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SECRETARIA DE TRABAJO Y COMPETITIVIDAD

R_eqlas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala.

LICENCIADO ALBERTO IGNACIO LOPEZ SANCHEZ, Secretario del Trabajo y Competitividad, con
fundamento en los articulos 18 parrafo catorce, 61 y 62 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Tlaxcala; articulos 12 sector numero 2.1.1.1.1.19.0 y 19 clave 13, del Presupuesto de Egresos del
Estado de Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2022, y

CONSIDERANDO

De acuerdo a lo establecido en el articulo 61 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado
de Tlaxcala, la Secretaria de Trabajo y Competitividad es la dependencia encargada de proponer, dirigir y
operar en la Entidad la politica del trabajo y competitividad, a fin de sentar las bases necesarias para apoyar la
generacién de empleo, participar en la creacién de condiciones laborales favorables al aumento de la
productividad y la competitividad, desarrollar el capital humano, asi como coadyuvar a la creacioén de una
sociedad del conocimiento y del aprendizaje. Que en este marco corresponde a la Secretaria de Trabajo y
Competitividad de acuerdo a establecido en el articulo 62, fraccion XXII, disefiar y poner en practica esquemas
gue fomenten el pleno empleo en la Entidad y el salario digno, en funcidn de las politicas fijadas por el Servicio
Nacional de Empleo y vigilar su funcionamiento.

El Servicio Nacional de Empleo tiene entre otros objetivos: promover y disefiar mecanismos para el
seguimiento a la insercion laboral de los trabajadores, asi como disefiar, conducir y evaluar programas
especificos para generar oportunidades de empleo con especial atencidn para jovenes y grupos en situacion
vulnerable.

El Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027, dentro de la politica para garantizar el empleo digno, plantea, en
el programa de accién 43, Objetivo tercero, lineas de accion 2 y 3, Capacitar a buscadores de empleo; y Apoyar
a buscadores de trabajo para el autoempleo.

El Programa de Impulso al Empleo, es un programa de apoyo al empleo segun su clasificacion funcional y
de conformidad con lo establecido en el articulo 19 clave 13, del Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala
para el ejercicio fiscal 2022.

El Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2022, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Tlaxcala, nimero extraordinario de fecha 24 de diciembre del 2021 establece entre otras
cosas que los titulares, los directores operativos y los encargados de la administracion de recursos de los entes
publicos, son responsables de la planeacién, programacion, registro, comprobacion, control y ejercicio del
presupuesto de los programas a su cargo, asi como de la presentacién de informes, propuestas de programas de
inversion, supervision y evaluacion del cumplimiento de metas del gasto, tramite de prérrogas, reintegros,
difusién y cierre de programas, de los recursos federales y estatales que se encuentren a su cargo, asimismo, de
la transparencia y rendicion de cuentas; por lo que he tenido a bien expedir las siguientes:
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REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO TLAXCALA
Introduccion.

El mercado laboral mexicano se autorregula con base en la oferta y la demanda, no obstante, al igual
gue otros mercados, presenta algunos desajustes que por si mismo no puede corregir, como diferencias entre
la generacion de empleos y la disponibilidad de la mano de obra, informacion insuficiente sobre los
empleos existentes, diferencias entre la calificacion de la mano de obra disponible y los perfiles requeridos para
los empleos ofrecidos. Tales desajustes impactan de manera negativa la articulacion entre los agentes
del mercado, cuyas consecuencias principalmente se reflejan en el empleo.

Ante esta situacion, la Secretaria del Trabajo y Competitividad a través del Servicio Nacional de Empleo,
en uso de las facultades que le son inherentes, interviene para reducir los desajustes antes mencionados y para
ello ha dispuesto, el Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala conformado por dos Subprogramas denominados:
Capacitacion para la Empleabilidad y Fomento al Autoempleo, operado con recurso publico estatal. El
Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala busca ayudar a solucionar las dificultades o desventajas que enfrentan
la ofertay demanda de empleo, tales como: la insuficiencia de conocimientos, habilidades y destrezas
laborales de quienes buscan empleo; la falta de recursos de éstos para buscar y colocarse en un puesto de trabajo
e iniciar una actividad por cuenta propia. EI Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala incluyen la atencién a
poblacién en desventaja, tales como: personas con discapacidad, mujeres, adultos mayores, victimas u
ofendidos de delitos, personas privadas de la libertad, personas preliberadas, poblacién que se encuentra en
situacion de pobreza extrema, y de alimentacion, como medidas para impulsar el empleo en estos segmentos.

El Servicio Nacional de Empleo apoya el desarrollo del capital humano, poniendo a Buscadores de Trabajo
en condiciones de ejecutar satisfactoriamente una tarea de manera particular o vinculada a un puesto de trabajo.
DISPOSICIONES GENERALES

1. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Para efectos de las presentes Reglas de Operacion se entendera por:

Accibn. Todo aquel evento de capacitacion o de apoyo para el desarrollo de una actividad productiva por cuenta
propia, asociados a la operacion registrada por el Servicio Nacional de Empleo y validado por la USNET
en el Sistema Informético del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAEW).

Acuerdo de capacitacion. Documento que elabora el Servicio Nacional de Empleo y que firma conjuntamente
con el Empleador participante del Subprograma de Capacitacion para la Empleabilidad, donde se establecen

las obligaciones que adquieren cada una de las partes para la imparticion del curso de capacitacion.

Apoyo. El servicio o ayuda que recibe un Buscador de Trabajo a través del Programa de Apoyo al Empleo
Tlaxcala.
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Beneficiario. Buscador de Trabajo que recibe por parte de un Consejero Laboral ayuda para determinar su
perfil laboral, identificar las opciones de empleo que le resulten més favorables y acompafiamiento durante
el proceso de busqueda para insertarse en una vacante, a travées de los servicios que proporciona el Programa
de Apoyo al Empleo.

Buscador de Trabajo. Persona que busca activamente un empleo remunerado, debido a que se encuentra
desocupada, o que, aun estando ocupada, desea un segundo empleo o mejorar el que tiene.

CIE. Comité Interno de Evaluacion. Organo de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo, para el
Subprograma Fomento al Autoempleo, encargado de revisar, evaluar y dictaminar las propuestas de
Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia; asi como de casos especificos que presenten las iniciativas en
operacién durante el periodo de seguimiento.

CLABE. Clave Bancaria Estandarizada de 18 digitos.

Consejero Laboral. Nombre genérico que para efectos administrativos se utiliza para identificar al personal
de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo, que se ocupa en diversas actividades tales como la
planeacion, organizacion, promocidn, difusion, asi como la ejecucion, supervisién y seguimiento de las
actividades gue se llevan a cabo mediante el programa.

Contraloria Social. Mecanismo de los beneficiarios del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala para que, de
manera organizada, realicen el seguimiento, supervision y vigilancia de la ejecucién del programa y
verifiquen el cumplimiento de metas y en su caso, la correcta aplicacion de los recursos del programa.

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacion.

Datos Personales. Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable. Se
considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente
a través de cualquier informacién.

DIF. Desarrollo Integral de la Familia.

Empleador. Persona fisica 0 moral que requiere contratar personal para una actividad o puesto de trabajo
especifico y estd en disponibilidad de proporcionar a las oficinas del Servicio Nacional de Empleo la
informacion de sus vacantes para su promocion y cobertura.

Egresado. Beneficiario inscrito en una accién de capacitacion que concluy6 el proceso de capacitacion.

FA. Fomento al Autoempleo. El subprograma brinda atencion a personas desempleadas y subempleadas con
potencial para desarrollar una actividad productiva por cuenta propia.

IOCP. Iniciativa de Ocupacion por Cuenta Propia, es la actividad productiva licita, viable y rentable,
que realiza una persona o grupo de personas con el propésito de generar su propia fuente de trabajo.



Periddico Oficial No. 33 Séptima Seccidn, Agosto 17 del 2022 Pagina 5

Identificacion Oficial. Documento vigente que acredita la identidad de una persona, expedida por alguna
dependencia del gobierno federal, estatal o municipal que incluya fotografia, firmay la CURP.

OSNE. Oficina del Servicio Nacional de Empleo, unidad administrativa o area, adscrita al gobierno de estado
de Tlaxcala, que se encarga de operar programas, Servicios y estrategias.

PAET. Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala

Programas Complementarios. Programas, proyectos o servicios distintos al PAE que estan a cargo de una
dependencia del gobierno federal, de las entidades federativas o de otras instancias publicas o privadas,
mediante los cuales se contribuye a fortalecer la empleabilidad del Buscador de Trabajo para lograr su
insercion laboral o su ocupacién productiva. Se llevan a cabo a través de colaboraciones, alianzas, convenios
0 acuerdos sin que ello impligue o derive en duplicidad de funciones.

Reglas. Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala.

RFC. Registro Federal de Contribuyentes.

Seguimiento a la Operacion. Actividades encaminadas a monitorear el cumplimiento de las metas fisico
financieras y los procesos operativos del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala.

ST. Secretario Técnico del Comité Interno de Evaluacion de Fomento al Autoempleo.

SISPAEW. Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo, de uso obligatorio para las Oficinas del
Servicio Nacional de Empleo, que la Unidad del Servicio Nacional de Empleo establece para el registro
control y seguimiento de cada accion del PAE.

SNE. Servicio Nacional de Empleo.

Supervision. Actividades encaminadas a vigilar que la operacion y el ejercicio de los recursos presupuestales
del PAET se realicen en estricto apego a la normatividad aplicable.

