Y COHERENCIA DE LA INFORMACION

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

i) Que la fecha de registro en el formato, corresponda con el dia de entrega del mismo a la
OSNE.

i) Que los 18 caracteres alfanuméricos de la CURP estén distribuidos de la siguiente
manera:

e Los primeros cuatro campos deben ser alfabéticos,
e Los campos 5 al 10, deben contener solo caracteres numeéricos,
e Los campos 11 al 16, deben ser alfabéticos, y
e Los dos ultimos espacios (17 y 18) deben ser numéricos.
iii) En el apartado I. DATOS PERSONALES, revisar:

e Que la fecha de nacimiento del solicitante coincida con los datos de su CURP
(campos 5 al 10).

18
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e Que esté escrito el nombre de vialidad y también se sefiale el tipo de vialidad,
conforme a lo establecido en la “Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos”
emitida por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

TIPO DE VIALIDAD
Calle Boulevard Andador Diagonal Viaducto
Avenida Carretera Corredor Ampliacién Circuito
Calzada Cerrada Retorno Eje vial Peatonal
Prolongacion Privada Camino Pasaje

e Que esté escrito el nombre de asentamiento y también se sefiale el tipo de
asentamiento, conforme a lo establecido en la “Norma Técnica sobre Domicilios
Geograficos” emitida por el INEGI.

TIPO DE ASENTAMIENTO
Colonia Prolongacion Pueblo Coto Cuartel
Manzana Ampliacién Barrio Villa Fraccion
Supermanzana Privada Hacienda Cantén Zona naval
Residencial Seccién Exhacienda Puerto Zona militar
Fraccionamiento Ciudad Rancheria Sector Zona federal
Conjunto habitacional | Zona industrial Granja Regién
Unidad habitacional Ciudad industrial Ejido Ingenio
Unidad Parque industrial Rancho Rinconada
Condominio Corredor industrial | Paraje Aeropuerto

iv) En el apartado Il. DATOS DEL CONTACTO, revisar:
Que el numero del teléfono fijo esté compuesto por 12 digitos, de la siguiente manera:

e El campo (Clave) Lada esté integrado por 2 6 3 digitos, de acuerdo a la ciudad.
Cuando el nimero 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 esté compuesto por 13 digitos, de la siguiente manera:

e Los primeros tres espacios corresponden a la Clave de Celular, la cual es

invariablemente (044). En los siguientes espacios se debe anotar el nimero de
teléfono completo, el cual ya incluye la (Clave) Lada de la ciudad.
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v)

vi)

En el apartado 1ll. ESCOLARIDAD, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES, revisar:

Que en caso de que el Solicitante de empleo elija como su ultimo grado de estudios una
opcién que tenga a la derecha una linea, éste debe especificar, el nombre de la carrera o
especialidad que curso. Por ejemplo, si selecciona “Licenciatura” debera especificar en el
renglon derecho, el nombre de dicha “Licenciatura” (Ciencias Politicas, Administracion,
etc.)

Que si el Solicitante de empleo seleccion6 como situacion académica actual, “Diploma o
Certificado” o “Titulado”, se debe preguntar si cuenta con dicho documento. En caso de
que haya elegido “Trunca”, “Estudiante” o “Pasante”, se considerard como su Uultimo
grado de estudios, el grado anterior, que si haya concluido.

Que en caso de que en el campo situacion académica actual relacionada con Otros
estudios, se haya seleccionado la opcién “Estudiante” se anote sélo la “Fecha de inicio”

Que en la pregunta ¢Qué conocimientos tiene? se entienda por conocimiento al saber
adquirido sobre un tema en particular como por ejemplo, experto en uso de torno,
albafileria, manejo de archivo etc.

En el apartado IV. EXPERIENCIA Y EXPECTATIVAS LABORALES revisar:

Que en el campo ¢Qué salario o sueldo mensual pretende? esté anotado el monto del
ingreso que el Solicitante de empleo pretende recibir mensualmente en un empleo y éste
no incluya centavos.

Que en el campo ¢ Cual fue su dltimo salario mensual? esté anotado el monto del ingreso
gue el Solicitante de empleo percibia mensualmente en su Ultimo trabajo y éste no incluya
centavos.

vii) En el apartado V. INFORMACION COMPLEMENTARIA revisar:

e Si el Solicitante de empleo respondi6é afirmativamente la pregunta ¢El Servicio
Nacional de Empleo lo ha enviado a cubrir alguna vacante? esté anotado el nombre de
la misma, la fecha de envio (indicando mes y afio) y también esté respondida la
pregunta ¢ Se colocé en la vacante a la que lo enviaron?

e Si el Solicitante de empleo respondié afirmativamente la pregunta ¢Considera que
requiere capacitacion para adquirir o fortalecer sus conocimientos y habilidades para
encontrar un trabajo? también esté respondida la pregunta ¢En qué considera que
necesita capacitacion?

e En caso de que el Solicitante de empleo responda afirmativamente cualquiera de las

preguntas ¢ Ya tiene un negocio por cuenta propia? o ¢ Pretende poner un negocio por
cuenta propia? también esté respondida la pregunta ¢ Qué tipo o giro de negocio?
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e Que en caso de que el Solicitante de empleo responda afirmativamente la pregunta
¢ Pretende poner un negocio por cuenta propia? también esté respondida la pregunta
¢,Cuenta con recursos para iniciarlo?

Una vez que el personal de la OSNE, revisO y en su caso, corrigié la informaciéon del Formato
SNE-01 durante la entrevista con el Solicitante de empleo, lo imprime y se lo entrega para su firma
bajo protesta de decir verdad.

UR. Analiza el perfil del Solicitante de empleo

Con base en la informacion registrada en el Formato SNE-01 y los datos proporcionados por el
solicitante durante la entrevista, el personal de la OSNE realiza un andlisis sobre el perfil del
Solicitante para determinar su canalizacién a una vacante o subprograma, utilizando el apartado
VI del Formato SNE-01. En dicho apartado se debe anotar los cddigos 1 6 0 segun corresponda,
sin omitir la respuesta en ninguna de las columnas. En ese sentido es indispensable tomar en
cuenta, lo siguiente:

v

v

Si el Solicitante de empleo anota informacién sobre el apartado IV del Formato SNE-01 se
considerard como que Sl es Buscador de empleo.

Si el Solicitante de empleo manifiesta, en el apartado V, que Sl tiene un negocio por cuenta
propia o bien que Sl piensa iniciar uno, se debe considerar que NO busca trabajo
asalariado, por lo que debe quedar descartado de las modalidades de Capacitacion Mixta,
Capacitacién en la Practica Laboral y Vales de Capacitacion.

Si el Solicitante de empleo manifiesta, que NO cuenta con tiempo minimo de seis horas
diarias para tomar un curso de capacitacion, debe quedar descartado para participar en
cualquiera de las modalidades del subprograma Bécate.

Si el Solicitante de empleo 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.

Si el Solicitante de empleo manifiesta que Sl tiene un negocio por cuenta propia o bien que
Sl piensa iniciar uno, pero sefiala que NO cuenta con recursos para iniciarlo u operarlo,
entonces quedara descartado para ser beneficiario del subprograma Fomento al
Autoempleo.

Finalmente es necesario preguntar de manera directa al Solicitante de empleo sobre el
monto aproximado del ingreso mensual en su ndcleo familiar, considerando que nucleo
familiar se define como el Conjunto de personas que habitan en una misma vivienda, que
tienen relacién consanguinea o civil, y comparten un ingreso (aportado por uno o mas
miembros del hogar) destinado a cubrir su sustento, y anotar el monto proporcionado. Una
vez obtenido el monto, identificar si este ingreso es mayor 0 menor a seis salarios minimos
de la zona geografica correspondiente.
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Para tal fin es necesario realizar el siguiente calculo: dividir el monto que manifesto el
Solicitante de empleo entre treinta y el resultado dividirlo entre el salario minimo diario de
la zona geogréfica correspondiente. Si el resultado es mayor a seis, el Solicitante de
empleo quedara descartado para ser beneficiario del subprograma Fomento al
Autoempleo.

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 donde se obtenga una mayor puntuacién sera la mas
acorde al perfil del Solicitante de empleo; sin embargo, dicha calificacién es indicativa y no
limitativa para la toma de decision sobre su canalizacion.

UR. Determina canalizacién del Solicitante de empleo

De acuerdo al resultado del analisis al perfil del o de los Solicitantes de empleo, el personal de la
OSNE determina su canalizacién a alguna de las siguientes opciones, dejando constancia en el
apartado correspondiente del Formato SNE-01.:

¢ Vacante. Cuando el Solicitante de empleo asi lo manifieste. En este caso, el personal de la
OSNE, debe anotar el nombre de la vacante a la que es enviado.

¢ Beneficiario de alguno de los Subprogramas del PAE:

v' Subprograma Bécate (Modalidad Capacitacion Mixta o Capacitacion en la Practica
Laboral o Capacitacion para el Autoempleo o Vales de Capacitacion).

v' Subprograma Fomento al Autoempleo.

v' Subprograma Movilidad Laboral (Modalidad Sector Agricola o Sectores Industrial y de
Servicios).

e Como Instructor en alguna modalidad del Subprograma Bécate (Capacitacion en la
Practica Laboral o Capacitacion para el Autoempleo).

e Como Enlace de Campo del Subprograma Movilidad Laboral Sector Agricola.

El personal de la OSNE debe anotar en el apartado Diagndstico la(s) razén(es) del porque se
canalizdé o no al Solicitante de empleo a una vacante o a alguno de los subprogramas, ya sea
como beneficiario o Instructor o Enlace de Campo.

En caso de que el personal de la OSNE identifique a un Solicitante de empleo que ya fue
beneficiado por alguna modalidad del subprograma Bécate u otro subprograma y determine
nuevamente su participacion, debe anotar en el mismo apartado Diagndstico, la justificacion
correspondiente.
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UR. Firma Formato SNE-01

El personal de la OSNE que realiz6 la entrevista, el analisis y el diagndstico anota su hombre y
firma en el Formato SNE-01 para dar validez a su canalizacion.

UR. Registra en el Sistema al Solicitante de empleo

Si el Solicitante de empleo no se registré previamente, el personal de la OSNE, debe registrarlo
mediante la captura de los datos que anot6 en el Formato SNE-01, en el Sistema de informacion.
Asimismo, debe registrar la opcion a la que fue canalizado en dicho Sistema de informacion.

