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1. Objetivo del manual

El presente manual tiene como objetivo dar a conocer al personal del Servicio Nacional de Empleo en la entidad federativa involucrado en la operación del Subprograma Fomento al Autoempleo, los procedimientos que deberá observar para la ejecución, control y seguimiento de las acciones de apoyo a los beneficiarios, en apego a lo establecido en las Reglas de Operación del Programa de Apoyo al Empleo vigentes.
En éste se incluyen diversos apartados sobre los objetivos y características del Subprograma; a fin de asegurar la aplicación eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los recursos públicos destinados al Subprograma, de acuerdo a lo señalado en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
A fin de facilitar el control documental y la identificación de los procedimientos para su adecuada aplicación, se incluye al final un apartado sobre integración de expediente y los flujogramas referentes a los procesos de operación del Subprograma.

2. Cobertura del Subprograma
Tendrá aplicación a nivel nacional.
3. Presentación
El Subprograma Fomento al Autoempleo (FA) del Programa de Apoyo al Empleo, brinda atención a personas desempleadas y subempleadas con potencial para desarrollar una actividad productiva por cuenta propia, considerando la asignación de los apoyos en un esquema de igualdad para crear, fortalecer o mantener las iniciativas ocupacionales que genere o permita la consolidación de empleos dignos y sustentables. 

En este marco, el Servicio Nacional de Empleo entrega en custodia condicionada al buen uso de los bienes (durante 12 meses, que se constituye como período de observación) mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta para que los beneficiarios puedan desarrollar o fortalecer su actividad económica. Transcurrido satisfactoriamente el período de observación, se traslada a los beneficiarios la propiedad de los bienes.

4. Objetivos del Subprograma

Incentivar la generación o consolidación de empleos mediante la entrega de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta y el otorgamiento de apoyos económicos, que permitan la creación o fortalecimiento de Iniciativas de Ocupación por Cuenta Propia (IOCP) viables y rentables. Los objetivos específicos son:

· Atender a personas de 18 años o más que se encuentran en situación de desempleo o subempleo, incorporándola a alternativas de ocupación por cuenta propia.

· Incentivar la formalización de IOCP.

· Contribuir a la generación de estrategias estatales, regionales y micro-regionales para la generación de empleos dignos y sustentables, que mejoren las condiciones de vida de la población.
5. Glosario de términos
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	Corrida financiera:
	Es una estimación de la inversión, los costos, gastos, ingresos y utilidades que la IOCP obtendrá en un período de 12 meses. Esto incluye los recursos financieros con que cuenta la IOCP y los requerimientos de apoyo al SNE y permite determinar la rentabilidad de la iniciativa en el período.

	Cotización de la Iniciativa de Ocupación por cuenta Propia:
	Es aquella presentada por el solicitante ante el SNE, la cual deberá contener las características de los equipos que requiere la IOCP y deberá cumplir con los requisitos fiscales e incluir la entrega del equipo en el lugar donde operará la iniciativa.

	Folio:
	Es el número consecutivo que asigna el SNE, respetando la prelación, a todas las solicitudes de apoyo del Subprograma Fomento al Autoempleo recepcionadas, sean o no apoyadas y que se registran en el Formato FA-15A

	Representante de la Iniciativa de Ocupación por cuenta Propia:
	Es el integrante de una IOCP nombrado por los participantes que se encarga de gestionar lo relativo a los trámites, operación y adecuado funcionamiento de la iniciativa ante el SNE.

	Iniciativa de Ocupación por cuenta Propia
	Es la actividad productiva lícita, viable y rentable, que realiza un emprendedor o grupo de emprendedores con el propósito de mantener o generar sus propias fuentes de trabajo, éstas pueden ser de nueva creación o estar en operación

	Iniciativa de Ocupación por cuenta Propia de nueva creación:
	Son aquellas que inician su operación o que tienen 6 meses operando y que no están registradas ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

	Iniciativa de Ocupación por cuenta Propia en operación:
	Son aquellas que tienen operando máximo 24 meses y/o están registradas ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.