Tamafio de la empresa. Se determinara conforme al "Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las

micro, pequefias y medianas empresas”, publicado el 30 de junio de 2009 en el Diario Oficial de la
Federacién, conforme a los siguientes criterios:

Estratificacion

Rango de nimero de
trabajadores

Micro Todos Hasta 10

Tamano Sector

Pequefia Comercio Desde 11 hasta 30
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Ser:/r;gitgsstria y Desde 11 hasta 50

Comercio Desde 31 hasta 100

Mediana Servicios Desde 51 hasta 100
Industria Desde 51 hasta 250

Comercio De 101 en adelante

Grande Servicios De 101 en adelante
Industria De 251 en adelante

USNE. Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

UC. Unidad Central del Servicio Nacional de Empleo.

UR. Unidad Regional del Servicio Nacional de Empleo.

Vacante. Puesto de trabajo u oferta de empleo ofrecido por los Empleadores a los Buscadores de Trabajo.

Vinculacion Laboral. Es un conjunto de procedimientos que esta orientado a atraer candidatos calificados y
capaces de ocupar un cargo dentro de un centro de trabajo.

Los términos y abreviaturas antes indicados también seran aplicables a sus respectivos plurales y/o singulares.

2. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO TLAXCALA

2.1. General

Brindar atencion a la poblacion buscadora de empleo, fortaleciendo sus habilidades laborales, promover su
ocupacidn por cuenta propia mediante el otorgamiento de apoyos econdmicos o en especie, con la finalidad de
facilitar su colocacién en un puesto de trabajo o actividad productiva.

2.2. Especificos

a) Apoyar a Buscadores de Trabajo, mediante su incorporacion a cursos de capacitacion de corto plazo para
incrementar sus posibilidades de colocacidn en un puesto de trabajo.

b) Apoyar a Buscadores de Trabajo interesados en trabajar por cuenta propia, mediante el otorgamiento de
apoyos en especie para la creacion de Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia (IOCP).
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3. LINEAMIENTOS

3.1. Convocatoria

La OSNE esta obligada a publicar durante los treinta dias habiles posteriores a la publicacion de las
presentes Reglas, una convocatoria abierta, que debera publicarse permanentemente en un lugar visible en la
Unidad Central y Unidades Regionales correspondientes a la OSNE, los apoyos que comprende el PAET se
proporcionan de acuerdo a la demanda, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.

3.2. Cobertura

ElI PAET tiene cobertura en los 60 municipios del estado de Tlaxcala.

3.3. Poblacion objetivo del PAET

La poblacion objetivo del PAET la constituyen personas que sean Buscadores Activos de Trabajo, incluye
la atencion a ciudadanos que presentan alguna desventaja para acceder a un empleo, tales como: personas con
discapacidad, adultos mayores, mujeres u ofendidos de algun delito, asi como personas preliberadas y privadas
de su libertad de 18 afios y més.

3.4. Método de calculo
Se obtiene del Sistema de Informacion Estadistica Laboral del cuarto trimestre de 2021 del Estado de

Tlaxcala, considerando la poblacion potencial definida en la columna “Calculo de la Poblacion potencial”
de la siguiente tabla:

Concepto Poblacién Potencial Célculo de la Poblacién Potencial
L . L lacion ncial :
Poblacion Potencial para Total: 27,532 con f(?rmsg: a(;:rola surﬂc:fje? al esta
el Servicio Nacional de Hombres: 14,952 P )
Empleo Muieres: 12 580 Desocupados que cuentan con
pieo. Jeres. : disponibilidad de trabajar.

3.5. Poblacién a atender

Constituye la meta de Buscadores de Trabajo a atender en funcion del presupuesto disponible y la capacidad
de operacién del PAET.

Para el afio 2022, con base al recurso asignado en el articulo 12, sector no. 2.1.1.1.1.19.1 y 19 clave 13, del
Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el ejercicio fiscal. Se programan las siguientes metas:

METAS PAET 2022
Subprogramas Hombres | Mujeres Total
Capacitacion para la Empleabilidad 140 260 400
Fomento al Autoempleo 39 61 100
Total 179 321 500
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3.6. Gratuidad de los servicios

La prestacion de los servicios del PAET son gratuitos, una vez cumplidos los requisitos y documentacion
establecida, por lo que la OSNE no debera cobrar cantidad alguna ya sea en dinero o en especie, ni imponer a
los Buscadores de Trabajo y Beneficiarios, alguna obligacion o la realizacion de servicios personales, asi como
tampoco condiciones de caracter electoral o politico.

4. SUBPROGRAMAS QUE INTEGRAN EL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO TLAXCALA
Capacitacion para la Empleabilidad.

Fomento al Autoempleo.

5. SUBPROGRAMA CAPACITACION PARA LA EMPLEABILIDAD

Este Subprograma apoya a Buscadores de Trabajo canalizados por el area de Vinculacion Laboral, que
requieren capacitarse para facilitar su insercion en un empleo formal. La capacitacion y apoyo a los Buscadores
de Trabajo seleccionados se implementa a través de la imparticion de cursos esencialmente practicos,
orientados a la adquisicion, fortalecimiento o reconversion de competencias laborales de los Buscadores de
Trabajo seleccionados para capacitacion que presenten barreras para incorporarse o reincorporarse al mercado
de trabajo en el corto plazo.

Se imparten a peticion de Empleadores que requieren personal capacitado en una ocupacion, actividad o
puesto especifico y que estan dispuestos a facilitar sus instalaciones para que en ellas se lleve a cabo la
capacitacion.

5.1. Reclutamiento y seleccién de beneficiarios
5.1.1. Tramite ""Buscador de Trabajo"

La OSNE, atiende al Buscador de Trabajo, que no ha podido insertarse en un puesto de trabajo, para ser
elegible de recibir los apoyos del PAET, el Buscador de Trabajo deberé realizar el tramite de manera presencial
en la OSNE, cumplir con los requisitos y documentacién establecidos, en funcion de la intervencién que
requiera, dicho tramite incluye las fases de Registro, Seleccion y Resolucién, mismas que se describen a
continuacion.

5.1.2. Registro
Para obtener su registro, debera proporcionar al personal de la OSNE, la informacion solicitada en el

formato "Registro del Solicitante™ SNE-01 (Anexo No.1). Para realizar el registro, el Buscador de Trabajo
debera acudir a Unidad Central o Unidades Regionales de la OSNE que més le convenga:
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Unidad Central
Domicilio: Ex Rancho la Aguanaja S/N, San Pablo Apetatitan Tlax., Tel. (246)4641715

Unidad Regional Apizaco
Domicilio: Francisco 1. Madero No. 1107 col. San Miguel, Edificio “ESMON” 1er. Piso, Apizaco Centro, Tlax.
Tel (241)4180177

Unidad Regional Tlaxcala
Domicilio: Av. Guillermo Valle No. 7 Col. Cetro Tlaxcala, Tlax., Tel. (246) 4662316

Unidad Regional Zacatelco
Domicilio: Av. Independencia No. 1 Col. Centro, Zacatelco Tlax., Tel. (246)4974862

Unidad Local Calpulalpan
Domicilio: Calle 5 de mayo No. 27, Col. Centro, Calpulalpan, Tlax., Tel. (749)9180105

5.1.3. Seleccion de los Buscadores de Trabajo

La OSNE revisa la informacion registrada en el formato Registro del Solicitante (SNET-01), para identificar
los elementos que determinen la participacion del Buscador de Trabajo en un curso de capacitacion, con base
en dichos elementos se selecciona a los Buscador de Trabajo que cuentan con el perfil requerido.

En caso de que el Buscador de Trabajo no cumpla con el perfil solicitado, o no cuenta con las bases
necesarias para vincularlo a un curso, se canaliza al area de Vinculacion Laboral, para continuar su proceso de
atencion.

5.1.4. Resolucion

En caso de ser seleccionado para recibir los apoyos econémicos del Subprograma Capacitacion para la
Empleabilidad, se le informara de manera inmediata los requisitos y la documentacion requerida a fin de que
los presente, sea inscrito, participe en el curso correspondiente y tenga la posibilidad de ser contratado en un
empleo formal.

5.1.5. Caracteristicas, requisitos y documentacion

El Consejero de Capacitacion para la Empleabilidad informara al Buscador de Trabajo seleccionado lo
siguiente:

Principales caracteristicas de la capacitacion
I Caracteristicas de la VVacante.

I1.  Lugar en que se llevara a cabo la capacitacion.
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I1l.  Duracion del curso.

IV. Monto del apoyo que recibira y periodos de pago.

V.  Cobertura del seguro contra accidentes.

VI. La participacion en el curso no genera relacion laboral con el Empleador.

Requisitos
l. Ser Buscador de Trabajo.
I1.  Ser Solicitante de Trabajo canalizado.
I1l.  Tener 18 afios 0 mas.
IV.  Cubrir el perfil establecido en el Programa de Capacitacion (anexo 3).

V.  Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus datos personales.
Documentacion

Cada Buscador de Trabajo debe presentar en original y una copia legible del documento del cual se realizara
el cotejo.

1. Identificacion oficial vigente.
I1.  Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
I11.  Documento que acredite el nivel de escolaridad requerido en el Programa de Capacitacion.

IV. Comprobante de domicilio, con fecha de expedicién no mayor a tres meses (por ejemplo: recibo
de luz, teléfono, agua, predial o carta de avecindad con fotografia).

V.  Documento vigente (con una antigiiedad no mayor a dos meses a la fecha de presentacion), emitido
por una institucién bancaria, que contenga el nombre del titular de la cuenta, nombre del banco y
el nimero de Clave Bancaria Estandarizada de 18 digitos (CLABE).