UR. Envio a una vacante

En caso de que el personal de la OSNE determine que el Solicitante de empleo sea enviado a
cubrir una vacante, se lleva a cabo el siguiente procedimiento:

UR. Emite Carta de presentacion de candidatos

El personal de la OSNE emite una Carta de presentacion de candidatos se la entrega al
Solicitante de empleo y lo envia a la empresa proporcionandole los datos de la misma.

Solicitante de empleo. Acude a la empresa

El Solicitante de empleo acude a la empresa y entrega la Carta de presentacion de candidatos a la
persona indicada para la entrevista.

Solicitante de empleo. Informa sobre colocacién

El Solicitante de empleo le informa al personal de la OSNE si logré o no colocarse. En caso de
que se haya colocado, proporciona los siguientes datos inmediatamente después de su
contratacion: puesto, sueldo, prestaciones y tipo de contratacion.

Si el Solicitante de empleo no logré colocarse, el personal de la OSNE le pregunta las razones por
las que no se colocd y, en su caso, le informa que puede solicitar nuevamente la atencién de los
servicios y apoyos que ofrece la OSNE.

UR. Solicitante de empleo es susceptible de apoyo para iniciar o fortalecer una actividad
productiva.

Una vez registrados todos los integrantes de la propuesta para iniciar o fortalecer un negocio por
cuenta propia y que el personal de la OSNE haya determinado que los Solicitantes de empleo
aplican para recibir un apoyo, se lleva a cabo el siguiente procedimiento:

UR. Proporciona informacién del subprograma

El personal de la OSNE proporciona a los Solicitantes de empleo canalizados informacion
detallada sobre el subprograma y sobre los requisitos especificos de participacion:
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e Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de la identificacion oficial
vigente, la cual puede ser:

i) Credencial para votar del Instituto Federal Electoral
i) Cédula profesional

iii) Pasaporte

iv) Cartilla del Servicio Militar Nacional

v) Tratdndose de personas preliberadas, se aceptard también la carta de
preliberacién que emita el Centro de Readaptacién Social correspondiente.

vi) Si la identificacion oficial contiene impresa la Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP), no sera necesario presentar dicha Clave.

e Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de la CURP.

e Documento que muestre la CLABE INTERBANCARIA de 18 posiciones. (Sélo en caso de
gue sean o hayan sido sujetos de apoyo econémico de otros Programas Federales y que
su cuenta bancaria esté activa).

e Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de un comprobante de
domicilio o carta de avecindad con fotografia, que demuestre la residencia de cuando
menos dos afios en la localidad donde habite el solicitante, el cual podra ser donde se
instalara la IOCP (recibos de luz o teléfono fijo 0 agua o predial)

e Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de un comprobante
domicilio reciente, maximo tres meses de haberse (recibos de luz o teléfono fijo 0 agua o
predial)

e Tener experiencia de por lo menos 6 meses en las actividades inherentes al proceso y/o
desarrollo de la IOCP propuesta, la cual se debe ratificar con la verificacion en el registro y
mediante entrevista con el Solicitante de empleo.

Las personas con discapacidad, adultos mayores, repatriados y preliberados que no
cuenten con el requisito de experiencia de por lo menos 6 meses en las actividades
inherentes al proceso y/o desarrollo de la IOCP propuesta, bastard con que demuestren
sus conocimientos para el establecimiento y operacion de la IOCP propuesta y en caso de
no contar con experiencia ni conocimientos, tendran la opcién de participar en algin curso
de capacitacién del subprograma Bécate, cuya especialidad debera corresponder con el
giro de la IOCP que se propone.

e Percibir en su nucleo familiar un ingreso menor a seis salarios minimos, el cual se ratifica
con la verificacién del registro y mediante entrevista con el Solicitante de empleo.
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e Elaborar y entregar la propuesta del proyecto de IOCP, utilizando el Formato FA-1la o FA-
1b y sus Anexos. Dicha propuesta debe cumplir con lo siguiente:

o Que lalOCP, cuenta con un mercado para sus productos o servicios.

o Que la IOCP impligue la fabricacién o elaboracién de bienes o prestacién de servicios,

preferentemente de procesos de transformacién con impacto en la generacion de
empleo y/o ingreso.

El equipamiento solicitado a la OSNE debe ser acorde a las necesidades de la IOCP,
esto es, que se vaya a ocupar en el proceso de elaboraciéon de productos o prestacion
de servicios y deben existir aportaciones complementarias de los socios. Ambas
aportaciones deben ser suficientes para garantizar la puesta en macha o la mejora en
la operacion de la IOCP para fomentar el autoempleo, incrementar los ingresos vy el
adecuado funcionamiento de la IOCP.

Los beneficiarios deberan tener las actividades de la IOCP como actividad principal. Lo
anterior toma relevancia debido a que la IOCP se considera rentable cuando genera
los ingresos suficientes para cada uno de los socios. En ese sentido, 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 realizacion en cada una de ellas, por lo que sélo se
debe contemplar el nimero de socios que demanden los tiempos y los procesos.

Las IOCP de nueva creacion que no cuenten con su Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), en caso de ser autorizada su propuesta por el CIE, deberan
tramitarlo en un plazo no mayor a nueve meses a partir de la fecha de validacién de la
accion por parte de la CGSNE y presentarlo a la UR antes de la tercera visita de cierre
que realiza la OSNE.

Las IOCP en operacion deberan presentar original y copia (para su cotejo) del alta en
el RFC y Cédula de Identificacion Fiscal (CIF).

De manera excepcional, se podran apoyar IOCP que tengan operando mas de 24
meses, en cuyo caso, el personal de la OSNE enviara a la CGSNE la justificacion por
escrito, para su consideracion.

En el caso de que la IOCP propuesta requiera permisos para iniciar su operacion,
debera acreditarlos ante el personal de la OSNE, previamente a la adquisicién de los
bienes. La copia deberd ser cotejada con el original, anotando fecha de recibo y
rubricada por la persona que realizd dicho cotejo y resguardarse en el expediente
correspondiente. Asimismo, el personal de la OSNE sera responsable de verificar que
la IOCP cuente con los permisos necesarios para su operacion antes de la adquisicion
de los bienes que se autoricen como apoyo.
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o Sefalar que se puede contemplar en los costos de operacion de la IOCP, la
contratacion de seguro que cubra siniestros como robo o pérdida por descompostura u
otra eventualidad, cuando no aplique la garantia.

e Presentar por lo menos una cotizacién de los bienes que solicitan y que ésta cumpla con
los requisitos fiscales e incluya las caracteristicas técnicas detalladas de los bienes
solicitados, asi como los montos estimados para ser evaluados por el CIE.

e Oiriginal de la Carta Compromiso firmada por todos sus integrantes donde se establecen
los compromisos que deberdn asumir cada uno de los integrantes de la IOCP, para
impulsar y consolidar la operacion de la misma, esta Carta debe contemplar también los
compromisos que deriven de la elaboracion de la propuesta de la IOCP, mediante la
utilizacion del Formato FA-1a o FA-1b y sus Anexos.

e Proporcionar bajo protesta de decir verdad, la informacién requerida en todos los formatos
gue se utilicen subsecuentemente.

e En su caso, firmar el Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia y el Acta de
entrega en Propiedad.

e Sefialar que cuando se suscite un robo o siniestro y se identifiquen pérdidas parciales o
totales de los equipos, se debe levantar el acta correspondiente con las autoridades
competentes y notificar al personal de la OSNE; en los casos en que exista una
descompostura y reparacion de los bienes, cuando no aplique la garantia, notificar al
personal de la OSNE.

No se apoyaran aquellas IOCP que se dediguen a la compra-venta y/o renta de bienes, expendios
de alcohol y bebidas alcohdlicas, giros de entretenimiento, billares o aquellas que de alguna
manera puedan ligarse a centros de vicio; la combinacion de giros en una sola IOCP o que
impliguen la saturacion del mercado.

Se reitera que debido a que el subprograma opera en funcién de la demanda de Solicitantes de
empleo, de existir mas solicitudes que el nimero de apoyos disponibles, éstas se resolveran en el
orden en que se presenten, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal y se cubran los
requisitos y documentacion sefalada.

Las personas que ya fueron beneficiadas por alguno de los subprogramas del PAE y que
requieran de los apoyos del subprograma Fomento al Autoempleo, podrdn acceder a los
beneficios siempre y cuando presenten su solicitud de apoyo y cumplan con los requisitos
establecidos en este subprograma.

UR. Realiza entrevista grupal
Una vez registrados los integrantes de la IOCP, el personal de la OSNE, los entrevista mediante la

aplicacion del Cuestionario de Pre-evaluacion, para identificar de manera preliminar, pero
inmediata si la propuesta a presentar es viable y rentable.
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Si el resultado del Cuestionario de Pre-evaluacion, es satisfactorio, la UR asigna Folio a la
Propuesta de proyecto que es registrada en el Formato FA-1. Asimismo el personal de la OSNE
entrega y explica a los integrantes de la IOCP el Formato FA-la o FA-1b y Anexos segun
corresponda, para su llenado. El personal de la OSNE apoya a los interesados con asesoria
personal para el llenado de cada apartado del Formato FA-la o FA-1b y Anexos, para que
presenten su propuesta de proyecto de IOCP, acompafiada de la documentacién necesaria
requerida en un plazo no mayor a 10 dias naturales a partir de la entrega del Formato FA-1a o FA-
1b y Anexos.

Si el resultado del Cuestionario de Pre-evaluacion arroja que no es satisfactorio, ya que le faltd
alguna informacion o no cumple con los requisitos, el personal de la OSNE informa a los
integrantes de la IOCP que cuentan con un plazo de hasta 5 dias naturales para que
complementen la informacion que sustente dicha deficiencia, ya que en caso de no realizarlo en
este periodo, no podran continuar con el trAmite para ser beneficiarios del subprograma.

Es importante mencionar que si uno de los integrantes no cumple con los requisitos 0 no es parte
integral de la propuesta, por no ser su actividad principal, no podra ser sustituido.

IOCP. Entrega su Propuesta de proyecto de IOCP

Los integrantes entregan en el plazo de 10 dias naturales la Propuesta del proyecto de IOCP
(Formato FA-1a o FA1b y Anexos) al personal de la OSNE debidamente llenados y acomparfiada
de la documentacion necesaria requerida, para su analisis y revision

UR. Recibe la Propuesta de proyecto de IOCP, larevisa y analiza.