6. Formatos y guías utilizados

	NOMBRE
	CLAVE

	Registro del Solicitante
	PAE-01

	Perfil de la Iniciativa de Ocupación por Cuenta Propia de Nueva Creación 
	FA-1A

	Perfil de la Iniciativa de Ocupación por Cuenta Propia en Operación 
	FA-1B

	Formato Múltiple para Solicitud de Apoyos en FA 
	FA-1C

	Constancia de validación 
	FA-2

	Lista de contenido
	FA-3

	Dictamen del Comité Interno de Evaluación sobre propuestas de IOCP
	FA-4

	Notificación del dictamen del Comité Interno de Evaluación
	FA-5

	Cuadro comparativo
	FA-6

	Cuestionario de inicio de operaciones
	FA-8

	Cuestionario de 1ª. visita de seguimiento
	FA-9

	Cuestionarios de 2ª y 3ª visita de seguimiento
	FA-10

	Índice de permanencia, mantenimiento y generación de empleos
	FA-11

	Índice de IOCP reasignadas
	FA-12

	Seguimiento del proceso de las Iniciativas de Ocupación por Cuenta Propia
	FA-15

	Registro de Solicitantes de FA
	FA-15A

	Contraloría Social en el Programa de Apoyo al Empleo
	CS-01

	Autorización del Registro de Acciones
	ARA-01


Guías

	NOMBRE

	Acta de entrega-recepción de bienes en custodia

	Anexo. Relación de bienes entregados

	Acta de recuperación de bienes

	Acta de entrega de bienes en propiedad

	Carta compromiso


7. Características del Subprograma

7.1 Requisitos 

A) De los Beneficiarios
La persona interesada en recibir los apoyos de este Subprograma, deberá cubrir los siguientes requisitos:

Realizar personalmente el trámite “Solicitud de Apoyo a la Capacitación y Búsqueda de Empleo a Desempleados o Subempleados”, para lo cual deberá llenar y firmar bajo protesta de decir verdad el Registro del Solicitante Formato PAE-01, cumplir con los siguientes requisitos y entregar la documentación señalada:

· Ser desempleado o subempleado.

· Tener 18 años o más.

· Entregar fotografía reciente tamaño infantil (para su expediente en el “Registro del Solicitante”). 

· Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de la Clave Única de Registro de Población (CURP).

· Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de identificación oficial (credencial del IFE o cédula profesional o pasaporte).

· Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de alguno de los siguientes documentos que compruebe su residencia de por lo menos dos años en la localidad donde se instalará la IOCP:

i. 
Comprobante de domicilio o constancia de avecindad con fotografía.

ii. 
En el caso de personas preliberadas o liberadas, para cubrir este requisito bastará con que entreguen copia simple del documento que acredite su liberación o preliberación del centro de readaptación social en el que hayan estado recluidas.

iii. 
Cuando se trate de beneficiarios del Subprograma Repatriados Trabajando, para cubrir este requisito bastará con que estén registrados en el Sistema de Información de la CGSNE dispuesto para tal fin.

· Tener experiencia de por lo menos 6 meses en las actividades inherentes al proceso y/o desarrollo de la IOCP propuesta. 

Las personas discapacitadas, adultos mayores y preliberados que no cuenten con este requisito, bastará con que demuestren sus conocimientos para el establecimiento y operación de la IOCP propuesta. En el caso de no contar con experiencia ni conocimientos, dichas personas tendrán la opción de participar en algún curso de capacitación del Subprograma Bécate, preferentemente en la modalidad Capacitación para el Autoempleo, con lo cual se considerará cubierto dicho requisito.
7. Características del Subprograma

7.1 Requisitos 

· Proporcionar al SNE la siguiente información desagregada sobre la IOCP en operación o de nueva creación, la cual servirá como base para elaborar la propuesta de dicha iniciativa:

· El lugar donde opera o se instalará la IOCP;

· El número de integrantes y experiencia en la IOCP de cada uno;

· Los precios de venta y costos de sus productos;

· Las características de la competencia;

· La forma de comercialización de sus productos, y

· Las características del mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta con la que se cuenta para la operación de la IOCP.

· Percibir en su núcleo familiar un ingreso menor a seis salarios mínimos.

· No ser sujetos de créditos financieros de instituciones públicas o privadas para iniciar o fortalecer su IOCP.

· Aportar recursos propios para la operación de la IOCP correspondientes a capital fijo y de trabajo.

· Presentar original (para su cotejo) y entregar  copia simple legible de la inscripción en el Registro Federal de Contribuyentes cuando se trate de iniciativas en operación.

· En conjunto los participantes de la IOCP deben conocer los procesos técnicos de producción y/o prestación de servicios y demás actividades inherentes a la IOCP.

· Firmar y entregar al SNE la “Carta Compromiso” donde se establecen los compromisos que deberán asumir los integrantes de la IOCP para impulsar y consolidar la operación de la misma. 

Los interesados realizarán individualmente este trámite ante el personal de las oficinas del SNE, para lo cual podrán consultar los domicilios correspondientes en la dirección electrónica http://www.stps.gob.mx/CGE/DIRECTORIO_stps.htm. 