5.1.6 Revision y validacion de la documentacion de los Buscadores de Trabajo
El Consejero de Capacitacion para la Empleabilidad verificara que la documentacién original coincide

con la copia, al finalizar el cotejo regresara la original al Buscador de Trabajo, anotando en cada copia la
leyenda “Cotejado con el original”, la fecha, el nombre y firma de la persona que los recibe y coteja.
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5.2. Caracteristicas del Subprograma

ORGANIZACION

Concertada con empresas (personas fisicas 0 morales)

SEDES DE
CAPACITACION

Instalaciones del Empleador participante o bien en centros capacitadores,
lo que debera estar especificado en la solicitud del Empleador y debera
quedar sefialado en el Acuerdo de Capacitacion y en su Anexo.(anexo 5)

TAMANO DEL GRUPO

e De 1a 30 Buscadores de Trabajo seleccionados para capacitacion.

DURACION DE LOS
CURSOS DE
CAPACITACION

e De 20 hasta 36 dias efectivos de capacitacion.
e La capacitacion se impartira por un minimo de 30 horas y un maximo de
48 horas a la semana.

El subprograma contempla los diferentes tamafios y sectores de las empresas.
e Micro empresas: Son aquellas que tienen hasta 10 trabajadores.

e Pequefias empresas: Son aquellas que tienen de 11 trabajadores a 50.

e Medianas empresas: Son aquellas que tienen de 51 a 250 trabajadores.

TAMANO DE e Grandes empresas: Aquellas que tienen de 251 trabajadores en adelante.
EMPRESA Para las micro empresas, s6lo podran incorporarse como maximo cinco
buscadores de trabajo, sin embargo, el niUmero de Beneficiarios solicitados no
deberé rebasar la cantidad de trabajadores que laboran en la misma.
Los requisitos que deberan presentar son dependiendo del régimen fiscal en
el que estén registrados, como se marca en el punto 5.4.5.
A CARGO DEL EMPLEADOR PARTICIPANTE
e Pago de instructor.
e Materiales que se consumen en el proceso de ensefianza- aprendizaje.
e Servicio médico basico de atencion, durante el periodo de capacitacion.
CON RECURSOS DEL PROGRAMA
e Beca por un monto de un salario minimo, por dia que asista al curso. El
apoyo a entregar al beneficiario se determina multiplicando el monto del
apoyo diario, por el nimero de dias efectivos de capacitacion y se otorgara
APOYOS AL de forma quincenal.
BENEFICIARIO e Ayuda de transporte por un monto de $20.00 (Veinte pesos 00/100 M.N.)

por cada dia que asista al curso.

e El pago se realizara en un plazo no mayor a 10 dias habiles posteriores a la
recepcion de la Lista de Asistencia por parte del Empleador. (La entrega de
los apoyos econdmicos sélo se podra realizar a través de transferencias
electronicas al beneficiario.)

e Cuando el beneficiario cause baja del curso, se les otorgara el apoyo
correspondiente a los dias asistidos a la capacitacion.

Seguro contra accidentes, durante el periodo de capacitacion.
Los apoyos se otorgan una vez por ejercicio fiscal.

El Servicio Nacional de Empleo prohibe la canalizacién de beneficiarios a cursos de capacitacion que tengan
algin parentesco con el Empleador, su conyuge y los parientes consanguineos o el vinculo adquirido con la
familia del conyuge. Asi mismo, se prohibe la postulacion de trabajadores para cursos de capacitacion por parte
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del Empleador. Las Unidades Regionales del Servicio Nacional de Empleo, seran las Unicas responsables de
seleccionar y canalizar a los Buscadores de Trabajo.

Ademas, queda prohibido la utilizacion de este programa para el beneficio de familiares de los funcionarios
publicos del Servicio Nacional de Empleo, hasta el cuarto grado.

5.3. Derechos, Obligaciones y Sanciones de los beneficiarios

Derechos
I. Recibir informacidn sobre los beneficios y caracteristicas de los apoyos del PAET;
I1. Recibir los apoyos del subprograma en el que esté inscrito, siempre y cuando cumpla con los requisitos y
documentacion;
I11. Recibir constancia de participacion del curso;
IV. Recibir informacion sobre Contraloria Social, asi como de los mecanismos para presentar quejas y
denuncias, sugerencias y solicitudes;
V. Recibir informacién del seguro contra accidentes que se otorga a los participantes de los cursos;
VI. Recibir proteccion de sus datos personales conforme a la hormatividad aplicable;

Obligaciones
I. Asistir al curso presencial asignado en los dias y horarios establecidos en el Programa de Capacitacion;
Il. Realizar todas las actividades de aprendizaje tedricas y practicas que indique el Programa de
Capacitacion;
I1l. Cuidar y mantener en buen estado el equipo y herramienta que utilice en las practicas de capacitacion;
IV. Respetar el reglamento interno del Empleador o centro capacitador;
V. Informar al personal de la OSNE su colocacion en un puesto de trabajo, durante o después de haber

concluido el curso,
VI. Proporcionar la informacion y documentacion que solicite el personal de la OSNE, y de las instancias
de control, auditoria y supervision, relacionada con los apoyos otorgados;

Sanciones
I. Sera dado de baja del Subprograma y no podra obtener mas apoyos del PAET durante el resto del ejercicio
fiscal, a quién se identifique que proporciond datos o documentos falsos.
Il. Sera dado de baja quien acumule tres faltas durante el curso.
I11. Sera dado de baja quien tenga algun parentesco con el Empleador

A la conclusion del curso, si no resultara contratado, se canaliza al area de Vinculacion Laboral.

5.4. Concertacion con empresas
5.4.1. Tramite ""Registro de Empleadores"

Para ser elegible de recibir los apoyos del PAET, el Empleador deberd realizar el tramite de manera
presencial en la OSNE, cumplir con los requisitos y documentacion establecidos, en funcién de la intervencion
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que requiera. Dicho tramite incluye las fases de Registro, Seleccion y Resolucidn, mismas que se describen a
continuacion.

5.4.2. Registro

Para registrarse, el Empleador deberd contar con vacantes que cubrir por medio del Subprograma
Capacitacion para la Empleabilidad, para obtener su registro, debera proporcionar al personal de la OSNE, la
informacion solicitada en el formato “Registro de la Empresa” (SNE-02). Para realizar el registro, el Empleador
deberd acudir a la Unidad Central o Unidades Regionales de la OSNE gque mas le convenga:

Unidad Central
Domicilio: Ex Rancho la Aguanaja S/N San Pablo Apetatitan Tlax., Tel. (246)4641715

Unidad Regional Apizaco
Domicilio: Francisco I. Madero No. 1107 col. San Miguel, Edificio “ESMON” ler. Piso, Apizaco Centro, Tlax.
Tel (241)4180177

Unidad Regional Tlaxcala
Domicilio: Av. Guillermo Valle No. 7 Col. Cetro Tlaxcala, Tlax., Tel. (246) 4662316

Unidad Regional Zacatelco
Domicilio: Av. Independencia No. 1 Col. Centro, Zacatelco Tlax., Tel. (246)4974862

Unidad Local Calpulalpan
Domicilio: Calle 5 de mayo No. 27, Col. Centro, Calpulalpan, Tlax., Tel. (749)9180105

5.4.3. Seleccion.

Una vez registrado el Empleador, el personal de la OSNE analizara la informacion presentada, en caso de
ser una empresa que haya participado en el anterior o presente ejercicio fiscal y no haya cumplido con las
obligaciones que establecen las presentes reglas de operacion en su punto 5.8, no podra ser seleccionado para
acceder a los servicios que ofrece la OSNE.

5.4.4. Resolucion

Si las necesidades identificadas son factibles de atender a través del PAET, la OSNE de manera inmediata
asignara un consejero para su atencion y seguimiento personalizado, para ello debe considerar lo siguiente:

5.4.5. Requisitos:

l. Disponer de un nimero de plazas vacantes igual o0 mayor a la cantidad de Buscadores de Trabajo
seleccionados, solicitados a la OSNE.

Il.  Recibir a las personas canalizadas por la OSNE que cubran el perfil del puesto establecido en el
formato Registro de la Vacante, sin realizar ningun tipo de aprovechamiento o discriminacion
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VI.

VILI.

personal, las vacantes que solicite el Empleador no podran ser cubiertas por familiares o trabajadores
propios del Empleador.

Disponer de infraestructura para llevar a cabo la capacitacion.
Ser responsable de los procesos en los que se capacitarad a los Buscadores de Trabajo.
Acordar un Programa de Capacitacion con la OSNE.

En caso de que sea una empresa pequefia, mediana o grande y que se le haya asignado mas de 5
beneficiarios se firmara con la OSNE el Acuerdo de Capacitacion y su Anexo. Para el caso de micro
empresas que como maximo se le hayan asignado hasta 5 beneficiarios solo se firmara la Carta
Confirmacion de Participacion del Empleador, solo personas fisicas.

Recibir visita del personal de la OSNE para verificar que cumpla con la infraestructura necesaria para
llevar a cabo la capacitacion.

VII1I. Contar con el material, instructores y equipo necesarios para el desarrollo del curso de capacitacion.

VI.

5.4.6. Documentacion:

Identificacion Oficial del Representante Legal.

Constancia de situacion fiscal, con descripcion de actividad econémica.

Para pequefias, medianas y grandes empresas, documento emitido por autoridad competente que
contenga el Registro Patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Comprobante de domicilio, con fecha de expedicion no mayor a tres meses.

Para personas morales, Acta constitutiva (presentar sélo las fojas donde se sefiale el nimero de acta,
objeto social y el nombre del representante de la empresa). Para personas fisicas CURP.

En caso que el representante de la empresa no sea quien realiza los tramites y gestiones ante la OSNE,
se requiere un escrito en papel membretado en que el Empleador, representante o apoderado legal de
la empresa delega las gestiones administrativas ante la OSNE a una tercera persona.

5.5. Derechos, Obligaciones y Sanciones de los Empleadores

Durante la entrevista con el Empleador, el Consejero de Capacitacion para la Empleabilidad debe informar al
Empleador los derechos, obligaciones y sanciones a los que se sujeta al participar en el Subprograma.