El personal de la OSNE recibe la Propuesta del proyecto de IOCP (Formato FA-la o FAlb y
Anexos), revisa y analiza que la informacién contenida sea congruente, esté completa y cumpla
con los siguientes requisitos:

a) Ser viable y rentable, mediante la verificacién de,

o Que lalOCP, cuenta con un mercado para sus productos o servicios,

o Que la IOCP implique la fabricacion o elaboracion de bienes o prestacion de servicios,
preferentemente de procesos de transformacién con impacto en la generacion de
empleo y/o ingreso.

o Que el equipamiento solicitado a la OSNE es acorde a las necesidades de la IOCP,
esto es, que se vaya a ocupar en el proceso de elaboracion de productos o prestacion
de servicios y deben existir aportaciones complementarias de los socios. Ambas
aportaciones deben ser suficientes para garantizar la puesta en macha o la mejora en
la operacion de la IOCP para fomentar el autoempleo, incrementar los ingresos y el
adecuado funcionamiento de la IOCP.

o Que los beneficiarios tienen las actividades de la IOCP como actividad principal. Lo
anterior toma relevancia debido a que la IOCP se considera rentable cuando genera
los ingresos suficientes para cada uno de los socios. En ese sentido, el nUmero de
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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 realizacion en cada una de ellas, en virtud de que
sélo se contemple el nimero de socios que demanden los tiempos y los procesos.

o Que sila IOCP es de nueva creacién y no cuenta con RFC, en caso de ser autorizada
su Propuesta por el CIE, éste debe ser tramitado en un plazo no mayor a nueve meses
a partir de la fecha de validacién de la accion por parte de la CGSNE y para que pueda
ser presentado a la UR antes de la tercera visita de conclusion que realiza la OSNE.

o Las IOCP en operacién deberan presentar original y copia (para su cotejo) del alta en
el RFC y CIF.

b) Los integrantes manifiesten los recursos propios que aportaran para la operacion de la
IOCP, correspondientes a capital fijo y de trabajo, asimismo que:

o En el caso de que la IOCP propuesta requiera permisos para iniciar su operacion,
deberd por lo menos sefialarlos y acreditarlos ante el personal de la OSNE,
previamente a la adquisicién de los bienes.

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

c) Se anexe por lo menos una cotizacion de los bienes que solicitan y que ésta cumpla con
los requisitos fiscales e incluya las caracteristicas técnicas detalladas de los bienes
solicitados, asi como los montos estimados para ser evaluados por el CIE.

Si la informacion registrada en la Propuesta del proyecto de IOCP (Formato FAla o FAlb,
Anexos) cumple todos los requisitos sefialados, el personal de la OSNE acusa de recibo en una
copia de la Propuesta del proyecto de IOCP (Formato FA-1a o FA-1b y Anexos) y entrega ésta a
sus integrantes para que sea rubricada en cada una de las hojas por los mismos.

Adicionalmente, el personal de la OSNE anota nombre, firma y fecha de recepcién en el original
de la Propuesta del proyecto de IOCP (Formato FA-1a o FA-1b y Anexos). A partir de esta fecha,
el personal de la OSNE tendrd un plazo méximo 10 dias habiles, para realizar la visita de
verificacion.

Si la Propuesta del proyecto de IOCP (Formato FA-la o FA-1b y Anexos) no cumple con los
requisitos establecidos, se informa a los integrantes las inconsistencias detectadas, las cuales
podran corregir en un plazo de hasta 5 dias habiles, ya que en caso de no realizarlo en este
periodo, no podran ser posibles beneficiarios del subprograma.
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UR. Realiza visita de verificaciéon y validacion y llena el Formato FA-2

El personal de la OSNE realiza la visita de verificacion y validacion de la IOCP al lugar donde se
instalara la IOCP, a la cual deberd llevar la Propuesta del proyecto de IOCP (Formatos SNE-01,
FA-1a o FA-1b y Anexos), para constatar que la informacion asentada cumple con los requisitos
en funciébn de la ubicacién de la IOCP, con respecto a los competidores, estado fisico y
funcionamiento del equipo con el que se cuenta, giro de la IOCP y los aspectos téchicos como,
dimensiones e instalaciones del local adecuadas para su operacion.

Para lo anterior, el personal de la OSNE llenara el Formato FA-2, mediante el cual se acredita el
cumplimiento de los requisitos de participacion; asi como la ratificacion de la informacién asentada
en la Propuesta del proyecto de la IOCP (SNE-01, FA-1a o FA-1b, Anexos) y en el Formatos SNE-
01, de cada integrante.

Si el lugar donde se instalara la IOCP no cuenta con las condiciones adecuadas en funcion del
giro y especialidad de la IOCP, y éstas son solventables, el personal de la OSNE, informa a los
integrantes de la Propuesta de proyecto de IOCP, que cuentan con 30 dias naturales para realizar
las modificaciones e instalaciones necesarias a partir de la fecha de dictamen del CIE y registra
esta informacion en el apartado de observaciones del Formato FA-2.

Si el lugar donde se instalara la IOCP cumple las condiciones para su operaciéon en funcion del
giro, el personal de la OSNE, debe tener plenamente identificado, si hay bienes recuperados que
cubran con las necesidades de la IOCP, para ofrecerlos como una primera opcion de apoyo a los
integrantes de la Propuesta de proyecto de IOCP.

Si existen bienes recuperados que cubren con las necesidades de la IOCP, el personal de la
OSNE le ofrecera a los integrantes de la Propuesta de proyecto de IOCP, como primera opcion,
destacando que en caso de aceptarlos podra aplicar al Apoyo econémico complementario, para la
IOCP que recibe bienes reasignados y se les informa en qué consiste dicho. Y se registra en el
Formato FA-2 la decision de los integrantes de la IOCP en el apartado de Observaciones para
consideracion del CIE.

Si no existen bienes recuperados que cubran con las necesidades de la IOCP, se debe proceder a
su adquisicién una vez validada la Propuesta de proyecto de la IOCP por parte del CIE.

Una vez acordado con los integrantes de la Propuesta de proyecto de IOCP los términos de
aprobacién y entrega de bienes una vez aprobada por el CIE, el personal de la OSNE, debe
elaborar y entregar a los integrantes de la IOCP la Carta compromiso para que la firmen.

UR. Elabora Carta compromiso

En este documento el personal de la OSNE, debe establecer los acuerdos que deben respetar
cada uno de los integrantes de la IOCP, para evitar incumplimientos normativos que signifiquen la
recuperacion de bienes. En el caso de que se identificara la necesidad de realizar adecuaciones al
local se debe incluir en los acuerdos establecidos en la Carta compromiso, por lo que cada Carta
es Unica para cada IOCP.
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IOCP. Recibe, firmay entrega la Carta Compromiso.

Los integrantes de la IOCP reciben la Carta Compromiso elaborada por el personal de la OSNE,
gue contiene los acuerdos para evitar incumplimientos normativos que deriven en la recuperacion
de bienes, la firman y la entregan al personal de la OSNE, quien les debe dar una copia fotostatica
de la misma.

UR. Remite el expediente de la Propuesta de proyecto de IOCP al CIE.
El personal de la OSNE remite la Propuesta de proyecto de IOCP, a la UC para su evaluacién y
aprobacion por parte del CIE, con la siguiente documentacion: SNE-01 y documentacion soporte

de los integrantes, la Propuesta del proyecto de IOCP (Formatos FAla o FAlb y Anexos) Formato
FA-02, Carta Compromiso y en su caso, el Formato FA-7.
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2. Evaluacion y aprobacion de propuestas

La revision, evaluacion y aprobacion de propuestas debera realizarse en el seno del CIE, de
acuerdo a lo establecido en los Lineamientos de Operacién del Comité Interno de Evaluacion.

UR. Remite las propuestas de IOCP ala UC

El personal de la OSNE remite al Secretario Técnico del CIE, la documentacién relativa a
Propuestas de proyecto de IOCP que se presentaran para su evaluacion y aprobacion, con tres
dias habiles de anticipacion a la sesion del Comité. Asimismo debe turnar al Secretario Técnico
del CIE para su revision, evaluacion y dictaminacién procedente en los siguientes casos:

a) Robo de los bienes otorgados y siniestros.
b)  Cambio de domicilio de la IOCP.

c)  Sustitucién de beneficiarios.

d) Recuperacion de bienes.

e) Reasignacion de bienes recuperados.

f) Entrega de bienes en propiedad.

g) Solicitud de apoyos complementarios.

Las propuestas deberan ser entregadas por el personal de la OSNE, anexando en formato libre la
relacion de IOCP a evaluar, misma que contendra nombre de la IOCP, nimero de integrantes,
monto de la inversidon propuesta, municipio, localidad y la documentacion que corresponda:
Formatos SNE-01 de los integrantes de la IOCP y la documentacion respectiva, Propuesta de
proyecto de IOCP (Formatos, FA-1a o FA 1-B y Anexos), FA-2 y en su caso, el Formato FA-7.

CIE. Acusa de recibo

El Secretario Técnico del CIE revisa que las Propuestas de proyecto de IOCP estén completas y
debidamente integradas. Si éstas 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 Propuestas
debe elaborar el orden del dia y convocar a sesién a los integrantes del CIE.

Si alguna de las Propuestas no esta completa y/o debidamente integrada, el Secretario Técnico
avisa al personal de la OSNE, para que se corrija 0 se entregue la informacién faltante.

CIE. Secretario Técnico proporciona el orden del dia y la informacién a los integrantes del
Comité.

Debido a que la sesién del CIE debe ser realizada en un plazo maximo de 10 dias habiles
posteriores a la visita de verificacion de cada Propuesta de proyecto de IOCP, el Secretario
Técnico debe proporcionar a los integrantes del CIE, de inmediato la convocatoria, el orden del dia
de la sesion, asi como la informacion que sustenta cada Propuesta de proyecto de las IOCP
propuestas para su revision, analisis, evaluacion y dictamen.
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Es importante que el Secretario Técnico proporcione al Presidente del CIE, la informacién del
avance presupuestal para verificar la disponibilidad y origen de los recursos con los que cuenta la
OSNE y proceder a la aprobacién de propuestas

CIE. Sesiona para aprobacion de IOCP.

El CIE en sesidén con todos sus integrantes, revisan las Propuestas de proyecto de IOCP, para
verificar si cumplen con la documentacion y requisitos establecidos en la normatividad vigente; asi
como su viabilidad y rentabilidad y emitir su dictamen.