7. Características del Subprograma

7.1 Requisitos 

B) De las iniciativas de ocupación por cuenta propia

a) Ser viables y rentables. La viabilidad deberá sustentarse en el Formato FA-1A o FA-1B y la rentabilidad a través de la corrida financiera.

b) Contar con un mercado para sus productos o servicios.
c) Que la IOCP implique la fabricación o elaboración de bienes o prestación de servicios identificables fácilmente, preferentemente procesos de transformación con impacto en la generación de empleo y/o ingreso. 

d) El equipamiento solicitado al SNE debe ser acorde a las necesidades de la IOCP y deben existir aportaciones complementarias de los socios. Ambas aportaciones deben ser suficientes para garantizar y fomentar el autoempleo, la mejora de ingresos y el adecuado funcionamiento de la IOCP.
e) El número de socios en cada IOCP 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 realización en cada una de ellas, en virtud de que sólo se contemple el número de socios que demanden los tiempos y los procesos. Lo anterior toma relevancia debido a que la IOCP se considera rentable cuando genera los ingresos suficientes para cada uno de los socios.
De manera excepcional, se podrán apoyar IOCP que tenga operando más de 24 meses, en cuyo caso el SNE enviará a la CGSNE la justificación por escrito, para su consideración.

Las IOCP de nueva creación, deberán estar inscritas en el Registro Federal de Contribuyentes previo a la entrega definitiva de bienes.

No se apoyarán aquellas IOCP que se dediquen a la compra-venta y/o renta de bienes, expendios de alcohol y bebidas alcohólicas, giros de entretenimiento, billares o aquellas que de alguna manera puedan ligarse a centros de vicio; la combinación de giros en una sola IOCP o que impliquen la saturación del mercado. 

7.2 Montos y características de los apoyos

7.2.1 Apoyo en especie (mobiliario, maquinaria, herramienta y/o equipo)

Este tipo de apoyo en especie considera únicamente el otorgamiento a las IOCP de mobiliario, maquinaria, herramientas mayores y/o equipo  para la producción de bienes o prestación de servicios, cuyo costo deberá estar en un rango máximo de acuerdo con la siguiente tabla:

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

	1
	25,000

	2
	50,000

	3
	75,000

	4
	100,000

	5 o más
	125,000


Tratándose de IOCP que se encuentren en operación los apoyos no podrán destinarse a la sustitución de herramientas, equipo y/o maquinaria.
7.2 Montos y características de los apoyos

7.2.2 Apoyo económico para IOCP reasignadas:

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

· Mantenimiento y reparación de equipo.

· Adquisición de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta complementaria.

De acuerdo a la siguiente tabla:

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

	1
	5,000

	2
	10,000

	3
	15,000

	4
	20,000

	5 o más
	25,000


Para la determinación del apoyo económico a la IOCP, el SNE deberá realizar un diagnóstico Formato FA-1C que sustente la petición presentada por los integrantes de la IOCP. Invariablemente la petición deberá acompañarse de una cotización para el caso de equipo complementario y el  presupuesto que sustente el destino de los recursos solicitados para el caso de mantenimiento y/o reparación de los bienes reasignados. El apoyo económico podrá entregarse sólo en cualquiera de los dos siguientes casos:

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

b) Hasta un plazo no mayor a 30 días posteriores al inicio de operaciones, en el caso de reparación y/o mantenimiento. La fecha de referencia será la asentada en el Acta de entrega-recepción de bienes en custodia.

Transcurrido este período ya no se aceptarán peticiones de este tipo de apoyo. 
7.2 Montos y características de los apoyos

7.2.3 Estímulo para la formalización de la IOCP de nueva creación

Se podrá otorgar apoyo económico de $5,000 a las IOCP de nueva creación apoyadas por el Subprograma a partir del  ejercicio fiscal 2009 que se hayan inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes, durante los tres primeros meses de haber iniciado su operación, para lo cual los integrantes de la IOCP deberán requisitar el Formato FA-1C. Dicho apoyo se otorgará con recursos de la subasta  dos por uno. 

8. Procesos de operación

8.1 Planeación

El SNE identifica las características por sector y rama de actividad del mercado laboral local, municipal y regional o en su caso delegacional, así como necesidades y demandas de apoyo de la población a través de la información generada en las Cámaras, Organismos Empresariales y el Gobierno del Estado o del Distrito Federal entre otras fuentes de información.

Con base en lo anterior, el SNE identificará las necesidades de la población que tiene interés por iniciar una actividad productiva por cuenta propia, y los sectores más dinámicos de la economía local, regional, estatal y nacional, a fin de orientar los giros de las iniciativas productivas hacia estos sectores. 

8. Procesos de operación

8.2 Promoción

El SNE debe promover el Subprograma, entre la población que tenga interés en iniciar o mantener una actividad por cuenta propia mediante las Unidades Regionales que integran el SNE.
El SNE debe publicar durante los primeros treinta días hábiles del ejercicio fiscal una convocatoria abierta en los medios de comunicación locales para fomentar la participación de la población objetivo en los diferentes Subprogramas que lo integran. 
Adicionalmente el SNE deberá realizar la promoción del Subprograma mediante la elaboración de carteles, trípticos, dípticos, spots de radio y televisión, perifoneo etc. Con el propósito de que la población interesada identifique los criterios de elegibilidad y/o requisitos, para acceder a los apoyos así como la ubicación de las oficinas donde pueden ser atendidos. En forma complementaria, el SNE puede realizar durante el año las convocatorias que a su criterio considere necesarias. 