Derechos

I. Definir el contenido del formato, Programa de Capacitacion de acuerdo a sus requerimientos de personal.

I1. Organizar conjuntamente con la OSNE la imparticion de los cursos.

I11. En caso de tratarse de persona fisica, recibir informacion respecto a la proteccion de sus datos personales
conforme a la normatividad aplicable.
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Obligaciones
I. Proporcionar con veracidad la informacion de identificacién requerida por la OSNE para su registro,
incluyendo los datos de contacto como correo electronico, nimero de teléfono fijo y movil.
Il. Tratar los datos personales del Buscador de Trabajo, Gnicamente para los fines que le fueron
proporcionados durante su participacion en el Programa, garantizando en todo momento la seguridad y
confidencialidad de los mismos.
I11. Cumplir los compromisos establecidos en el Acuerdo de Capacitacion y su Anexo.
IV. Capacitar y supervisar el proceso de capacitacién de los Solicitantes de Trabajo seleccionados de acuerdo
al Programa de Capacitacion (Anexo 03).
V. Proporcionar la informacién y documentacion que solicite el personal de la OSNE, y de las instancias de
control, auditoria y supervision, relacionada con los apoyos otorgados.
VI. Permitir al personal de la OSNE o cualquiera de los organismos fiscalizadores y de control, federales o
estatales que el desarrollo del curso sea supervisado.
VII. Entregar de manera conjunta con la OSNE un comprobante que acredite la participacion de los
Buscadores de Trabajo en el curso.
VIII. Contratar al menos al 80% del total de los beneficiarios egresados del curso o cursos de capacitacion,
con el salario mensual ofrecido por el Empleador (sefialado en el Anexo del formato SNE-02, Anexo 02) el
cual debe ser igual o mayor al monto de la beca otorgada.
IX. Proporcionar evidencia de la contratacion (Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios al
IMSS, en el caso de las microempresas que no cuenten con este documento, podran presentar copia del
contrato laboral).
X. En caso de contratar anticipadamente a algiin Buscador de Trabajo, notificar a la OSNE por escrito y
entregar la evidencia correspondiente.

Sanciones

El Empleador que incumpla cualquiera de las obligaciones sefialadas, proporcione datos o
documentos falsos, que realice algin tipo de aprovechamiento o discriminacién en contra del Buscador de
Trabajo o tenga como beneficiarios a familiares o trabajadores, se le aplicaran las siguientes sanciones:

Sanciones
I. Serad dado de baja del Subprograma Capacitacion para la Empleabilidad y no podra obtener mas apoyos
durante el resto del ejercicio fiscal.
Il. Retiro de su registro de Empleador ante la OSNE, con lo cual quedara impedido definitivamente para
acceder a los servicios que opera la OSNE, y
I11. En caso de cursos activos, se procedera a la suspension y/o cancelacion, a partir de la identificacion de
la falta.

5.6. Seguimiento y supervision de la capacitacion

El personal de la OSNE por medio de la Coordinacion de Supervision, Contraloria Social y Asesoria
Juridica. y Unidades Regionales, verifica el desarrollo del curso para constatar el cumplimiento de los
compromisos y obligaciones acordadas con el Empleador, al menos una vez durante el periodo de capacitacion.
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5.7. Entrega de beca a Buscador de Trabajo

El apoyo econdmico se entregard conforme a la Lista de Asistencia proporcionada por el Empleador en
donde se establecen las asistencias, faltas o bajas de los beneficiarios participantes.

La UR correspondiente presentara a la Coordinacién de Apoyos Financieros a la Capacitacion la Relacion
de Apoyos Econdmicos, Lista de Asistencia y Expediente del Curso para su validacién y autorizacion, 2 dias
habiles maximo después de haber recibido la Lista de Asistencia por el Empleador.

Una vez validada y autorizada la informacion antes mencionada, la UR entregara a la Coordinacion de
Desarrollo Humano y Administracion de Recursos, la Lista de Asistencia y Relacion de Apoyos Econémicos,
en el caso especifico del primer pago se entregaran documentos personales de los beneficiarios que a
continuacion se mencionan:

v Identificacion oficial vigente
v Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
v Documento que acredite el nivel de escolaridad requerido en el Programa de Capacitacion.

v Documento vigente (con una antigliedad no mayor a dos meses a la fecha de presentacion), emitido por
una institucién bancaria, que contenga el nombre del titular de la cuenta, nombre del banco y el nimero
de Clave Bancaria Estandarizada de 18 digitos (CLABE), para que dentro de 8 dias habiles posteriores
a su recepcion realice el deposito correspondiente de la beca al Beneficiario.

La informacion debera tener el sello de cotejo, la fecha, el nombre y firma de la persona que los recibe. La
Coordinacién de Desarrollo Humano y Administracion de Recursos tendra 8 dias habiles posteriores a su
recepcidn para que realice el deposito correspondiente de la beca al Beneficiario.

De no presentar la informacion antes mencionada la UR seré responsable del atraso de la entrega de los Apoyos
Econdmicos.

La entrega de los apoyos econdmicos a las personas beneficiarias en ninguin caso debera ser en efectivo, sino a
través de medios electrénicos bancarios.

Una vez realizado dicho tramite la UR solicitara al area administrativa copia de las Relacién de Apoyos
Econdmicos con las firmas correspondientes.

5.8. Resultados de la Capacitacién.

Una vez concluido el curso, el Empleador informara al Consejero de Capacitacion para la Empleabilidad a
través de la evidencia de Insercidn, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores al término del curso. Las
empresas pequefias, medianas y grandes entregaran como evidencia de insercion la “Constancia de presentacion
de movimientos afiliatorios del IMSS”; las microempresas en caso de que no cuenten con este documento,
pueden entregar copia del contrato laboral de cada beneficiario.
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En caso de que el Empleador decida contratar anticipadamente a algln beneficiario previo al término del curso,
se debe reportar entregando la evidencia correspondiente que sustenta la informacion reportada.

5.9. Evaluacion de la participacion del Empleador.

El Consejero de Capacitacion para la Empleabilidad evalda la participacion del Empleador al concluir el curso
de capacitacion, y con base en los resultados registrados, se determina su participacion subsecuente en el
programa.

5.10. Integracion de expedientes.

El personal de la Unidad Regional integra los expedientes conforme a los siguientes formatos:
v ACE-A, Lista de Control de Expediente de Inicio y Autorizacion.
v ACE-B, Lista de Control de Expediente del Empleador y Beneficiario.

v ACE-C, Lista de Control de Expediente de Seguimiento y Evaluacion.

El personal de Unidades Regionales sera responsable de la integracion de expedientes de cada una de las
acciones, debiendo integrar en tiempo y forma cada uno de los documentos y formatos de beneficiarios y
Empleadores recibidos.

Los expedientes deberan ser presentados 10 dias naturales después del término del curso de capacitacion
debidamente integrados para su resguardo en la Coordinacion de Apoyos Financieros a la Capacitacion.

Una vez concluido el gjercicio fiscal, la UC definira el lugar en que se deben resguardar, dando cumplimiento
a la normatividad aplicable vigente.

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

5.11. Seguro contra accidentes para el Subprograma Capacitacién para la Empleabilidad

En caso de siniestro en el lugar donde se lleve a cabo la capacitacion, o en el trayecto del domicilio del
Buscador de Trabajo al lugar de capacitacion o viceversa, aplicar el proceso indicado en la “Guia para el
reclamo del seguro de accidentes personales 2022
6. SUBPROGRAMA FOMENTO AL AUTOEMPLEO

El Subprograma Fomento al Autoempleo (FA) entrega apoyos en especie que consisten en mobiliario,
magquinaria, equipo y/o herramienta a los Buscadores de Trabajo seleccionados que cuentan con los

conocimientos, habilidades y experiencia laboral, para desarrollar una Iniciativa de Ocupacion por Cuenta
Propia y que generen o permitan la consolidacion de empleos dignos y sustentables.
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En este Subprograma se atendera a los Buscadores de Trabajo canalizados que cumplan los requisitos y
documentacion establecidos en las presentes reglas, y que su entorno econdémico local permita el desarrollo de
proyectos productivos viables y rentables.

se apoyaran aquellas propuestas de IOCP que pretendan dedicarse 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 impliquen la saturacion del
mercado.

El Comité Interno de Evaluacion (CIE) analizara las IOCP que propongan los Buscadores de Trabajo
canalizados, conforme a los lineamientos que establezca la OSNE.

6.1. Atencién y seleccion de Buscadores de Trabajo

El personal de la OSNE seréa responsable del reclutamiento, atencion y seleccién de los Buscadores de Trabajo
susceptibles de ser incorporados al Subprograma FA.

El personal de la OSNE considerara a los Buscadores de Trabajo que hayan sido atendidos a través de las
estrategias de Vinculacion Laboral y que no lograron colocarse en una vacante.

El personal de la OSNE proporcionara al Buscador de Trabajo, informacion general sobre las caracteristicas
y apoyos del Subprograma para iniciar una ocupacion productiva por cuenta propia.

6.2. Requisitos y documentacion

El personal de la OSNE dara preferencia a aquellos Buscadores de Trabajo que hayan completado primero el
formato Registro del Solicitante (SNE-01) con la informacion solicitada y que cumplan con lo siguiente.

Requisitos.
v Ser Solicitante de Trabajo canalizado.
v Edad 18 afios 0 més.

v Percibir en su nucleo familiar un ingreso menor a seis salarios minimos mensuales. (Excepto personas
privadas de su libertad).

Tener experiencia de por o menos seis meses en las actividades de la IOCP propuesta.

Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus datos personales.