Asimismo, el CIE evalla y resuelve los demas asuntos contenidos en el orden del dia; asi como
los siguientes casos que se lleguen a presentar:

a) Robo de los bienes otorgados y siniestros.
b)  Cambio de domicilio de la IOCP.

c)  Sustitucién de beneficiarios.

d) Recuperacién de bienes.

e) Reasignacién de bienes recuperados.

f) Entrega de bienes en propiedad.

g) Solicitud de apoyos complementarios.

CIE. Elabora minuta de sesién

El Secretario Técnico del CIE, elabora la minuta de sesién en la cual se registra el dictamen y las
observaciones correspondientes de cada Propuesta de proyecto de IOCP, las resoluciones
emitidas para los demas casos y llena los Formatos FA-4 y FA-5.

CIE. Entrega minuta de sesion y los Formatos FA-4 y FA-5

El Secretario Técnico del CIE entrega al personal de la OSNE copia de la minuta de la sesion y de
los Formatos FA-4 y FA-5, para que ésta a su vez notifique, mediante oficio al OEC y a través del
Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP, el resultado del dictamen del CIE, esto Ultimo en un
plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores a la fecha de emisién de dicho dictamen.

Si como resultado de la evaluacion del CIE, se determina que se deben realizar modificaciones o
adecuaciones al lugar donde opera u operara la IOCP, se informa de manera inmediata a los
integrantes que, tienen un plazo méximo de 30 dias naturales, a partir de la fecha de recepcion de
la notificacion (Formato FA-5), para realizarlas. Dicho plazo se registra en el mismo formato que
de no cumplirse no se entregaran los bienes solicitados a la IOCP.

IOCP. Acusa de recibo.
Si el dictamen del CIE es positivo, el personal de la OSNE inicia el proceso de adquisiciones. En
el caso de que la IOCP acepte bienes recuperados, se considerara la posibilidad de otorgar apoyo

economico para la IOCP que los recibe, conforme al diagndstico asentado en el Formato FA-7 y la
disponibilidad presupuestal.
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Si el dictamen, es negativo, se ofrece a los integrantes de Propuesta de proyecto de la IOCP,
informacion sobre otras alternativas. En cualquiera de los casos, el representante de la IOCP
acusa de recibo, en la copia del Formato FA-5, anotando nombre completo, firmay fecha.
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3. Adquisicion de bienes

Una vez que el CIE dictamin6 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 el Reglamento de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (RLAASSP), ambos
vigentes.

Con la finalidad de contar con la evidencia documental del proceso de adquisiciones, la OSNE,
debera llenar el Formato FA-6, con la documentacién soporte de los oficios de solicitud de
cotizacion de por lo menos 3 proveedores y sus respectivas cotizaciones. 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
RPFA-1, el Acuse de recibo de la notificacion al proveedor ganador, el o los contratos de
adquisicion celebrados con el mismo (por lote o partida) y las facturas de los bienes adquiridos al
ganador.

Es importante sefialar que los contratos con los proveedores ganadores deben ser formalizados
una vez que la CGSNE validé las acciones registradas por la OSNE en el Sistema.

Se recomienda que el nimero de contrato se integre por las iniciales de la entidad federativa,
iniciales del Subprograma, folio asignado a la IOCP y afio de operacién, como se muestra en el
siguiente ejemplo (para un caso hipotético de Zacatecas: ZAC/FA/001/2012).

En el caso de que la adquisicion de bienes se haya realizado por partida se debera considerar una
extension alfabética al consecutivo asignado a cada contrato, como se ejemplifica a continuacion:
ZAC/FA/001/2012; ZAC/FA/001-A/2012; ZAC/FA/001-B/2012; etc.

UR. Registra accién.

Una vez que fue aprobado el proveedor ganador, el personal de la OSNE registra la accion en el
Sistema, considerando la informacion del RPFA-1, los Formatos FA-6 y el FA-1a o FA-1b, Anexos.

UR. Registray valida accion

Una vez que fue aprobado el proveedor ganador, y la OSNE, capturdé la informacién de las
empresas proveedoras de bienes en el Sistema de informacion, el personal de la OSNE procede a
registrar las acciones de cada Propuesta de proyecto de IOCP aprobadas.

El plazo, para registrar una accién y su respectiva validacion por parte de la OSNE debe

considerar que la suficiencia presupuestal para contar con los recursos necesarios para adquirir
los bienes, es de 5 dias habiles una vez solicitados.
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UC. Revisa informacién y valida accidn

El personal de la UC de la OSNE identifica las acciones que se encuentran en la bandeja
“Validada UR” del Sistema, mismas que puede validar, por lo que debe revisar la congruencia y
consistencia de los siguientes campos: origen del recurso, tipo de apoyo, nimero de apoyos,
municipio, localidad, nombre de la IOCP y de las empresas proveedoras de bienes para integrar el
Cuadro comparativo, asi como los montos de concepto de gasto. Si la informacion es correcta
procede a su validacion. Si la informacion no es correcta registra en el apartado de observaciones
las causas por las cuales la accién se rechaza, para que sea corregida por la UR 0 en su caso
cancelarla.

UR. Genera formato ARA-01

El personal de la OSNE genera a través del Sistema de informacién el Formato ARA-01 para su
firma y archivo correspondiente.
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4. Validacion de acciones

CGSNE. Recibe, revisa y valida la accién de capacitacion.

La CGSNE identifica en la bandeja “Validada UC” del Sistema, las acciones validadas por la UC
de la OSNE, con la finalidad de validar la accion asi como la informacion registrada para dar inicio
al proceso de liberacion de recursos. Por lo que es necesario que se revise la congruencia y
consistencia de los siguientes campos: origen del recurso, tipo de apoyo, nimero de apoyos,
municipio, localidad, nombre de la IOCP y de las empresas proveedoras de bienes para integrar el
cuadro comparativo, asi como los montos de concepto de gasto. Si la informacion es correcta
procede a su validacion. Si la informacidn no es correcta registra en el apartado de observaciones
las causas por las cuales la accion se rechaza, para que sea corregida 0 en su caso cancelarla
por la OSNE.

El plazo que tiene la CGSNE para validar o rechazar una accion es de tres dias habiles, a partir de
la fecha de validacién por parte de la UC.

Asimismo, cuando una accién es rechazada por la CGSNE por algin motivo, el cual puede ser
solventado, la OSNE una vez que lo haya resarcido, puede validarla. Es importante mencionar
que la CGSNE/DADS puede requerir a la OSNE, para la validacion de acciones, documentos
referentes a las mismas.

Cabe destacar que las acciones registradas y validadas en el Sistema, deben realizarse tal y
como lo indica la informacion validada. De lo contrario, serd motivo de retencién temporal de
recursos. La misma situacion cuando la OSNE entregue bienes sin la validacion por parte de la
CGSNE.

UC. Genera Cuadro Sinéptico e inicia el proceso de liberacién de recurso.

El personal de la OSNE genera a traves del Sistema el Cuadro Sindptico e inicia el proceso de
liberacién y ejercicio del recurso 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 IOCP vy la
justificacion respectiva, para realizar el ajuste correspondiente en el Sistema.
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5. Entrega de bienes

El plazo méximo para la entrega de bienes en custodia a los beneficiarios es de 60 dias naturales
a partir de la fecha de validacion de la accion por parte del personal de la CGSNE.

La entrega de los bienes en custodia a los beneficiarios, que se realice dentro de los 30 dias
naturales posteriores a la validacion de la accion que hace el personal de la CGSNE, se
considerara como una entrega oportuna.

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

El personal de la OSNE realiza una visita al lugar donde opera u operara la IOCP, para verificar
que ésta ya cuente con las adecuaciones y/o modificaciones, que en su caso, se haya
comprometido ha realizar y que se condicionaron para la entrega de bienes, con la previa
aprobacién del CIE y conforme a lo establecido en los Formatos FA-2 y FA-5.

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

Si el lugar donde opera u 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,
magquinaria, 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 de recepcién 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
Fomento al Autoempleo, 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, tal y como lo sefiala el Decalogo de Identidad del SNE.

UR. Informa a los integrantes de la IOCP la fechay 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.

UR, OEC, proveedor y beneficiarios revisan los bienes.
En la fecha de entrega acordada, el personal de la OSNE, conjuntamente con el proveedor, el

OEC vy los beneficiarios, revisan que cada uno los bienes entregados estén completos y
correspondan a los cotizados y facturados por el proveedor.
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Si los bienes estdn completos y se encuentran en Optimas condiciones, se formaliza la entrega-
recepcion con los integrantes de la IOCP mediante el Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en
Custodia y su Anexo. Relacién de Bienes Entregados, la cual debera elaborarse por duplicado (un
original para los integrantes de la IOCP y otro para el personal de la OSNE), 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 (OSNE, OEC, beneficiarios y testigos) y proporcionar un original al momento de la
entrega al representante de la IOCP conjuntamente con su Anexo.

En caso de que las adquisiciones se hayan realizado por partida, la firma del Acta de Entrega-
Recepcion de Bienes en Custodia se realizar4 una vez que se hayan entregado todos los bienes.
Adicionalmente, informa al area administrativa para que efectle el pago al proveedor.

Si los bienes estan incompletos o no se encuentran en 6ptimas condiciones, la UR informa en ese
momento a la UC y al proveedor, asi como mediante oficio, que no pueden ser aceptados, el cual
acusa de recibo. En el mismo sentido, el personal de la OSNE notifica a su area administrativa,
para que no proceda el pago de los bienes.

UR. Etiqueta cada uno de los bienes entregados

El personal de la OSNE, adhiere a los bienes, por lo menos a los principales, o 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 de los bienes y entrega a los beneficiarios de la
IOCP los manuales de funcionamiento de los equipos. En el caso de que los beneficiarios 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 que hacer valida la garantia y se entregue
en el menor tiempo, el bien o bienes nuevos.

Cuando la garantia se encuentre vencida o no aplique, se informa a los beneficiarios que la
reparacion correrd por su cuenta. En este caso, el personal de la OSNE notificara por escrito a los
beneficiarios que tendran un plazo méaximo de 30 dias naturales, a partir de la notificacién de la
descompostura, para que la IOCP reanude su operacion de manera satisfactoria; si transcurrido
este plazo los beneficiarios no han reparado el equipo o la IOCP no ha reiniciado operaciones, se
procede a recuperar los bienes.
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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 deberan 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.