8. Procesos de operación

8.3 Procedimiento de selección

8.3.1. Información, elaboración y revisión de propuestas 

a) El solicitante recibe información sobre las características y requisitos de participación del Subprograma.

b) En caso de estar interesado, el solicitante recibe el Formato PAE-01 para su llenado y entrega al SNE.

c) Los solicitantes  de la IOCP son entrevistados individualmente para comentar y revisar la información proporcionada en el Formato PAE-01 verificando que no se omita ningún dato y determinar si es candidato para recibir los beneficios de este Subprograma. En caso de que el formato contenga errores u omisiones, se hará de su conocimiento al solicitante para que lo solucione inmediatamente. Adicionalmente tiene el propósito de conocer y corroborar que cumplen los requisitos técnicos y de habilidades para aportar a la IOCP.

d) Una vez que el SNE determina que es población objetivo, debe solicitar a los candidatos la información mencionada en el numeral 7.1 A) del presente manual, con lo cual el SNE requisita el Formato FA-1A o FA-1B. De no ser el caso lo canaliza a otra opción del PAE.

e) El solicitante recibe un número de folio para su propuesta de IOCP, independientemente de ser aceptadas o rechazadas, conforme se presenten en las oficinas del SNE. Las peticiones deberán registrarse en el Formato FA-15A, el cual deberá reportarse a la CGSNE mensualmente durante los primeros cinco días hábiles del mes siguiente. Estos registros deberán existir por Unidad Regional.
f) Personal del área responsable de FA debe revisar la información proporcionada, y en su caso solicita a los candidatos información faltante para requisitar adecuadamente el Formato FA-1A o FA-1B. 
g) El SNE verifica en el Anexo A del Formato FA-1A o FA-1B que el o los miembros de la IOCP tengan experiencia necesaria para desarrollar una actividad productiva por cuenta propia. Para ello, los responsables del Subprograma deberán entrevistar a cada uno de los aspirantes para constatar que están involucrados en los distintos procesos de la IOCP.
h) En el caso de que la IOCP requiera permisos para iniciar su operación, deberá acreditarlos ante el SNE, previamente a la adquisición de los bienes. La copia deberá ser cotejada con el original, rubricada por la persona que realizó dicho cotejo y resguardarse en el expediente correspondiente. Asimismo, el SNE será responsable de verificar que la IOCP cuente con los permisos necesarios para su operación.

8. Procesos de operación

8.3 Procedimiento de selección

8.3.1. Información, elaboración y revisión de propuestas 

i) El SNE elabora la propuesta y revisa con los solicitantes y requisita el Formato FA-1A o FA-1B, de conformidad con sus necesidades de equipamiento anexando una cotización, la cual debe cumplir con los requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones,  Arrendamientos y Servicios del Sector Público (LAASSP), con el objeto de conocer las características técnicas del equipo y los montos estimados para ser evaluados.

j) El SNE junto con los beneficiarios deberán revisar y justificar la pertinencia del equipamiento solicitado.

k) Una vez que el SNE elaboró la propuesta tendrá hasta 10 días hábiles para realizar la visita de verificación al lugar donde se instalará la IOCP, con la finalidad de validar la información  registrada en el Formato FA-1A o FA-1B. Para lo anterior, el SNE cumplimentará el Formato FA-2, mediante el cual se acreditará el cumplimiento de los requisitos de participación que fueron asentados en los Formatos PAE-01 y FA-1 A o FA-1B.
l) Una vez realizada la visita de verificación y validación, el Comité Interno de Evaluación deberá evaluar y emitir su dictamen a la IOCP en un plazo máximo de 10 días hábiles posteriores a la visita de verificación. Dicha evaluación deberá considerar la revisión del cumplimiento de los requisitos y documentación, así como de los criterios de viabilidad y rentabilidad de la IOCP, mismos que se definen a continuación.

Rentable.- Se considera que una iniciativa de ocupación por cuenta propia de nueva creación cumple con este criterio, cuando las utilidades estimadas obtenidas de la corrida financiera sean mayores o iguales a cero y permitan el cobro de un salario mínimo general de la Zona Económica “A” para cada uno de los integrantes y la recuperación de la inversión de los equipos se calcule en un periodo máximo de 36 meses. Para el caso de una iniciativas de ocupación por cuenta propia en operación, se considera rentable cuando la utilidad obtenida en la corrida financiera sea mayor o igual a cero, se asegure un ingreso mayor al que perciben los socios, la recuperación del apoyo se calcule en un periodo de 36 meses y exista la expectativa de generación de empleos adicionales.

Viable.- Se refiere al cumplimiento de los socios de la misma en cuanto a la experiencia en el manejo de las actividades relacionadas con las iniciativas de ocupación por cuenta propia propuesta y la congruencia entre la información registrada y el perfil de la iniciativa.