Documentacion.
v Propuesta de IOCP y carta compromiso (anexo 6).

v Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
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v Identificacion oficial vigente, la cual puede ser:
e Credencial para votar.
e Cédula profesional.
e Cartilla del servicio militar nacional.
e Pasaporte.

v Tratandose de personas preliberadas, proximos a obtener su libertad a punto de egresar del centro
penitenciario, carta de proliferacién que emita el Centro de Readaptacion Social correspondiente en la
que incluya la CURP y/o constancia de identidad expedida por el municipio o alcaldia, acompafiada de
oficio de canalizacién, y en el caso de personas con discapacidad, la identificacion que emita el DIF o
credencial con fotografia y firma, expedida por el gobierno estatal o municipal en la que lo indique.

v Comprobante de domicilio del Buscador de Trabajo vigente, con una antigiiedad no mayor a tres meses
de su presentacion, que acredite el lugar en que habita el Buscador de Trabajo (por ejemplo: recibo de
luz, teléfono, agua, predial).

Para personas privadas de su libertad deberan presentar (constancia de reclusion).

Comprobante de estudios relacionados con la actividad de la IOCP que pretende iniciar, en caso de
contar con ellos.

6.3. Revision y validacion de la documentacion de los Buscadores de Trabajo

El Consejero verificara que la documentacion original coincide con la copia, al finalizar el cotejo regresa la
original al Buscador de Trabajo, anotando en cada copia la leyenda “Cotejado con el original”, la fecha, el
nombre y firma de la persona que los recibe y coteja.

6.4. Caracteristicas del Subprograma

Los apoyos se entregaran por Unica vez, aquellas personas que hayan sido apoyadas en algiin momento por la
OSNE dejaran de ser elegibles para participar nuevamente en el Subprograma FA.

Los apoyos que se otorgan a través de este Subprograma son en especie y consisten en atencién
personalizada y permanente por parte de un Consejero Laboral, el monto maximo por beneficiario debera ser
de $ 15,000.00, el apoyo se otorgara en especie en el otorgamiento de mobiliario, maquinaria, equipo y/o
herramienta, con un costo que debera ajustarse a un monto maximo por IOCP, de acuerdo con la siguiente
tabla:

No. DE INTEGRANTES | MONTO DEL APOYO (HASTA/PESOS M. N.)
1 $ 15,000.00
2 $ 30,000.00
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3 $ 45,000.00
$ 60,000.00

Tomando en consideracion que las personas privadas de la libertad presentan desventajas para acceder a un
empleo y que el trabajo y la capacitacion para el mismo, constituyen uno de los ejes de la reinsercion social de
las personas privadas de la libertad y tienen como propoésito brindar oportunidades para su integracion a la vida
productiva y mercado laboral una vez obtenida su libertad; para el caso especifico de personas privadas de su
libertad, podran integrar Iniciativas de Ocupacion por Cuenta Propia como maximo de ocho personas que
cuenten con los documentos y requisitos establecidos en la normatividad aplicable, verificando la viabilidad y
rentabilidad de cada una de las propuestas, de acuerdo con la siguiente tabla:

No. DE INTEGRANTES | MONTO DEL APOYO (HASTA/PESOS M. N.)
1 $ 15,000.00

$ 30,000.00

$45,000.00

$60,000.00

$75,000.00

$90,000.00

$105,000.00

$120,000.00

O N| O] O | WO N

Dichos apoyos se otorgaran a los integrantes de la IOCP que estén por iniciar operaciones o que tengan un
maximo de seis meses de estar funcionando a partir de la fecha de registro de la propuesta de la IOCP.

No se apoyaran aquellas propuestas de la IOCP que pretendan dedicarse 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 impliquen la
saturacion del mercado.

Los bienes se entregaran en custodia a los integrantes de la IOCP por un periodo de seis meses contados a
partir de la fecha en que inicie operaciones la IOCP, durante los cuales el personal de la Coordinacion de
Contraloria Social y Asesoria Juridica y de la Coordinacion de Apoyos Financieros a la Capacitacion de la
OSNE realizaran por lo menos 2 visitas de seguimiento en las que se verificara el funcionamiento de la
iniciativa y el uso de los bienes de acuerdo al fin para el que fueron destinados, si al final del plazo sefialado se
constata lo anterior, se les entregara definitivamente los bienes otorgados. Si los integrantes de la IOCP no
cumplen con los requerimientos, la OSNE procedera a la recuperacion de los bienes que les entregé en custodia
para reasignarlos a otros solicitantes.

Los bienes que se entregaran a las IOCP podran ser de nueva adquisicion o provenientes de bienes recuperados.
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6.5. Entrevista grupal y pre-evaluacion.

Una vez que los integrantes de la IOCP son registrados, el personal de la OSNE realizara una entrevista grupal
mediante la aplicacion del formato Cuestionario de Pre-evaluacion (anexo 7), para identificar de manera
preliminar si la propuesta que van a presentar es viable y rentable.

6.6. Asignacion de folio a la IOCP.

Si el resultado del formato “Cuestionario de Pre-evaluacion” es satisfactorio, el personal de la OSNE asignara
folio a la IOCP, y lo anotara en el formato Registro de IOCP; en caso de no ser satisfactorio, a lo anterior se
agrega los motivos por los que no procede la continuacion del tramite en el apartado de Observaciones.

6.7. Entrega del formato de “Propuesta de IOCP”.

Cuando el resultado de la aplicacion del formato “Cuestionario de Pre-evaluacion™ sea satisfactorio, el personal
de la OSNE entregara a los integrantes el formato “Propuesta de IOCP” y sus Anexos, y los asesorara en su
llenado para presentarla en un plazo no mayor a 10 dias habiles. Cuando alguno de los integrantes no sea
considerado parte integral de la propuesta porque no es su actividad principal o bien no desarrolle actividades
sustantivas para la puesta en marcha de la IOCP, esta persona no podra ser sustituida y, en este Gltimo supuesto,
se rechazara la propuesta. Si la IOCP ya esta funcionando y no excede los seis meses con respecto a la fecha
de inicio de elaboracion del formato “Propuesta de IOCP” y sus Anexos deberan entregar copia simple del
RFC, permisos o licencias, en caso de que se cuente con alguno de ellos.

6.8. Revision y analisis de la propuesta de IOCP.

El personal de la OSNE una vez que recibe el formato “Propuesta de [OCP” y sus Anexos, revisara y analizara
que la informacién contenida sea congruente, esté completa y cumpla los siguientes aspectos:

A. Viabilidad, para lo cual debera considerar que:
v Cuente con mercado para sus productos o Servicios.

v Implique la fabricacion o elaboracion de productos o prestacion de servicios, preferentemente de
procesos de transformacion con impacto en la generacion de empleo e ingreso.

v El mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta solicitados a la OSNE sea congruente con las
necesidades de la I0CP, es decir, sean necesarios en el proceso de elaboracion de productos o
prestacion de servicios.

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

v El nimero de integrantes en cada iniciativa y su participacion en ella, debe justificarse en funcion de
las etapas de su proceso; por lo que, para definir dicho nimero, se considera conveniente que cada uno
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de ellos debe realizar cuando menos una actividad requerida e indispensable en la elaboracion del
producto o prestacion de servicio, dentro de la Iniciativa.

B. Rentabilidad, verificara que:
v Genere ingresos de al menos un salario minimo para cada uno de los socios.
v Larecuperacion de la inversion en los equipos, se realice en un periodo maximo de 24 meses.

v Las utilidades estimadas obtenidas de la corrida financiera, sean mayores a cero.

C. Si los integrantes de la iniciativa sefialan contar con el RFC que considere la actividad econémica del
negocio, lo entregan a la OSNE en original (para su cotejo) y copia legible.

D. Los integrantes deberan manifestar contar con recursos econémicos propios y que los aportaran para la
operacién en capital fijo y de trabajo.

E. Cuando el giro de la iniciativa lo requiera, y previo a la adquisicion de bienes por parte de la OSNE, debe
entregarse copia simple de los permisos o licencias requeridos para la operacion de la iniciativa; en caso de no
contar con este requisito, el personal de la OSNE no procede a la compra de los bienes. Cuando la operacién
No requiera permisos previos y asi se establezca en la Propuesta de Proyecto, se procede a la compra de los
bienes.

F. Se recomienda en los costos de operacion de la IOCP, la contratacion de un seguro que cubra siniestros
como robo o pérdida, de los bienes entregados en custodia, el cual no es obligatorio.

G. Entregar por lo menos una cotizacion de los bienes solicitados, la cual debe incluir las caracteristicas técnicas
detalladas y el precio de cada bien; en su caso, costos de traslado, instalacion y capacitacién, entre otros, asi
como cumplir con los requisitos fiscales.

Si la informacion registrada en el formato “Propuesta de IOCP” y sus Anexos cumplen con todos los
requisitos, el personal de la OSNE acusara recibo en una copia de este formato, anotando su nombre, firma,
fecha y hora de recepcion; estos mismos datos se registran en el original que se incorpora al expediente.
Asimismo, los integrantes de la IOCP deben rubricar en cada una de sus hojas el original del formato “Propuesta
de IOCP y sus Anexos. A partir de la fecha de recepcion asentada.

El personal de la OSNE tiene un plazo maximo de diez dias habiles para realizar la visita de verificacion
(anexo 4). Si en el formato Propuesta de IOCP y sus Anexos se detectara informacion faltante o errénea que es
subsanable, se hace del conocimiento de los integrantes para ser complementada o corregida en un plazo no
mayor a cinco dias habiles; en caso de no realizar las correcciones en este periodo, el(los) solicitante(s) no
sera(n) beneficiario(s) del Subprograma.
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6.9. Visita de verificacion y validacion de la IOCP.

El personal de la OSNE realizara la visita de verificacion al lugar donde se instalara la I0CP, a ésta debera
llevar los formatos siguientes:

v Registro del solicitante (SNE-01) de cada uno de los integrantes,
v Cuestionario de Pre-evaluacion y

v Propuesta de IOCP y sus Anexos.