UR. Coloca cartel de Contraloria Social en el lugar donde opera u operara la IOCP

El personal de la OSNE coloca un cartel en el lugar donde se localiza la IOCP, que debera
contener informacién sobre las caracteristicas del subprograma, los datos de la IOCP, la lista de
mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramientas entregados para la operacion de la misma.

UR. Proporcionainformacion de Contraloria Social a los integrantes de la IOCP

El personal de la OSNE proporciona a los integrantes de la IOCP informacién sobre Contraloria
Social, solicitandoles su registro de pufo y letra; asi como su firma en el Formato CS-01, mismo
que servird como evidencia de que ésta fue realizada dentro del periodo no mayor a diez dias
hébiles, después 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 mencién, que como parte de sus derechos y obligaciones, se debe dar a conocer al
beneficiario la siguiente informacion:

Derechos
> Recibir Informacion sobre los beneficios y caracteristicas del SNE asi como del PAE y
los subprogramas que lo integran.

> Recibir los servicios y/o apoyos establecidos en el subprograma.

> Recibir informacién sobre las oportunidades de empleo captadas por la bolsa de
trabajo en la OSNE.

> Recibir asesoria para la integracion de la Propuesta de proyecto de IOCP.
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Recibir informacién de Contraloria Social sobre las caracteristicas de operacion de
este subprograma, la importancia de su participacion y vigilancia para la adecuada
ejecucion del mismo, asi como los medios e instancias ante las cuales puede
presentar sugerencias, quejas o denuncias.

Obligaciones

>

>

Sanciones

Usar los bienes otorgados de acuerdo a lo establecido en la Propuesta de proyecto
IOCP que se les aprobdé.

Participar todos los integrantes de la IOCP en las actividades y responsabilidades
establecidas en la Propuesta de proyecto de IOCP que se les aprobé.

Notificar a la OSNE la fecha de inicio de operacién de la IOCP, la cual no podra
exceder de 30 dias naturales posteriores a la fecha de entrega de los bienes, misma
gque se asentard en el Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia.

Entregar copia simple legible de los permisos o licencias que autorizan la operacion de
las IOCP. Esto debera acreditarlos ante la OSNE, previamente a la adquisicion de los
bienes.

Notificar por escrito a la OSNE los cambios de domicilio de la IOCP, en un plazo
méaximo de 5 dias naturales previos a la fecha del cambio de domicilio.

Permitir a las instancias de control y supervisién el acceso al local en donde se
instalaran los bienes otorgados a la IOCP.

Proporcionar la informacion que soliciten la OSNE y las instancias de control y
supervision, relacionada con los apoyos otorgados.

Inscribir a la IOCP en el Registro Federal de Contribuyentes antes de recibir los bienes
en propiedad.

Comprobar el gasto de los recursos autorizados para mantenimiento y reparacion del
mobiliario, maquinaria y/o equipo, o bien adquisicidon de complementos en un plazo no
mayor de 10 dias habiles en el caso de haber recibo apoyo econémico.

La OSNE retirara de manera definitiva, los bienes entregados para reasignarlos a otra IOCP por
cualquiera de los siguientes motivos:

>
>

Proporcione datos o documentos falsos, o

No utilice los bienes otorgados de acuerdo a lo establecido en la Propuesta de
proyecto IOCP que se les aprobg, o

No participar todos los integrantes de la IOCP en las actividades y responsabilidades
establecidas en la Propuesta de proyecto de IOCP que se les aprobé.
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> No inicie la operacion de la IOCP, en la fecha establecida en el Acta de Entrega-
Recepcion de Bienes en Custodia, la cual no podré exceder de 30 dias naturales
posteriores a la fecha de entrega de los bienes.

»  Omitir la notificacion por escrito a la OSNE sobre cualquier cambio de domicilio de la
IOCP, en un plazo maximo de 5 dias naturales previos a la fecha del cambio de
domicilio.

> No inscribir a la IOCP en el Registro Federal de Contribuyentes antes de recibir los
bienes en propiedad.

> Incumpla cualquiera de las obligaciones establecidas en el presente Manual, o

UR. Aplica Formato FA-12 a los integrantes de la IOCP

En el caso de que los bienes sean entregados a los beneficiarios durante los meses de junio y
octubre del presente afo, el personal de la OSNE debera entregar a los beneficiarios, al momento
de la firma del Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia, el Formato FA-12 para su
llenado, mismo que devolveran de inmediato una vez respondido.

Beneficiario. Llena Formato FA-12

El beneficiario llena Formato FA-12, lo firma y entrega al personal de la OSNE.

UR. Revisa el Formato FA-12

El personal de la OSNE revisa que la informacion registrada por el beneficiario sea legible y que
estén respondidas la totalidad de las preguntas. En caso de que el beneficiario manifieste alguna
duda sobre el llenado de la encuesta, el personal de la OSNE deberd aclararla de manera
inmediata.

UC. Recopila, capturay procesa informacion del Formato FA-12

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

UC. Envia reporte ala DADS

El personal de la OSNE enviara al personal de la DADS el reporte asi como los archivos

electrénicos con la informacién capturada durante los meses de julio y noviembre, segun
corresponda.

41



Subprograma Fomento al Autoempleo

Para la evaluacion del nivel de satisfaccion de los beneficiarios, se establecen los siguientes
parametros:

Parametro Calificacion
Muy insatisfecho laz2
Insatisfecho 3a4d
Medio satisfecho 5a6
Satisfecho 7a8
Muy satisfecho 9al0

La expectativa es que por lo menos el 90 % de los beneficiarios encuestados, manifiesten estar
satisfechos o muy satisfechos con la atencién recibida por parte del personal de la OSNE, en cada
uno de los atributos.

En los casos en que la proporcién de beneficiarios en los parametros sefialados se encuentre en
el rango de 60% a 89%, el personal de la OSNE, deberd implementar acciones de mejora
atendiendo a las inquietudes de los beneficiarios. Si menos de un 59% de los encuestados
manifiesta estar satisfechos o muy satisfechos, personal de la DADS, realizara visitas de
seguimiento al personal de la OSNE para acordar de manera conjunta las acciones de mejora
correspondientes.
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6. Seguimiento al desempeio de las IOCP

UR. Elabora programa de visitas

El personal de la OSNE elabora programa de visitas, a partir de la fecha de inicio de operaciones
que se establecié en el Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia, que comprenda al
menos tres visitas durante el periodo de observacion: una visita de inicio de operaciones, misma
que se tomara como tal si se inicia la operacién el dia de la firma dicha Acta; segunda visita de
seguimiento y la tercera que sera la visita de cierre, para estas tres visitas se utilizan los Formatos
FA-8, FA-9 y FA-10, respectivamente.

Es importante mencionar que en la segunda visita de seguimiento, el personal de la OSNE
notificard a los beneficiarios que en la tercera visita, deberan entregar copia legible de su
inscripcion en el RFC y CIF.

Cabe destacar que el personal de la OSNE podra realizar las visitas que considere necesario para
asegurar la adecuada operacion de la IOCP.

UC. Notifica al OEC

El personal de la OSNE, notifica mediante oficio al OEC la fecha en la que realizara las visitas a la
IOCP con el propésito 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 operacion de la IOCP y el
involucramiento de la totalidad de los integrantes mediante la aplicacion de los Formatos FA-8,
FA-9 y FA-10, segun sea el caso.

Si la IOCP inici6 operaciones en la fecha estipulada en el Acta de Entrega- Recepcion de Bienes
en Custodia, se continGa con el seguimiento, en caso contrario se procede a la recuperacion de
los bienes.

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

a) Robos de los bienes otorgados y siniestros.
b) Cambio de domicilio de la IOCP.
c) Sustitucion de beneficiarios.

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

Estas situaciones deben ser sefaladas en los formatos de visita y el proceso para su resolucién
sera el siguiente:
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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 los que se identifiquen pérdidas parciales
o totales de los equipos, los beneficiarios invariablemente estaran obligados a levantar el acta
correspondiente ante las autoridades competentes y notificar al personal de la OSNE.

UR. Notifica al CIE

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

CIE. Dictamina sobre el robo o siniestro

Si el robo o siniestro implica sélo una pérdida parcial de los bienes, el CIE debe resolver la
continuidad en la operacién de la IOCP y del seguimiento correspondiente. La resolucién se
registra en la minuta y en el Formato FA-5 y se entrega copia al personal de la OSNE para que
ésta notifique al OEC mediante oficio y a la IOCP mediante el Formato FA-5.

Si el robo o siniestro implica la pérdida total de bienes, bastara con el acta que levanten los
beneficiarios y se dara por concluido el seguimiento. Se registra la resolucion en la minuta 'y en
el Formato FA-5 y se entrega copia al personal de la OSNE para que ésta notifique al OEC
mediante oficio y a la IOCP mediante el Formato FA-5.

UR. Notifican resolucion al OEC vy a la IOCP

El personal de la OSNE notifica la resolucion del CIE mediante oficio al OEC y el Formato FA-5
a los beneficiarios.

IOCP. Acusa de recibo

El representante de la IOCP acusa de recibo en un tanto del Formato FA-5, anotando nombre
completo, firmay fecha.

b) Cambio de domicilio

IOCP. Notifica cambio de domicilio.

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

Si la IOCP notificé en escrito libre al personal de la OSNE, con 5 dias naturales previos, las

razones por las cudles tenia previsto cambiar de domicilio, se procede a verificar que el lugar
donde se ubicara la IOCP cumpla con lo necesario para la adecuada operacion de la IOCP. El
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personal de la OSNE registra lo observado en el Formato FA-2 y lo envia al CIE para su
resolucion. En caso contrario, se informa a la IOCP que procede la recuperacion de bienes.

CIE. Determina la viabilidad del cambio de domicilio.

Si el CIE determina que el cambio de domicilio es viable, se registra la resolucién en la minuta y
el Formato FA-5 y se entrega copia de ésta al personal de la OSNE para que notifique al OEC
mediante oficio y a la IOCP mediante el Formato FA-5.

Si no es viable, se registra la resolucién en la minuta y el Formato FA-5, anotando las causas
por las que no procede y se determina que los integrantes de la IOCP deberan de buscar un
nuevo lugar para poder dar continuidad a la IOCP. En caso de incumplimiento, se procede a la
recuperacion de bienes. Se entrega copia de la minuta y el Formato FA-5 al personal de la
OSNE para que notifiqgue al OEC mediante oficio y a la IOCP a través el Formato FA-5

UR. Notifican resolucion al OEC vy a la IOCP

El personal de la OSNE notifica la resolucion del CIE mediante oficio al OEC y el Formato FA-5
a los beneficiarios. En caso de que la resolucién del CIE sea favorable, la IOCP continGa su
operacién. Si el CIE no autoriza el cambio de domicilio, en el Formato FA-5 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 recuperacion de bienes.