8. Procesos de operación

8.3 Procedimiento de selección

8.3.1. Información, elaboración y revisión de propuestas 

Los integrantes del Comité Interno de Evaluación serán nombrados por el titular del SNE de la entidad de que se trate, asimismo, se deberá notificar a la CGSNE los miembros de cada comité, previo a la primera sesión del mismo.

El Comité Interno de Evaluación, se integrará de la siguiente manera:

Un presidente que presidirá las reuniones y tendrá voto de calidad, el cual será para la unidad central el titular del SNE.
Un Secretario encargado de elaborar la minuta de la sesión con voz y voto y será quien convoque a las reuniones del Comité.
Cuando menos dos vocales, uno de ellos será el encargado de la elaboración del proyecto, los cuales tendrán voz y voto.
En el caso de las entidades que tengan unidades regionales, podrán formalizarse comités internos de evaluación en cada una de ellas, en este caso podrán ser presididos por el titular de la unidad regional.

8. Procesos de operación

8.3 Procedimiento de selección

8.3.2. Evaluación y aprobación de propuestas

a) Realizada la verificación, el SNE solicita a los integrantes de la IOCP la firma en la Carta Compromiso, así como la entrega de una copia del Formato FA-1A o FA-1B para su seguimiento.
b) En reuniones de trabajo los Comités Internos de Evaluación dictaminarán el cumplimiento de las propuestas, basándose en la información de los Formatos PAE-01, FA-1A o FA-1B y FA-2. El dictamen se deberá asentar en el Formato FA-4. Una vez evaluada, caso por caso la factibilidad de las IOCP, se elabora una minuta de la reunión que contenga la firma de cada miembro asistente del Comité. En caso de que no asista el titular del SNE, el responsable de la Unidad Regional deberá validar la minuta de la reunión. Dicha minuta se integrará en el expediente general y copia en el expediente de cada iniciativa.

c) El SNE notifica a los solicitantes el resultado del dictamen emitido, en un plazo no mayor a 20 días hábiles posteriores a la fecha de emisión del mismo, a través del Formato FA-5. En caso de no cumplir con esta disposición los servidores públicos se atendrán a las disposiciones de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 

d) El SNE inicia el proceso de adquisición de bienes de acuerdo a la Ley de Adquisiciones,  Arrendamientos y Servicios del Sector Público (LAASSP) de la IOCP aprobada. 
El SNE será el responsable de la selección de beneficiarios y de la integración de los expedientes de este Subprograma

En la situación particular en que existan más candidatos que el número de apoyos disponibles, se dará prioridad a los candidatos que, cumpliendo con los requisitos señalados, hayan presentado primero su solicitud. Cabe mencionar que este apoyo será otorgado por única vez a los integrantes de la IOCP

8.4. Adquisición de bienes

Una vez que el Comité Interno de Evaluación ha aprobado las propuestas y con el objeto de salvaguardar los principios de eficiencia, eficacia, economía, transparencia, honradez e imparcialidad, el SNE iniciará el procedimiento de adquisiciones, el cual deberá apegarse a lo establecido en la LAASSP vigente y a su Reglamento. Todo lo anterior de acuerdo  a los requerimientos de la IOCP, considerando lo señalado en los Formatos FA-1A ó FA-1B. 

Independientemente de que se opte por invitación a cuando menos tres proveedores o adjudicación directa en el proceso de adquisiciones, se deberá considerar la cotización presentada por el o los solicitantes.

Los contratos se formalizarán en los plazos establecidos en la normatividad vigente, una vez emitido el fallo correspondiente y que el SNE obtenga el Vo. Bo. de la CGSNE y registre la acción en el Sistema de Información que señale la CGSNE.
Es recomendable que el número de contrato se integre por las iniciales de la entidad federativa, iniciales del Subprograma, número consecutivo de la iniciativa y año de operación, como se muestra en el siguiente ejemplo (para un caso hipotético de Aguascalientes: AGS/FA/001/2009).

En el caso de que la adquisición de bienes se haya realizado por partida se deberá considerar una extensión alfabética al consecutivo asignado a cada contrato, como se ejemplifica a continuación: AGS/FA/001/2009;   AGS/FA/001-A/2009;   AGS/FA/001-B/2009;…etc.

8.5 Registro de beneficiarios y validación de acciones
Una vez dictaminada la aprobación del Comité Interno de Evaluación de la IOCP, integradas las cotizaciones establecidas y definidos los proveedores ganadores. El SNE procede al registro de propuestas en el Sistema de Información que señale la CGSNE (Ver Guía para el Registro y Validación de Acciones), con la finalidad de que la CGSNE valide las acciones y el SNE pueda proceder a la liberación del recurso para realizar las compras de bienes y programar la entrega de los equipos.