Con la finalidad de corroborar la informacion registrada en los mismos y con lo observado en el lugar en que
se instalara la IOCP, rellenara el formato “visita de verificacion de la IOCP”, asentando el nombre y firma del
personal de la OSNE que realizé la visita y del representante de la IOCP, lo cual dara validez a lo asentado en
el formato.

6.10. Recepcion, firmay entrega de la carta compromiso.

Los integrantes de la IOCP recibiran del personal de la OSNE original y copia de la carta compromiso, en los
que anotaran nombre, firmay fecha de recepcion; de igual manera, el personal de la OSNE les informara que
el incumplimiento de los compromisos constituye un motivo para la recuperacién de los bienes por parte de la
OSNE. El original se integrara al expediente de la IOCP y la copia se entregara al representante de ésta.

6.11. Evaluacion y aprobacion de propuestas

La revision, evaluacion y aprobacion del formato Propuestas de IOCP y de los casos particulares que se
presenten, se hacen en el seno del Comité Interno de Evaluacién (CIE), de acuerdo a lo establecido en los
“Lineamientos de Operacion del Comité Interno de Evaluacion”

6.12. Remision de expedientes al CIE.

El personal de la OSNE remitira al Secretario Técnico del CIE los expedientes de las IOCP para su evaluacién
y en su caso, aprobacion. Cada expediente debera integrarse con la siguiente documentacion:

1. Formato Registro del solicitante de cada uno de los integrantes y su documentacion soporte.
2. Formato Cuestionario de Pre-evaluacion.

3. Formato Propuestas de IOCP y Anexos.

4. Formato Visita de verificacion de la IOCP.

5. Carta Compromiso.
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Las propuestas de IOCP se entregaran al CIE, anexando en escrito libre, la relacion de propuestas a evaluar, la
cual debe contener entre otros, el nombre de la iniciativa, nimero de integrantes, nombre de cada uno de los
Buscadores de Trabajo, monto de la inversion y nombre del municipio y/o localidad.

En su caso, el personal de la OSNE turnara al Secretario Técnico del CIE para revisar, evaluar, y dictaminar
la documentacion de los siguientes casos:

a) Robo y/o siniestros de bienes otorgados.

b) Cambio de domicilio de la IOCP.

¢) Sustitucion de personas beneficiarias.

d) Recuperacion de bienes.

e) Reasignacion de bienes recuperados.

f) Entrega en propiedad de bienes.

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

h) Resguardo de bienes recuperados.
6.13. Revision, evaluacion y dictamen de las Propuestas de IOCP.

El CIE en sesion con todos sus integrantes, revisara las Propuestas de IOCP verificando que cumplen con
la documentacion y requisitos establecidos en la normatividad vigente, la viabilidad y rentabilidad de cada una
de las propuestas, proceso que le permitira emitir su dictamen.

Asimismo, evaluara y resolvera los puntos del orden del dia y los demas asuntos, que en su caso se presenten.
6.14. Notificacion del dictamen.

El personal de la OSNE notificaré la resolucion del dictamen del CIE a los integrantes de la IOCP, mediante el
formato Notificacion del dictamen del CIE, en un plazo no mayor a diez dias posteriores a la fecha de su
emision.

Si como resultado de la evaluacion, el CIE determina que procede la solicitud de apoyo para la puesta en
marcha de la IOCP y esta requiere de la renta de un local o la realizacion de modificaciones o adecuaciones del
lugar donde operara, informara a los integrantes que tienen un plazo maximo de 20 dias habiles, a partir de la
recepcién del formato Notificacion del dictamen del CIE, para atender lo conducente, segun el caso que apliqué.

6.15. Seleccion de Buscadores de Trabajo.
De resultar afirmativa la resolucion del CIE para la puesta en marcha de la IOCP, el solicitante(es) de empleo

sera(n) considerado(s) como Solicitante de Trabajo Seleccionado y el personal de la OSNE dejara constancia
de dicha seleccion en el formato (SNE-01) Registro del Solicitante de cada integrante de la IOCP.
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Si la resolucion del CIE resulta negativa, el personal de la OSNE le proporcionara informacién general a
cada uno de los integrantes de la propuesta de IOCP sobre los servicios de Vinculacion Laboral y las alternativas
de apoyo para facilitar su incorporacién al mercado de trabajo.

6.16. Adquisicion de bienes

Una vez que el CIE dictamina como aprobadas las Propuestas presentadas, la OSNE iniciara el proceso de
adquisiciones, el cual deberd apegarse a lo establecido a la legislacion local aplicable en la materia. El
procedimiento definido para las compras debera contar con sustento documental, y debera estar a disposicion
para consulta y revision de las diferentes instancias revisoras y fiscalizadoras.

Con la finalidad de contar con la evidencia documental del proceso de adquisiciones, la OSNE debera llenar
el formato “Cuadro comparativo”, tomando como base la informacion en las respuestas a los oficios de solicitud
de cotizacion de por lo menos tres proveedores (respuesta por escrito y cotizacion). Cabe sefialar que el nimero
de cotizaciones minimas a considerar, debera cumplir con lo establecido en la Ley y su procedimiento de
adquisiciones. Entre los proveedores podra participar quien haya cotizado los bienes a la IOCP propuesta,
siempre y cuando cumpla con la normatividad y los requisitos fiscales vigentes.

6.17. Registro y validacion de la accion.

Una vez aprobada la empresa proveedora de bienes, el personal de la OSNE registrara la accion de la Propuesta
de IOCP aprobada, tomando como base la informacion captada en los formatos:

a) Registro del Solicitante.
b) Registro de Empresas Proveedoras de Bienes,
c) Propuesta de IOCP y sus Anexos.

d) Cuadro Comparativo
6.18. Generacién de Cuadro sinoptico.

Una vez validada la accion, el personal de la OSNE generara el Cuadro sindptico a través del Sistema
Informatico, y lo integrara al expediente operativo de la IOCP.

En caso de que el personal de la OSNE requiera cancelar una IOCP ya validada, deberé solicitarlo mediante
oficio a la USNE, especificando todos los datos de la Iniciativa e incluir la justificacion.

6.19. Proceso de Entrega de bienes.
El plazo maximo que tiene el personal de la OSNE para entregar a los Integrantes de la IOCP los bienes en

custodia, sera de 60 dias naturales, a partir de la fecha de validacion de la accion por parte del personal de la
USNE.
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6.20. Verificacion del cumplimiento de los compromisos acordados antes de la entrega.

El personal de la OSNE realizara una visita de verificacion al lugar donde va a operar la IOCP y verificara que
se realizaron las adecuaciones y/o modificaciones que, en su caso, los integrantes se hayan comprometido a
realizar y que se establecieron como condicidn para la entrega de bienes, segun lo aprobado por el CIE y
conforme a los formatos Visita de verificacion y validacion de la IOCP y Notificacién del dictamen del CIE.

6.21. Entrega de los bienes para su custodia.

Si el lugar donde va a operar la IOCP cumple con las condiciones, el personal de la OSNE agendaré fecha y
hora con el proveedor para la entrega del mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta en el domicilio de la
IOCP y daré aviso a su representante.

6.22. Revision de los bienes en custodia.

En la fecha de entrega, y domicilio de la IOCP acordados, el personal de la OSNE, conjuntamente con el
proveedor y los integrantes de la Iniciativa, revisaran que cada uno los bienes entregados se encuentren en buen
estado, estén completos y correspondan a los cotizados y facturados por el proveedor.

Si los bienes cumplen con las condiciones sefialadas, se formalizara la entrega-recepcion a los integrantes
de la IOCP mediante el Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia y su Anexo (Relacién de Bienes
Entregados), dichos formatos se elaboran por duplicado (un tanto para la IOCP y otro para el personal de la
OSNE) y se deberan firmar y rubricar por todas las personas que intervienen en el acto, al margen y al calce de
cada una de sus hojas (incluyendo en su caso, anexos).

El Acta se debera leer en presencia de los asistentes que intervienen en la entrega-recepcion de los bienes
(OSNE, personas beneficiarias y testigos) y dejar asentada en ella la fecha de inicio de operaciones. Al final
del acto se entregara un tanto del Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia y su Anexo Relacién de
Bienes Entregados al representante de la IOCP, y el otro queda en manos del personal de la OSNE para su
integracion al expediente correspondiente. En caso de que las adquisiciones se hayan realizado por partida, la
firma del Acta de Entrega Recepcién de Bienes en Custodia se realizard una vez que se hayan entregado todos
los bienes.

Adicionalmente, el personal de la OSNE informara al area administrativa para que se efectle el pago al
proveedor.

Si los bienes estan incompletos o no se encuentran en 6ptimas condiciones, se le informa al proveedor que en
ese momento no se aceptan y se establece nueva fecha de entrega. Finalmente, notificara a su area
administrativa para detener el pago de los bienes, hasta ser entregados de manera satisfactoria.

6.23. Etiquetado de los bienes entregados.

Una vez entregados los bienes, el personal de la OSNE les adherira por lo menos a los principales o a aquellos
cuyo tamafio lo permita una placa o etiqueta, que permanezca durante su vida til, con la siguiente leyenda:
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“El Gobierno del Estado, mediante el Servicio Nacional de Empleo, entregan de forma gratuita este bien, a
través del PAET, el cual es un programa publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso
para fines distintos a los establecidos en el programa”.

6.24. Resguardo y garantia de los bienes en custodia.

El personal de la OSNE resguardara las garantias de los bienes adquiridos, a la vez que hara entrega de los
manuales de funcionamiento a las personas beneficiarias de la IOCP. En caso de que éstas requieran hacer uso
de la garantia, lo tendran que informar de forma inmediata al personal de la OSNE, el cual fungen como
responsable para realizar las gestiones necesarias ante el proveedor a fin de hacer valida la garantia en el menor
tiempo, cuidando que, de no poderse reparar, el proveedor los sustituya por unos nuevos.