IOCP. Acusa de recibo

El representante de la IOCP acusa de recibo en un tanto del Formato FA-5, anotando nombre
completo, firmay fecha.

c) Sustitucion de beneficiarios
UR. Identifica |la falta de algun integrante por desercién o defuncién
Si el personal de la OSNE identifica la falta de algun integrante por desercién o defuncion,
solicita a los integrantes que deseen continuar en la IOCP, que presenten la peticién en escrito
libre, sefialando qué origin6 la falta del integrante y argumentando las causas para que la
iniciativa continiie operando.

UR. Recibe la peticion por escrito del beneficiario

El personal de la OSNE recibe por parte del beneficiario la peticion en escrito libre y acusa de
recibo en una copia del mismo.

UR. Turna peticion del Solicitante de Empleo al CIE

El personal de la OSNE turna al CIE la peticion por escrito libre elaborada por los integrantes
de la IOCP para su resolucion.
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CIE. Recibe peticién, evalla y dictamina

El CIE recibe la peticion por escrito libre formulada por los integrantes de la IOCP, la evalla y
resuelve si continta o no otorgandoles el apoyo.

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

i.  Sifalleciera el Unico beneficiario de la IOCP (representante) se procede a la recuperacion
de bienes.

ii. Si hay ausencia de algun beneficiario por defuncién, continda el apoyo a la IOCP, sin
sustitucién del mismo.

iii.  Si hay ausencia de algun beneficiario por desercion y su ausencia no afecta el proceso
productivo o la prestacion del servicio de la IOCP y el monto de apoyo entre los
integrantes restantes no rebasa el maximo permitido (25 mil pesos), continta el apoyo a
la IOCP, sin sustitucién de beneficiario.

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

Si el CIE resuelve que procede la continuidad del apoyo, con o sin sustitucion de algun
beneficiario, se registra la autorizaciéon en la minuta y en el Formato FA-5 y se entrega una
copia de los mismos al personal de la OSNE, para que notifique mediante oficio al OEC y con
el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP lo procedente, en virtud la afectacion al proceso
productivo o la prestacién del servicio de la IOCP.

Si la IOCP puede sustituir al beneficiario, notifica por escrito al personal de la OSNE la fecha en
la que se incorporard, para que se le proporcionen los Formatos SNE-01 y Anexo A del
Formato FA l1la o FA 1b para su llenado y actualizacién de la informacién. Asimismo, la IOCP
entrega la documentacion del beneficiario, para su andlisis y validacién 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 registra en el mismo Formato CS-01 que previamente
llenado por los integrantes de la IOCP.

En caso de incumplimiento en la fecha es estipulada, el personal de la OSNE procede a la
recuperacion de bienes.

La IOCP debe informar por en escrito libre, al personal de la UR, para que ésta proceda a la
recuperacion de bienes, previa notificacion a la IOCP.

Si no procede la sustitucién de algun beneficiario, se registra la resolucion del CIE en la minuta
y en el Formato FA-5, se entrega copia de los mismos al personal de la OSNE para que ésta
notifique mediante oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP, que el
personal de la OSNE procede a la recuperacién de bienes.
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d) Incumplimiento a los compromisos establecidos por los integrantes de la IOCP.

UR. Identifica el incumplimiento de los compromisos establecidos

Si el personal de la OSNE identifica la falta de cumplimiento de alguno de los compromisos
establecidos en todos y cada uno de los documentos que se han integrado desde su solicitud,
debera dejar constancia en los Formatos de visitas y establece con los integrantes de la IOCP,
un plazo perentorio para subsanarlo, el cual se les notifica por escrito.

Si los integrantes de la IOCP, subsanan el incumplimiento en el plazo perentorio establecido
debe informar por escrito al personal de la OSNE para verificarlo.

El personal de la OSNE recibe el escrito de la IOCP y revisa que el incumplimiento normativo
se haya subsanado en el periodo establecido. Si se subsang, informa a la IOCP via oficio que
continda el apoyo. En caso contrario, se informa a la IOCP via oficio que procedera la
recuperacion de bienes, por lo que el personal de la OSNE, turna el caso al CIE.

CIE. Recibe peticién para laresolucion de los incumplimientos.

El CIE recibe las situaciones presentadas por incumplimientos para su resoluciéon en sus
sesiones. Los criterios generales para determinar la continuacion o no del apoyo son:

Si el CIE dictamina que procede la continuidad del apoyo, con un plazo perentorio para la
correccion del incumplimiento de los integrantes, se registra la autorizacion en la minuta y en el
Formato FA-5 y se entrega una copia de los mismos al personal de la OSNE, para que notifique
mediante oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP lo procedente, en
virtud la afectacién al proceso productivo o la prestacion del servicio de la IOCP.

En caso de incumplimiento en el tiempo estipulado, el personal de la OSNE procede a la
recuperacion de bienes, sin previa autorizacion del CIE.

Si no procede la continuidad del apoyo, se registra la resoluciéon del CIE en la minuta y en el
Formato FA-5, se entrega copia de los mismos al personal de la OSNE para que ésta notifique
mediante oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP, gue el personal de
la OSNE procede a la recuperacion de bienes.
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6.1. Apoyo para la formalizacion de IOCP

IOCP. Solicita estimulo para la formalizacion de la IOCP de nueva creacién

Si la IOCP esté interesada en recibir el apoyo de estimulo a la formalizacion de la IOCP de nueva
creacion, debe entregar evidencia de que fue inscrita durante los primeros tres meses de haber
iniciado su operacion y realizar su solicitud mediante el Formato FA-7 y anexar copia de la
inscripcion del RFC y de la CIF.

IOCP. Entrega Formato y papeles

La IOCP entrega el personal de la OSNE el Formato FA-7, anexando copia del RFC y de la CIF,
cuya actividad econdmica esté relacionada con el giro de la IOCP.

UR. Verifica documentacion y Formato FA-7

El personal de la OSNE verifica que el Formato FA-7 esté debidamente llenado y que la fecha de
inscripcion de la IOCP gue se muestra en el RFC y en la CIF, esté comprendida dentro de los
primeros tres meses a partir de la fecha de inicio de operaciones, la cual esta asentada en el Acta
de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia y el giro esté acorde a la IOCP. Si cumple, se
remite el caso al CIE para aprobacion y resolucién. De lo contrario, se notifica a la IOCP via oficio
las inconsistencias detectadas para que, en su caso, las corrija. El beneficiario acusa de recibo.

UR. Remite propuesta al CIE

El personal de la OSNE remite al CIE la propuesta de la IOCP, anexando el Formato FA-7, una
copia del RFC y de la CIF, para su evaluacion.

CIE. Dictamina otorgamiento del estimulo

Si la fecha de inscripcion de la IOCP que muestra el RFC estd comprendida dentro de los
primeros tres meses y el giro registrado es acorde a la IOCP y hay disponibilidad presupuestaria,
el CIE procede a la autorizaciéon del apoyo, el cual se registra en la minuta y en el Formato FA-5.
Se entrega copia de la minuta y el Formato FA-5 al personal de la OSNE para que notifique
mediante oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP. En caso contrario, se
rechaza la peticién, se registra la resolucién en la minuta y en el Formato FA-5 y se entrega copia
de los mismos al personal de la OSNE, para que éste notifique mediante oficio al OEC y con el
Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP.

UR. Notifican resolucién al OEC y a IOCP

El personal de la OSNE notifica la resolucion mediante oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los
integrantes de la IOCP.

IOCP. Acusa de recibo IOCP
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El representante de la IOCP acusa de recibo en un tanto del Formato FA-5, anotando nombre
completo, firmay fecha.

UC. Remite oficio solicitando visto bueno a la DADS

El personal de la OSNE remite via oficio con copias del Formato FA-7, de la Inscripcién en el RFC
y de la CIF, sefialando la fecha de la resolucién del CIE, para visto bueno de la DADS.

UR. Registra accion de estimulo a la formalizacion

El personal de la OSNE registra la accién de estimulo a la formalizacion para IOCP de nueva
creacion en el Sistema, para la validacion por parte de la CGSNE.

DADS. Emite respuesta

El personal de la DADS recibe el Formato FA-7, el RFC y la CIF, y emite respuesta al personal de
la OSNE. Si procede el apoyo para el estimulo a la formalizacion para la IOCP de nueva creacion,
se valida la accion 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

UC. Liberay entrega cheque al representante de la IOCP.

El personal de la OSNE inicia el proceso de liberacién del recurso y entrega el cheque al
representante de la IOCP.
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6.2. Recuperacion de bienes

En todos los casos donde se proceda a realizar la recuperacion de bienes, el personal de la OSNE
elabora y envia a los beneficiarios el oficio mediante el cual se les da a conocer la intencion de
recuperacion de bienes por incumplimiento normativo, mencionando cuél o cuales han sido sus
faltas y el fundamento normativo que se incumplid, asi como el plazo perentorio para solventarlo,
en su caso; o bien que se procedera a la recuperacion y devolucién de los bienes entregados en
custodia.

IOCP. Acusa de recibo

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

Ante estas situaciones los integrantes de la IOCP, pueden presentar en escrito libre las causas del
incumplimiento y la forma en que solventaran las observaciones o el motivo por el cual no 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 informacién soporte, de acuerdo a la etapa del seguimiento en que se encuentre la
IOCP: Formatos FA-8, FA-9, FA-10, oficio dirigido a IOCP 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, evaltua y dictamina.

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

Si el CIE determina que procede la recuperacion de bienes, se registra el dictamen en la minuta y
en el Formato FA-5. Entrega copia de la minuta y el Formato FA-5, a el personal de la OSNE para
gue éste notifique via oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP, la fecha 'y
hora de recuperacion de bienes y la firma del Acta de Recuperacién de Bienes.