I. El SNE registra a los beneficiarios, el cuadro comparativo y valida las acciones del Subprograma a través del Sistema de Información que señale la CGSNE.

II. El SNE solicita la validación de acciones mediante su envío a la CGSNE.
III. La CGSNE verifica a través del Sistema de Información que señale la CGSNE la información del Cuadro Sinóptico. 

IV. La CGSNE valida las acciones de las IOCP, en un plazo máximo de 72 horas a partir de la recepción de acciones en el Sistema de Información que señale la CGSNE. Las cuales correrán término a partir del día siguiente del registro.

V. Las acciones rechazadas susceptibles de ser corregidas deberán adecuarse o en su caso, enviar información adicional a solicitud de la CGSNE para su validación.

VI. El SNE inicia el proceso de liberación y ejercicio de recursos, conforme a los "Procedimientos para Administrar el Presupuesto del Servicio Nacional de Empleo" del Manual de Procedimientos del PAE.
VII. En caso de que el SNE requiera cancelar una IOCP validada por la CGSNE, deberá notificarlo mediante oficio a la CGSNE, especificando el nombre de la iniciativa y número de acción, así como la justificación respectiva, para realizar el ajuste correspondiente en el Sistema de Información que señale la CGSNE.

8.6. Entrega de bienes
El SNE entregará el mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta en el domicilio de la IOCP en la fecha y hora acordadas entre el proveedor, el SNE y los beneficiarios de la IOCP. El SNE deberá entregar los bienes al beneficiario únicamente cuando correspondan estrictamente a lo solicitado por éste, cotizados por el SNE y facturados por el proveedor. El pago a los proveedores sólo podrá realizarse una vez que se haya concretado la entrega de los bienes. Para este proceso, el SNE deberá cumplir lo siguiente:
I. Invitar mediante oficio al OEC para que asista y testifique los actos de entrega de los bienes en custodia a los beneficiarios, anexando el calendario correspondiente. 

II. Revisar los equipos entregados conjuntamente con los beneficiarios y el proveedor, preferentemente, en presencia de un representante del OEC.

III. Formalizar con los integrantes de la IOCP la entrega-recepción mediante el Acta de entrega-recepción de bienes en custodia y su Anexo. Relación de bienes entregados, la cual deberá contener las garantías y manuales de funcionamiento de los equipos. Esta acta deberá leerse en presencia de los asistentes que intervienen en la entrega-recepción de los bienes (SNE, OEC y beneficiarios). En  caso de que las adquisiciones se hayan realizado por partida, la firma del Acta de entrega-recepción de bienes en custodia se realizará una vez que se hayan entregado todos los bienes.

IV. Informar a los integrantes de la IOCP que en caso de descompostura deberán hacer válida la garantía. Los beneficiarios tendrán que notificar simultáneamente al proveedor y al SNE. Si no se obtiene respuesta del proveedor en un plazo de 5 días, los beneficiarios deberán informar esta situación al SNE para que coadyuve al cumplimiento del proveedor.

V. Si la garantía ya se encuentra vencida o no aplica, se informa a los beneficiarios que la reparación correrá por su cuenta. En este caso, el SNE otorgará un plazo no mayor a 30 días, a partir de la notificación de la descompostura, para que la IOCP reanude su operación de manera satisfactoria; si transcurrido este plazo la IOCP no ha reparado el equipo o no ha reiniciado operaciones, los bienes serán retirados en su totalidad.
8.6. Entrega de bienes
VI. Entregar a la IOCP el Anexo G de FA-1 de registro de ingresos y gastos con el objeto de que los beneficiarios integren y lleven el control de los movimientos contables. Este registro estará contenido en el anexo de la corrida financiera en archivo Excel. Esta información servirá de base para que el SNE evalúe la operación de la IOCP durante los 12 meses de seguimiento. 
VII. Proceder a la firma del Acta de entrega-recepción de bienes en custodia, la cual deberá ser firmada al margen y al calce por cada uno de los integrantes de la IOCP en cada una de sus hojas, incluyendo su anexo y por las demás personas que intervengan en el evento, con la finalidad de asegurar la transparencia en la entrega de los apoyos. Una copia debidamente firmada deberá ser entregada al representante de la IOCP. 
Asimismo, se incluirá que el aprovechamiento de los equipos será sujeto a observación, mediante visitas de seguimiento durante doce meses a partir de la fecha de inicio de operaciones; de constatarse su uso adecuado, éstos se entregarán en forma definitiva a los beneficiarios.
VIII. Adhiere a los bienes, por lo menos a los principales, o aquellos cuyo tamaño lo permita, una placa ó etiqueta, que permanezca durante la vida útil de los bienes, con la siguiente leyenda:

“El Gobierno del Estado y el Gobierno Federal, a través del Servicio Nacional de Empleo, entrega en forma gratuita este equipamiento en el contexto del subprograma de Fomento al Autoempleo, el cual es un programa de carácter público, no es patrocinado ni promovido por partido político  alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan los contribuyentes. Está prohibido el uso de este programa con fines políticos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de este programa deberá ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”

IX. Coloca un cartel en el lugar donde se localiza la IOCP, que deberá contener información sobre las características del Subprograma, el monto total asignado a la IOCP  y por beneficiario, y la lista de las herramientas, equipo o bienes adquiridos para la operación de la misma.  