Cuando la garantia se encuentre vencida o debido al uso dado no aplique, la reparacion correra por cuenta
de la IOCP y tendran un plazo maximo de veinte dias habiles a partir de la notificacion de la descompostura,
para que la IOCP reanude su operacion de manera satisfactoria. Si transcurrido este plazo las personas
beneficiarias no han reparado los bienes y/o la IOCP no ha reiniciado operaciones, el personal de la OSNE dara
parte al CIE para que, en su caso, dictamine sobre la recuperacion de los bienes en cuestion.

6.25. Visitas de seguimiento.

El personal de la OSNE verificara durante las visitas la adecuada operacion de la IOCP, el involucramiento de
cada uno de sus integrantes en las actividades de ésta, y la utilizacion de todo el equipo entregado en custodia;
sus observaciones las asentara en el formato Cuestionario de Seguimiento.

En caso de Robo de los bienes otorgados y siniestros.

Si la IOCP es victima de robo u otro tipo de siniestro en el que se den pérdidas parciales o totales de los
bienes, las personas beneficiarias deberan reportarlo al personal de la OSNE, asi como levantar el acta
correspondiente ante las autoridades competentes y entregar una copia al personal de la OSNE, quien acusa
recibo en el original e incorpora la copia al expediente.

Si el robo o siniestro implicara la pérdida parcial de los bienes, el CIE resolvera la continuidad y seguimiento
en la operacion de la IOCP. La resolucion se registrard en la minuta y en el formato Dictamen del CIE y
entregara estos documentos al personal de la OSNE que, a su vez, notificara la resolucidn a los integrantes de
la IOCP, mediante el formato Notificacion del Dictamen del CIE y los anexara al expediente operativo.

Si el robo o siniestro implicara la pérdida total de bienes, bastard con que las personas beneficiarias
entreguen una copia del acta levantada ante las autoridades competentes al personal de la OSNE, como sustento
para que el CIE dé por concluido el seguimiento de la IOCP.

Una vez dictaminado el caso, el CIE registrara la resolucién en la minuta y en el formato Dictamen del CIE
y le entregara una copia al personal de la OSNE, para que mediante el formato Notificacion del Dictamen del
CIE se informe a los integrantes de la IOCP y los integrara al expediente operativo de la iniciativa.
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6.26. Notificacion del cambio de domicilio.

En caso de cambio de domicilio de la IOCP, las personas Beneficiarias deberan notificar al personal de la
OSNE mediante escrito libre, las razones por las cuales tienen prevista la mudanza y entregar copia del
comprobante del nuevo domicilio a més tardar cinco dias antes del cambio. En ese lapso, el personal de la
OSNE realizara una visita al nuevo domicilio para constatar que el local cuenta con lo necesario para una
adecuada operacion, registrara lo observado en el formato Visita de verificacion y validacion de la IOCP, ambos
documentos se integrarén al expediente de la Iniciativa.

En caso de Sustitucién de personas beneficiarias.

Si el personal de la OSNE identificara o fuera notificado de la falta de algin integrante por desercién o
defuncion, invitara a los Beneficiarios que deseen continuar en la IOCP a presentar su peticion en escrito libre,
especificando la falta del integrante, las razones de ésta y manifestando su interés de continuar con la operacion
de la 1OCP.

Para determinar si procede o no la continuidad de operacion de la IOCP, se debera considerar los siguientes
criterios generales:

v Fallecimiento de la Gnica persona beneficiaria de la IOCP se procede a la recuperacion de bienes.

v Fallecimiento de alguna de las personas beneficiarias de la IOCP, continGa el apoyo a la IOCP, sin
sustitucion de la persona fallecida.

v Ausencia de alguna persona beneficiaria por desercién y cuando su abandono no afecta el proceso
productivo o la prestacion del servicio de la IOCP, y cuando el monto del apoyo total dividido entre
los integrantes restantes no rebasa el maximo permitido por persona, continda el apoyo y seguimiento
a la Iniciativa, sin necesidad de sustitucion de persona.

v Ausencia de dos 0 mas personas beneficiarias sin importar la causa, se procede a la recuperacion de
bienes.

6.27. Recuperacion de bienes.
En todos los casos, cuando personal de la OSNE detecta algin incumplimiento normativo, se procede a la
recuperacion de bienes o se otorga a los beneficiarios un plazo perentorio para aclarar o subsanar el
incumplimiento.

Si el dictamen indica la recuperacion de bienes, el personal de la OSNE notificard mediante oficio a los
integrantes de la IOCP, las faltas en que han incurrido y el fundamento normativo que se incumplieron, por lo
que procederd a la recuperacion de bienes.

6.28. Proceso de recuperacion de bienes.

Para recuperar los bienes en custodia, el personal de la OSNE levantara el Acta de recuperacion de bienes en
la cual se especifican las razones, anexando una relacién de los bienes y sefialando las condiciones en que se
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encuentran. El acta debera ser firmada por los integrantes de la IOCP al margen y al calce de cada una de sus
hojas (Incluyendo en su caso, anexos).

6.29. Reasignacion de bienes recuperados.

Las condiciones de los bienes recuperados pueden variar por muchos factores; en ese sentido, su reasignacion
debe considerarse como primera opcién para atender la solicitud de una nueva IOCP, que requiera un lote
similar al recuperado. El proceso de reasignacion debera agilizarse para evitar que la utilidad de los bienes se
pierda y sean reasignados en lote completo, es decir, todo el pagquete o conjunto de bienes recuperados.

La propuesta de IOCP de los Buscadores de Trabajo que decidan aceptar bienes recuperados, debe tener
afinidad con el giro de la Iniciativa y/o con el uso de los bienes, de igual forma que otro solicitante, deben
realizar el trdamite de solicitud y reunir los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para ser
beneficiarios del Subprograma.

6.30. Proceso de entrega de la propiedad de los bienes.

Concluido el periodo de seguimiento de seis meses, el personal de la OSNE presentara ante el CIE las IOCP
gue cumplieron con la normatividad durante el periodo de seguimiento, y anexara expediente de cada una de
ellas, que debera estar integrado con la siguiente documentacion:

v Registro del solicitante.

Propuesta de IOCP y sus Anexos.

Visita de verificacion y validacion de la IOCP.

Platica de Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo.
Carta Compromiso.

Dictamen del CIE.

Notificacién del dictamen del CIE.

Acta de entrega-recepcién de bienes en custodia.

Cuestionario de seguimiento.

RFC (A excepcion de los casos autorizados por el CIE)

A Y T N O N NN

En su caso, comunicados de los integrantes de la IOCP en escrito libre.
6.31. Formalizacion en la entrega de propiedad de los bienes.
El personal de la OSNE hara entrega en propiedad de los bienes a los integrantes de la IOCP que cumplieron

con lo establecido en la normatividad. Para dar transparencia y formalizar esta accion, se hara por duplicado el
Acta para formalizar la entrega en propiedad de los bienes, en la que los integrantes de la Iniciativa y demas
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personas que intervienen en el acto, firman al margen de cada hoja y al calce de la Gltima; entregando un tanto
a los integrantes de la IOCP e integrando el otro al expediente operativo.

En el caso de personas privadas de su libertad que estan préximos a recibir su liberacion, los bienes
entregados en custodia seran resguardados por el centro penitenciario para el beneficio de siguientes candidatos
que cubran los requisitos y el perfil de la IOCP.

6.32. Informacion sobre Contraloria Social.

El personal de la OSNE proporcionara a los beneficiarios de la Iniciativa la informacion sobre Contraloria
Social, en el Servicio Nacional de Empleo como evidencia de que recibieron la informacion en un periodo no
mayor a diez dias habiles a partir de la entrega de los bienes a la IOCP.

Los temas que deberéa incluir la informacion a proporcionar son los siguientes:
v Objetivo de la Contraloria Social en el PAET.

Sistema de Atencién Ciudadana.

<

Mecanismos de Participacion.

«

Derechos y obligaciones del Subprograma FA.

<

Quejas y denuncias.
6.33. Integracion del Comité Interno de Evaluacién

El CIE es un Organo de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE), creado para apoyar y regular con
transparencia en la toma de decisiones respecto de la operacion del Subprograma FA. Es el encargado de
evaluar y dictaminar las propuestas de Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia (IOCP), asi como los casos
excepcionales que presenten algunas de las Iniciativas apoyadas, durante el periodo de seguimiento a su
funcionamiento.

El CIE se integra con el personal de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo

> Un Presidente. Es el titular de la OSNE, responsable de presidir las sesiones y cuenta con voto de
calidad.

> Un Secretario Técnico. Es el responsable del Subprograma FA en la OSNE, su responsabilidad es
elaborar las convocatorias y las minutas de las sesiones, tiene voz y voto en las sesiones del CIE.

> UnVocal. Es el Coordinador de Contraloria Social y Asesoria Juridica en todas las sesiones del Comité
y cuenta con voz y voto en éstas.

> Vocal invitado. EL CIE debe contar cuando menos con un Vocal Invitado; son convocados y
nombrados por el presidente mediante oficio a las sesiones de evaluacion de propuestas en el CIE y
tienen voz y voto. Participan en el proceso de elaboracién de las Propuestas de IOCP y proponen al
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CIE aquellas que son factibles de aprobacion. EI nimero de Vocales puede variar en funcién del
numero de Propuestas de IOCP presentadas en cada sesion.

6.34. Integracion de expedientes FA

El personal de la OSNE integrara los expedientes conforme a la Lista de control de expediente general y Lista
de control de expediente operativo, mismos que se incluiran en el reverso de la caratula de cada expediente,
con la informacion de las fechas y firmas del personal responsable de su integracion.