El personal de la OSNE notifica mediante oficio al personal de la DADS el dictamen del CIE para
su conocimiento, a mas tardar cinco dias habiles posteriores a la emision del mismo. El oficio
contendra el numero Unico, nombre de la IOCP, nimero de contrato, importe de los bienes,
namero de beneficiarios, fecha de entrega en custodia, fecha de la recuperacion, motivo de la
recuperacion y la fecha en que el CIE dictaminé la recuperacion.
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Si no procede la recuperacion de bienes, el CIE emite dictamen en donde establece un plazo
perentorio para que la IOCP subsane el incumplimiento normativo detectado en las visitas de
seguimiento. Registra el dictamen en la minuta y en el Formato FA-5. Entrega una copia de la
minuta y el Formato FA-5 al personal de la OSNE para que éste notifique via oficio al OEC y con
el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP.

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

El personal de la OSNE notifica via oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los integrantes de la
IOCP, el plazo perentorio que ha dictaminado el CIE para que subsane las anomalias
encontradas. En caso de no cumplirse en el tiempo establecido se procederd al retirar los bienes.

IOCP. Acusa de recibo
La IOCP acusa de recibo en un tanto del Formato FA-5, anotando nombre completo, firma y fecha.
UR. Realiza visita de seguimiento

Una vez concluido el plazo perentorio dictaminado por el CIE para que la IOCP subsane el
incumplimiento en la normatividad, el personal de la OSNE realiza una visita a la IOCP, para
verificar que efectivamente se haya realizado dicha solventacion.

Si los integrantes de la IOCP subsanaron el incumplimiento normativo en el plazo establecido, el
personal de la OSNE notifica por oficio a los beneficiarios de la IOCP que continta el periodo de
observacion de la IOCP. En caso contrario, la UR procede a la recuperacion de bienes.

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

El personal de la OSNE elabora oficio para informar al OEC al menos dos dias previos a la fecha
de retiro del equipo, el lugar, fecha y hora en el que se realizara la recuperacion de bienes y la
firma del Acta de Recuperacion de Bienes. Asimismo, notifica dicha informacion a los integrantes
de la I0CP.

OEC e IOCP Acusan de recibo

El OEC y el representante de la IOCP acusan de recibo el oficio y la notificacion, respectivamente,
anotando nombre completo, firma y fecha.

UC o UR e IOCP. Realizan el acto de recuperacion de bienes
El personal de la OSNE recupera los bienes y levanta y firma el Acta de Recuperacion de Bienes,
en la cual se especificaran las razones por las que se retiran los bienes, anexando la relacion de

bienes y condiciones en las que se encuentran, la cual deberé ser firmada al margen y al calce por
cada uno de los integrantes de la IOCP en cada una de sus hojas incluyendo, en su caso, anexos
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y por las demas personas que intervengan en el evento, con la finalidad de asegurar la
transparencia en la recuperacion de bienes.

UC o UR. Entrega una copia del Acta de Recuperacion de Bienes a los beneficiarios de la
IOCP.

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

IOCP. Acusa de recibo

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

UC. Notifica la recuperacién de bienes

El personal de la OSNE notifica al personal de la DADS mediante oficio para conocimiento, a mas
tardar cinco dias habiles posteriores a la recuperacion de los bienes, anexando la resolucion
dictamen del CIE. El oficio contendra el nimero Unico, nombre de la IOCP, niUmero de contrato,
importe de los bienes, nimero de beneficiarios, fecha de entrega en custodia, fecha de la
recuperacion, motivo de la recuperacion y la fecha en que el CIE dictaminé la recuperacion.
DADS. Recibe oficio

El personal de la DADS recibe oficio de notificacion y responde que toma nota de la recuperaciéon
de bienes realizada.
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6.3. Reasignacion de bienes recuperados

Las condiciones de los bienes recuperados pueden variar por muchos factores, en ese sentido su
reasignacion debe ser lo mas inmediata posible, antes de que su utilidad se pierda con el paso del
tiempo. Se considerara oportuna la reasignacion de bienes cuando se realiza en un plazo méaximo
de 90 dias naturales, contados a partir de la fecha de recuperacion y sean reasignados en lote
completo, es decir, todo el paquete o conjunto de bienes.

Las personas a las que se les reasigne los bienes recuperados, deben reunir los requisitos
previstos para ser beneficiarios del subprograma y poseer afinidad con el giro de la iniciativa y/o
uso de los bienes.

UR. Identifica IOCP para reasignar los bienes

El personal de la OSNE identifica la IOCP que acepta la reasignacion 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 del Formato FA-2.

Asimismo identifica si los beneficiarios de la IOCP requieren apoyo econémico para
mantenimiento y/o reparaciéon 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 integrantes el
Formato FA-7 para que lo llenen y entreguen al personal de la OSNE, para que a su vez ésta
turne la propuesta al CIE, para su evaluacion.

Si la IOCP no requiere apoyo econémico, 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 reasignacién de bienes a IOCP con apoyo
econdmico y sin apoyo econémico, para su evaluacion.

CIE. Recibe, revisa, evaltua y dictamina.

En el caso de equipo complementario, la IOCP debe presentar su solicitud al momento de realizar
la reasignacion de los equipos. Para reparacion y/o mantenimiento, la IOCP tiene un plazo para
solicitar el apoyo de hasta 30 dias naturales, a partir de la fecha de inicio de operaciones, la cual
esta asentada en el Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia

Si el CIE autoriza el apoyo econémico a la IOCP, registra el dictamen en la minuta, en el Formato

FA-4 y en el Formato FA-5. Asimismo, entrega una copia de los mismos al personal de la OSNE,
para que éste notifique via oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP.
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En caso de que el CIE no autorice el apoyo econdmico, registra el dictamen en la minuta, en el
Formato FA-4 y en el Formato FA-5 y entrega una copia de los mismos a el personal de la OSNE,
para que notifique via oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP y continda
el proceso de entrega de bienes recuperados.

UR. Notifica el dictamen ala IOCP

El personal de la OSNE notifica el dictamen mediante oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los
integrantes de la IOCP.

UC. Envia oficio a la DADS para solicitar visto bueno

El personal de la OSNE envia oficio a la DADS solicitando su visto bueno para otorgar el apoyo
econémico a la IOCP, en un plazo maximo de 5 dias habiles, posteriores al dictamen del CIE y
anexa copia del Formato FA-7.

UC. Remite oficio solicitando visto bueno a la DADS

El personal de la OSNE remite via oficio con copias del Formato FA-7, de la solicitud de apoyo
complementario por reasignacion de bienes, sefialando la fecha del dictamen del CIE, para visto
bueno de la DADS.

UR. Registra accion de estimulo a la formalizacion

El personal de la OSNE registra la accion sobre el apoyo complementario de la IOCP que se le
reasignaron bienes recuperados de otra IOCP en el Sistema, para la validacién por parte de la
CGSNE.

DADS. Emite respuesta

El personal de la DADS recibe el Formato FA-7 y emite respuesta al personal de la OSNE. Si
procede el apoyo complementario para la IOCP que recibe bines recuperados, se valida la accién
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

UC. Liberay 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. En la compra de bienes nuevos, el personal de la OSNE
solicita a los integrantes de la IOCP que adquieran el mobiliario, maquinaria, equipo y/o
herramienta bajo las siguientes condiciones:

a) Que sean bienes nuevos.

b)  Mantener los bienes nuevos adquiridos bajo resguardo de la UC o UR, mientras se
procede a la entrega a los beneficiarios.
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c) La factura original del equipo complementario debe endosarse a favor de la OSNE, la
cual la resguarda y la devuelve de manera definitiva a los integrantes de la I0CP,
cuando se cumplan las obligaciones establecidas durante el periodo de observacion.

Cuando el apoyo econdmico se utilice para mantenimiento y/o reparacion del equipo, el personal
de la OSNE notifica al representante de la IOCP que la comprobacién de los recursos ejercidos
debe realizarla mediante factura, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, a partir de la fecha de
recepcion del apoyo.

El personal de la OSNE debe verificar que se haya realizado el mantenimiento y/o reparacion de
los equipos en el tiempo establecido y solicitar una copia de la factura para cotejarla con la original
gue avala los pagos realizados.

IOCP comprueba recursos

IOCP entrega a el personal de la OSNE la factura original y copia segln sea el caso para su
revision.

UR. Revisa Factura

Si la factura ampara la compra de los bienes o la reparacion del equipo, se procede a la entrega
de los bienes recuperados. En caso contrario, se regresa la factura a la IOCP para que solicite la
correccion al proveedor.

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.

Es importante mencionar nuevamente que el personal de la OSNE debe avisar al personal de la
DADS mediante oficio, los casos de reasignacion de bienes recuperados, a mas tardar a los cinco
dias habiles posteriores al dictamen del CIE. Dicho oficio debe contener el niumero unico, el
nombre de la IOCP, el numero de oficio de aviso a la DADS, el importe de los bienes, el nUmero
de beneficiarios de la IOCP donde se recuperaron los bienes, la fecha de entrega en custodia, la
fecha de la recuperacion de los bienes, el nombre de la IOCP y el nUmero de beneficiarios que
reciben los bienes reasignados, y el municipio donde se localiza dicha IOCP.
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6.4. 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 notifica al CIE las
IOCP que cumplieron la normatividad para la entrega de bienes en definitiva y anexa expediente
con la siguiente documentacion: SNE-01, Formato FA-la o FA-1b y Anexos, Formato FA-2,
Formato CS-01, Carta Compromiso, Formatos FA-4, FA-5 y FA-6, FA-7 (en su caso) Acta de
entrega-recepcion de bienes en custodia, asi como los Formatos FA-8, FA-9, FA,10, Control
contable y el RFC, el CIF y cualquier otro documento que se requiera.

CIE. Revisa, evalGa y dictamina.

El CIE revisa y evalla que la IOCP haya cumplido la normatividad durante el periodo de
observacién de 12 meses y que se hay inscrito al RFC en un plazo no mayor a este periodo, a
partir de la fecha de validacion de la accion por parte del personal de la CGSNE.

En caso afirmativo, el CIE dictamina la procedencia de entregar los bienes en propiedad y se
registra dicha resolucion en la minuta y en el Formato FA-5. Se entrega una copia de los mismos
al personal de la OSNE para que ésta notifique via oficio al OEC y con el Formato FA-5 a los
integrantes de la IOCP, la fecha y hora de firma del Acta de Entrega de Bienes en Propiedad.

Si la IOCP no cumplio, se registra la resolucion en la minuta y en el Formato FA-5. Se entrega una
copia de los mismos al personal de la OSNE, para que ésta notifique via oficio al OEC y con el
Formato FA-5 a los integrantes, 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 Formato FA-5 y notifica mediante oficio al
OEC y con el Formato FA-5 a los integrantes de la IOCP.