En caso de que se efectúe un evento público de entrega de apoyos del Subprograma Fomento al Autoempleo, el SNE deberá notificar con anticipación 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 señala el Decálogo de Identidad del SNE. 

X. Proporcionar a los integrantes de la IOCP información sobre Contraloría Social, solicitándoles su registro a mano y firma en el Formato CS-01 mismo que servirá como evidencia de que ésta se realizó en un período no mayor a diez días hábiles, contados a partir de la fecha de entrega  de los bienes a la IOCP. 

8.6. Entrega de bienes
Los temas que se deben incluir son los siguientes:

· Objetivo de la Contraloría Social en el PAE.

· Sistema de Atención Ciudadana.

· Mecanismos de Participación.

· Derechos y obligaciones del Subprograma Fomento al Autoempleo.

· Quejas y denuncias.

Cabe hacer mención, que como parte de sus derechos y obligaciones, se debe dar a conocer al beneficiario la siguiente información:

Derechos
· Recibir Información sobre los beneficios y características del Subprograma y solicitar su incorporación al mismo.

· Recibir los apoyos señalados en el apartado 7.2 de este manual.

· Recibir asesoría para la integración de la propuesta de su IOCP.

· Recibir información de Contraloría Social sobre las características de operación de este Subprograma, la importancia de su participación y vigilancia para su adecuada ejecución, así como los medios e instancias ante las cuales puede presentar sugerencias, quejas o denuncias.

· Capacitación (cuando se requiera).

Obligaciones
· Usar los bienes otorgados de acuerdo a lo establecido en la IOCP.

· Permitir  a las instancias de control y supervisión el acceso al local en donde se instalarán los bienes otorgados a la IOCP.
· Notificar al SNE la fecha de inicio de operación de la IOCP, la cual no podrá exceder de 30 días naturales posteriores a la fecha de entrega de los bienes, misma que se asentará en el Acta de entrega-recepción de bienes en custodia. 

8.6. Entrega de bienes
· Notificar por escrito al SNE los cambios de domicilio de la IOCP, en un plazo máximo de 10 días naturales posteriores a la fecha del cambio de domicilio.

· Comprobar el gasto de los recursos autorizados para mantenimiento y reparación del mobiliario, maquinaria y/o equipo, en un plazo no mayor de 10 días hábiles en el caso de haber recibido apoyo económico.

· Inscribir a la IOCP en el Registro Federal de Contribuyentes para el caso de las IOCP de nueva creación, antes de concluir el período de observación establecido para la entrega definitiva de los bienes.
· Entregar copia simple legible de los permisos o licencias que autorizan la operación de las IOCP.

· Proporcionar la información que en su caso requieran las instancias responsables de seguimiento, supervisión y evaluación del Subprograma, relacionada con los apoyos otorgados.

· Proporcionar bajo protesta de decir verdad la información requerida en los formatos correspondientes; 

· Firmar el Acta de entrega-recepción de bienes en custodia.
· Los beneficiarios deberán tener las actividades de la IOCP como actividad principal. 

· Aportar los recursos complementarios correspondientes a capital fijo y de trabajo implicados en la operación de la IOCP.

· Notificar al SNE la falta de algún integrante por deserción, defunción o bien desintegración.

Sanciones

Se dará de baja de este Subprograma al beneficiario por los siguientes motivos:

· Incumpla cualquiera de las obligaciones establecidas en el presente manual, o

· Proporcione datos o documentos falsos, o

· En caso de que los bienes asignados no se utilicen para los fines que fueron otorgados, o
· Que cambie de domicilio sin avisar al SNE 
8.7 Seguimiento por parte de los SNE.
Visitas de seguimiento
Una vez entregados los bienes en custodia y definida la fecha de inicio de operaciones, el SNE deberá cumplir lo siguiente:

I. Elaborar programa de visitas de seguimiento, una cada cuatrimestre durante el período de observación utilizando el Formato FA-9 y FA-10, según corresponda. Dichas visitas se efectuarán a partir de la fecha de inicio de operaciones que se estableció en el Acta de entrega-recepción de bienes en custodia. 

II. Realizar visita a la IOCP para aplicar el Formato FA-8, en los casos que la IOCP no inicie operaciones en el tiempo estipulado, procederá el retiro de los bienes para su reasignación, salvo caso fortuito o fuerza mayor que interrumpa el cumplimiento de ésta obligación, para lo cual se enviará la justificación para autorización de la  CGSNE 

III. Verificar durante las visitas de seguimiento, la adecuada operación de la IOCP y el involucramiento de la totalidad de los integrantes. Si detecta irregularidades operativas que puedan solventarse, se brinda un plazo perentorio para su solventación, de lo contrario procede la recuperación de los bienes para su reasignación. 