Los formatos y documentacién soporte, que integran los expedientes en el Subprograma FA, deberan estar
disponibles para la revision de las autoridades competentes.

Los expedientes deberan permanecer bajo resguardo de la UC.
7. EJECUTORES

La ejecucion del PAET se realiza con base en lo establecido en las presentes Reglas, la OSNE es la Unica
instancia responsable de operar el PAET, ejercer los recursos estatales destinados para tal fin, asi como de la
organizacion, disponibilidad, resguardo, localizacién, integridad y conservacion de los expedientes y soportes
documentales que se generen con motivo de la operacidn y administracion del PAET. Toda accion que implique
la ejecucion de recurso debe ser registrada en el Sistema de Informacién de Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW). Lo anterior, con apego a las presentes Reglas y a las disposiciones normativas aplicables.

8. SANCIONES
8.1. Cancelacién de acciones

En el marco de las presentes Reglas de Operacién, la Coordinacion de Supervision, Contraloria Social y
Asesoria Juridica podrd suspender la accion de capacitacion realizada por las Unidades Regionales de
conformidad con lo siguiente:

Suspension de la accion, aplicara cuando se dé alguno de los siguientes casos:

I. Cuando la UR opere alguna accion de los Subprogramas de Capacitacién para la Empleabilidad y
Fomento al Autoempleo sin la validacion de la UC en el SISPAEW.

I1. Si se identifigue que laUR lleva a cabo actividades en fecha y/o lugar diferente a la
programacion validada en el SISPAEW, sin que medie comunicacion oficial.

I11. Cuando la Coordinacién de Apoyos Financieros a la Capacitacion tenga la evidencia de que en forma
recurrente se incumple la normatividad relacionada con la operacion del PAET y el Consejero de
Capacitacion no aplique las medidas correctivas.

IV. Si la UR no atienda en los plazos establecidos las observaciones que durante las visitas de supervision
y seguimiento a la operacién del programa que realice la Coordinacién de Supervision, Contraloria
Social y Asesoria Juridica.
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La Coordinacion de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica debe notificar de manera oficial a
la UR a sancionar, los motivos de la suspension de la accion del PAET que corresponda o en su caso el plazo
del que dispone para subsanar las faltas, a efecto de aclarar la problematica identificada. Una vez recibida la
respuesta dentro del plazo establecido, la Coordinacién de supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica
dispone de 5 dias habiles para analizar y dictaminar si los argumentos son favorables, en cuyo caso dejaré sin
efecto la sancién y lo comunicara a la UR dentro de dicho plazo.

Si al vencimiento del tiempo otorgado no hubiera respuesta o habiéndola, previo analisis y dictamen,
se determina que ésta no es satisfactoria, la suspensién continuard vigente para el(los)
Subprograma(s) involucrado(s), hasta en tanto se resuelvan los motivos que dieron origen a la sancion y se
realizaran las actividades conducentes ante las instancias de fiscalizacion que correspondan cuando se trate de
desvio o mal uso de recursos publicos.

Las sanciones impuestas por la Coordinacion de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica son
independientes de aquellas que las instancias fiscalizadoras determinen.

8.2. Sancién a Consejeros

Sancion administrativa por parte de Coordinacion de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica a
Consejero de la UR, aplicara cuando se dé alguno de los siguientes casos:

l. Llevar a cabo conductas de discriminacién por cualquier motivo, como podrian ser origen
(nacionalidad o situacion migratoria, origen étnico, color de piel o cultura, lengua o idioma);
personalidad (sexo, identidad o expresion de género, caracteristicas u orientacion sexuales);
ideologia (religion, opinidn, identidad o filiacidn politica); condiciones fisicas y de salud (apariencia,
edad, embarazo, condicion de salud, discapacidad, o cualquier caracteristica genética); condicion
familiar o socioecondmica, 0 cualquier otro.

Il.  Cuando utilicen su cargo para obtener, pretender obtener o aceptar cualquier beneficio para si 0 a
favor de terceras personas.

1. Sila UR muestre atraso en la entrega de expedientes de acciones concluidas.

IV. Cuando la UR no registre o presente atraso en SISPAEW de faltas, bajas, egresados y colocados de
beneficiarios del PAET.

Los Funcionarios Publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comisidn, los principios de
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva aplicacién de dichos principios, los
Servidores Pablicos quedaran sujetos al Codigo de Etica de la administracion Publica Federal.

Las sanciones impuestas por la Coordinacion de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica son
independientes de aquellas que las instancias fiscalizadoras determinen y las demas leyes aplicables.
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9. TRANSPARENCIA

De conformidad con lo establecido en el articulo 23 y 61 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la OSNE y la STPS, por conducto de la USNE, seran considerados como sujetos
obligados, ya que son generadores de informacion publica, por lo que son responsables de su tratamiento,
resguardo y proteccién, en los términos que establece el articulo 68 de dicha legislacién. Para este efecto, el
resguardo de la informacidn que se genere en los sistemas informéaticos con motivo de la operacion del PAET,
quedara a cargo de ambos, seran responsables de su tratamiento y control, y tendran acceso a dicha informacién
en los términos y bajo los mecanismos establecidos en la normatividad aplicable.

Los formatos que seran utilizados para la operacion del PAET deberan incluir la siguiente leyenda:

"Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos
a los establecidos en el programa".

10. CONTRALORIA SOCIAL

La Contraloria Social implica actividades de monitoreo y vigilancia sobre el cumplimiento de los objetivos
y metas del PAET, y en su caso, de la correcta aplicacion de los recursos publicos asignados.

Con la finalidad de fortalecer los mecanismos de participacion ciudadana que contribuyan con la prevencion y
combate a la corrupcion, las personas beneficiarias del PAET, de manera libre y voluntaria, podran llevar a
cabo actividades de contraloria social de manera individual o colectiva.

La OSNE informa mediante oficio a la Secretaria de la Funcion Plblica, el inicio de operaciones del Programa
de Capacitacion para la Empleabilidad y Fomento al Autoempleo, lo anterior con el fin de establecer contacto
y acordar la realizacion de seguimiento a las acciones del programa.

11. PRIVACIDAD

El personal de la OSNE deberd informar sobre el Aviso de privacidad de los Datos Personales a
los Buscadores de Trabajo que se registran para su incorporacién en alguno de los Subprogramas que
lo integran, en los cuales se recaban Datos Personalesy Datos Personales Sensibles, de conformidad con
lo establecido en la normatividad aplicable.

Atendiendo al principio de "consentimiento” consagrado en el articulo 16 y de conformidad con lo
sefialado en el articulo 20, ambos de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados), el Buscador de Trabajo expresara su voluntad, especifica e informada, para que se efectle
el tratamiento de sus Datos Personales por la OSNE para los fines consistentes en la Intermediacién laboral;
asimismo su autorizacién a la OSNE para que realice la transferencia de sus Datos Personales a la STPS a
través de la USNE, con el objetivo de llevar a cabo actividades relacionadas con aquellas que originaron la
solicitud de dichos Datos Personales. Asimismo, la OSNE como sujeto obligado sera la encargada de
establecer los mecanismos necesarios para la proteccion de los datos bajo su resguardo, asi como de aquellos
mecanismos que aseguren la correcta transferencia de éstos a otra entidad.
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12. MEDIDAS COMPLEMENTARIAS

Con motivo del desarrollo de procesos electorales ordinarios o extraordinarios, las OSNE deberan cuidar que
los recursos destinados a la operacién del PAET se ejerzan con base en las presentes Reglas, ademas
de observar lo siguiente:

a) No realizar actos durante los diez dias naturales previos a la fecha de la eleccién, municipal, estatal y/o
federal y seis dias posteriores a dicho evento;

b) Cualquier otra indicacion que se derive de acuerdos suscritos por las autoridades en materia electoral
sobre blindaje y/o veda electoral.

De manera permanente

Las OSNE deben:

a) Evitar que participen partidos politicos y que se realicen actos de proselitismo politico o se
entregue propaganda politica dentro de las instalaciones donde se lleve a cabo cualquier actividad
del PAET;

b) No realizar actos de reclutamiento de Buscadores de Trabajo, ni algin otro acto dentro de
su competencia, en oficinas de los partidos politicos o de asociaciones con fines similares;

C) No difundir informacion sobre Acciones o beneficios del PAET que puedan interpretarse como
apoyo para algun partido politico o pertenencia al mismo;

d) No solicitar, ni aceptar como identificacion para acceder a los servicios del PAET, credenciales
de cualquier partido politico, y

e) Verificar que todas las actividades de promocion y difusion del PAET que se realicen, cumplan con
las disposiciones normativas aplicables.

Quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes

Las personas que tengan quejas Yy denuncias, incluyendo aquellas que se consideren
discriminatorias especialmente contra las mujeres; sugerencias y solicitudes ciudadanas, podran presentarlas
ante las siguientes instancias y/o medios de comunicacion:

a) Enla Coordinacion de Contraloria Social y Asesoria Juridica de la OSNE;

b)  Secretaria de la Funcién Publica del Estado de Tlaxcala.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes reglas de Operacion entraran en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.
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SEGUNDO. Las presentes Reglas mantendran vigencia en Ejercicios Fiscales subsecuentes, siempre que no
se opongan a lo previsto en el Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala del Ejercicio
Fiscal correspondiente y hasta en tanto se emitan otras reglas que las sustituyan.

TERCERO. Se abrogan todas aquellas disposiciones anteriores a esta publicacion.

CUARTO. Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

San Pablo Apetatitlan, Tlaxcala., a 04 de agosto 2022.

LIC. ALBERTO IGNACIO LOPEZ SANCHEZ
SECRETARIO DEL TRABAJO Y COMPETITIVIDAD
Rubrica
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