IOCP. Acusa de recibo

El representante de la IOCP acusa de recibo en un tanto del Formato FA-5, anotando nombre
completo, firma y fecha. Asimismo, la IOCP entrega los bienes recuperados y firma el Acta de
Recuperacién 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 integrantes de las IOCP que
cumplieron con la normatividad, a través del Acta de Entrega de Bienes en Propiedad, la cual

debera ser firmada al margen y al calce por cada integrante, en cada una de sus hojas, incluyendo
su anexo y por las demés personas que intervengan en el evento, con la finalidad de asegurar la
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transparencia en la entrega de los apoyos. El Acta de Entrega de Bienes en Propiedad se firma
por duplicado entregando un original a los integrantes de la IOCP.

UR. Elabora Formato FA-11

Una vez concluido el mes en curso, el personal de la OSNE llena el Formato FA-11, el cual deber&
enviarse a la DADS, durante los primeros 5 dias hébiles del mes siguiente de que se trate. Dicho
Formato tiene como objetivo registrar el proceso de las IOCP validadas en el Sistema e identificar
si dicho proceso se estd llevando a cabo conforme a los plazos que marca la normatividad.

El llenado de este Formato, se debera realizar cronolégicamente con la informacion que se
obtenga de cada una de las siguientes etapas; atencion y canalizacion, evaluacién y aprobacion
de propuestas, proceso de adquisiciones, validacion de acciones, entrega de bienes en custodia,
seguimiento y entrega de bienes en propiedad. En caso de que el personal de la OSNE no remita
dicho Formato a la DADS, en tiempo y forma, esta ultima podra detener la validacién de acciones.
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7. Integracion de expedientes

El personal de la OSNE debera tener a disposicion, para su revisién por las autoridades
competentes, los expedientes General y Operativo para IOCP de nueva creacion o en operacion
y/u Operativo para IOCP reasignadas, completos y debidamente ordenados con la documentacion
correspondiente.

Invariablemente los expedientes deben estar bajo resguardo de la UR ejecutora, por lo que, en su
caso, al menos debe mantenerse una copia completa del expediente. Las actas que se
instrumenten con motivo de la operacion de este subprograma se deberan firmar al calce y al
margen en todas sus fojas, por las personas que en las mismas intervienen ante testigos de
asistencia.

Adicionalmente se debera incluir el Formato FA-3 en el reverso de la portada de cada expediente.

El manejo y custodia de los expedientes se debera realizar siguiendo la normatividad establecida
en el documento denominado “Criterios aplicables al resguardo y control de la documentacién”,
emitido por la CGSNE.

A continuacién se enlistan los formatos y documentacién soporte que deberan integrar el

expediente General del subprograma Fomento al Autoempleo. Dicha documentacion debe
estar disponible para la revisién de las autoridades competentes.
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EXPEDIENTE GENERAL

Clave Nombre del formato

Seguimiento del Proceso de las

FA-11 Iniciativas de Ocupacién por Cuenta
Propia.
FA-1 Registro de Solicitantes de FA

59

Documentacion soporte
(copia)

Convocatorias a la poblacion interesada
en iniciar o mantener una actividad por
cuenta propia.

Oficios de invitacién al OEC y Programa
de visitas.

Original de minutas de reuniones de
CIE.

Oficio de invitacion al OEC a los actos
de recuperacion de equipos.
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EXPEDIENTE OPERATIVO PARA IOCP DE NUEVA CREACION O EN OPERACION

Clave

SNE-01

CS-01

FA-1a y Anexos

FA-1b y Anexos

Nombre del formato

Documentacion soporte
(copia)

Documentacion de cada Registro del
Solicitante que incluya:

Credencial del Instituto Federal Electoral
vigente o cédula profesional o pasaporte
vigente o Cartilla del Servicio Militar
Nacional. En caso de personas repatriadas,
se aceptara la identificacion con fotografia y
firma, que emita el gobierno federal, estatal
0 municipal. Tratdndose de personas
preliberadas, se aceptara también la carta
de preliberacion que emita el Centro de

Readaptacién Social correspondiente.

[ ]
Registro del solicitante

Cuestionario de Pre-evaluacion

Contraloria Social del Programa de
Apoyo al Empleo

Propuesta del proyecto de IOCP *
de Nueva Creacion, en su caso C

Propuesta del proyecto de IOCP
en Operacion, en su caso

60

CURP. Si la identificacién oficial
contiene impresa esta clave, no sera
necesario presentarla.

Copia de la CLABE INTERBANCARIA,
en su caso.

Dos comprobantes de domicilio (recibos
de luz o teléfono o agua o predial) uno
reciente, maximo tres meses de
haberse expedido, y el otro con
antigedad mayor a dos afios o, en
lugar de dichos comprobantes,
constancia de avecindad con fotografia.

RFC y CIF, en su caso.

Permisos para el funcionamiento de la
IOCP.

Original de cotizacion del
solicitado por la IOCP.

equipo
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Clave

FA-2

FA-4

FA-5

RPFA-1

FA-6

FA-7

ARA-01

Nombre del formato

Visita de Verificacion y Validacion de
la 10CP

Carta compromiso

Dictamen del Comité Interno de
Evaluacion sobre propuestas de
IOCP.

Notificacion del Dictamen del Comité
Interno de Evaluacion

Registro de Empresas Proveedoras
de Bienes

Cuadro comparativo

Cuadro Sin6ptico

Formato multiple para solicitar
apoyos econémicos

Autorizacion del Registro de
Acciones

Acta de Entrega-Recepcion de
Bienes en Custodia

61

Documentacion soporte
(copia)

e Minuta de reuniones del Comité Interno
de Evaluacion.
e Acuse de recibo de los Solicitantes.

Oficio de solicitud de cotizacion a por lo
menos 3 proveedores.

Acuse de recibo de la notificacion al
proveedor ganador

Al menos tres cotizaciones técnicamente
comparables por cada IOCP (lote completo
0 partida).

¢ Inscripcion en el RFC.
e Cédula de Identificacion Fiscal.

Contratos de adquisicion celebrados con
los proveedores (lote o partida).

Facturas de los bienes adquiridos del
proveedor que gand el proceso.
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Clave

FA-8

FA-9

FA-10

FA-12

El personal encargado de la integracién de expedientes debera turnar, en su caso, una copia al area

Nombre del formato

Anexo. Relacion de Bienes
Entregados

Cuestionarios de 12 Visita de Inicio
de Operaciones

Cuestionarios de 22 Visita de

Seguimiento

Cuestionarios de 32 Visita de Cierre

Control contable

Acta de Entrega de Bienes en
Propiedad

Acta de Recuperacién de Bienes

Encuesta de Satisfaccion de
Beneficiarios

administrativa de la OSNE.

62

Documentacién soporte
(copia)

En su caso, documentacion de robo, o
siniestro, cambio de domicilio,
sustitucién de beneficiarios.

Notificacion de bienes descompuestos.

En su caso, documentacién de robo, o
siniestro, cambio de domicilio,
sustitucién de beneficiarios.

Notificacion de bienes descompuestos.

En su caso, documentacién de robo, o
siniestro, cambio de domicilio,
sustitucién de beneficiarios.

Notificacion de bienes descompuestos.

Inscripcién en el RFC y CIF.
FA-5.

En caso de robo o siniestro, sustitucion,
cambio de domicilio, incumplimiento
normativo, anexar  documentacion
soporte.

FA-5 Notificacion del dictamen del CIE,
acuse y en su caso respuesta al mismo.
Oficio de notificacién de la OSNE a la
DADS de la recuperacion de equipo
realizada.

Oficio de respuesta de toma de nota de
la DADS a la recuperacion de bienes
realizada.

Archivos
Oficio de envio de informacion a la
DADS
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EXPEDIENTE OPERATIVO PARA IOCP REASIGNADAS

Documentacion soporte

Clave Nombre del formato :
(copia)

e Oficio de notificaciébn de la OSNE a la
DADS de la reasignacion realizada.

Oficio de respuesta de la toma de nota de la
DADS de reasignacion realizada por la
OSNE.

FA-1a y Anexos Propuesta del proyecto de IOCP de e RFC y Cédula de Identificacion Fiscal, en

Nueva Creacién, en su caso Su caso.
e Permisos para el funcionamiento de la
IOCP.
i Propuesta del proyecto de IOCP de e Original de cotizacion del equipo
FA-1by Anexos o Operacion, en su caso solicitado por la IOCP.

e Cotizacion para adquisicién de

madquinaria ylo herramienta
complementaria, y/u
e Oiriginal de presupuesto para

Formato Mdltiple para Solicitud de

FA-7 Apoyos Econémicos en FA, en su ma_m_tenimientoyreparacién de equipo.
e e Original de la factura endosada a favor de
la OSNE por el representante de la IOCP.
e Factura que avala el pago de
mantenimiento y/o reparacion de los
equipos.
FA-2 Visita de Verificacion y Validacién de

la IOCP
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Clave del
formato

FA-4

FA-5

CS-01

FA-7

FA-8

FA-9

FA-10

Nombre del formato o guia

Carta Compromiso

Dictamen del Comité Interno de
Evaluacion Sobre Propuestas de IOCP.

Notificacion del Dictamen del Comité

Interno de Evaluacion

Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en
Custodia

Anexo. Relacion de Bienes Entregados

Contraloria Social en el Programa de
Apoyo al Empleo

Formato Mdltiple para Solicitud de
Apoyos Econémicos en FA, en su caso

Cuestionarios de 12 Visita de Inicio de
Operaciones

Cuestionarios de 22 Visita de Seguimiento

Cuestionarios de 32 Visita de Cierre

Control Contable

Acta de Entrega de Bienes en Propiedad

64

Documentacion soporte
(copia)

Minuta de la sesion del CIE

Facturas de adquisicion de maquinaria
complementaria, en los casos que
procedan.

Inscripciéon en el RFC y CIF.

En su caso, documentacion de robo, o

siniestro, cambio de domicilio,

sustituciéon de beneficiarios.
Notificacion de bienes descompuestos.

En su caso, documentacién de robo, o
siniestro, cambio de domicilio,
sustituciéon de beneficiarios.

Notificacion de bienes descompuestos.

En su caso, documentacién de robo, o
siniestro, cambio de domicilio,
sustitucion de beneficiarios.

Notificacion de bienes descompuestos.

Inscripcion en el RFC y CIF.
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