IV. Si identifica la falta de algún integrante por deserción, o defunción solicita a los integrantes que deseen continuar en la IOCP, que presenten la petición por escrito de continuar. El SNE analizará y determinará si procede la sustitución de socios o bien el retiro de bienes, mediante el dictamen correspondiente (formato libre). Para lo cual el SNE deberá cumplir con lo siguiente:

· Enviar a la CGSNE copia del dictamen.

· En el caso de que el dictamen determine la continuidad de la IOCP, la CGSNE autorizará la continuidad, mediante oficio. 
· De manera excepcional, en caso de que el monto del apoyo por beneficiario no rebase lo estipulado en Reglas de Operación y el presente manual, podrá continuar operando la IOCP, sin necesidad de incorporar a un nuevo integrante, previa autorización por escrito de la CGSNE.

· Una vez que se ha sustituido algún beneficiario, el SNE procederá a actualizar todos los documentos de la IOCP, en los cuales haya que modificar el nombre y firma de los beneficiarios.

· A partir de la fecha de la firma de la documentación actualizada de la IOCP, se iniciará nuevamente el seguimiento de supervisión por 12 meses más.

8.7 Seguimiento por parte de los SNE.
V. Enviar informes en los primeros 10 días de cada mes a la CGSNE de las sustituciones, altas y bajas de beneficiarios en las IOCP para que se proceda a realizar los ajustes correspondientes.

VI. Hacer la entrega formal de los bienes al (los) integrante (s) de la IOCP a través del Acta de entrega de bienes en propiedad, una vez que el resultado de las visitas y la aplicación de los 3 cuestionarios indican que la IOCP está operando adecuadamente. Para el caso de las IOCP de Nueva Creación, sólo procederá la entrega en definitiva de los equipos cuando se inscriban en el Registro Federal de Contribuyentes, de lo contrario procederá la recuperación de los mismos.

VII. Una vez concluidos los procesos de seguimiento y entrega de apoyos, cumplimenta los Formatos FA-11 y FA-12, los cuales deberán enviarse a la CGSNE, durante la primera semana posterior al trimestre de que se trate. Los  índices previstos en los formatos señalados deberán corresponder a las IOCP que hubiesen iniciado un año antes, es decir, en el primer trimestre de 2009 y así sucesivamente. 
VIII. Llenar el Formato FA-15, el cual tiene como objetivo el seguimiento del proceso de las IOCP validadas en el Sistema de Información que señale la CGSNE, con relación a los tiempos que se marcan en la normatividad. El llenado de este formato, se deberá realizar cronológicamente con la información que se obtenga de cada una de las siguientes etapas; evaluación y aprobación de propuestas, proceso de adquisiciones, registro y validación de acciones, entrega de bienes y seguimiento. Dicho formato, se deberá reportar trimestralmente, enviándose a la CGSNE durante la primera semana posterior al trimestre de que se trate. 
8.8. Recuperación de equipos
La recuperación de bienes se efectuará, si los resultados del seguimiento y la aplicación de los cuestionarios de visita determinan que las personas beneficiadas se encuentran en alguna de las siguientes situaciones:
i) No iniciaron operación en el tiempo establecido.

ii) No utilizan o subutilizan los bienes para desarrollar actividades por cuenta propia,

iii) Rentaron, empeñaron, prestaron a terceros y/o ya no cuentan con la totalidad de los bienes entregados.
iv) Cambiaron de domicilio sin aviso.

v) No repararon el equipo en el tiempo establecido.

vi) No se dieron de alta ante el RFC en el período considerado y;

vii) Falsearon información al SNE.
Para la recuperación de los bienes, el SNE deberá cumplir con lo siguiente:
· Levantar el Acta de recuperación de bienes, en la cual se especificarán las razones por las que se retiran, anexando la relación de bienes y condiciones en las que se encuentran.
· Invitar al Órgano Estatal de Control, mediante oficio a los actos de recuperación.

· Los equipos recuperados serán reasignados en lote completo, es decir, todo el paquete o conjunto de bienes, a otras personas que requieran el apoyo, las cuales deberán reunir los requisitos para ser beneficiadas previstos en el Subprograma y posean afinidad con el giro de la iniciativa y/o uso de los bienes. En este caso, se podrá exceptuar el apartado 8.8 inciso ii) para algún bien.

· En los casos de robo, las personas beneficiadas estarán obligadas a presentar el acta levantada ante el Ministerio Público; y reponer los bienes robados para continuar con la operación de la IOCP, de no hacerlo, el SNE debe proceder a la recuperación del resto de los bienes, y deberá notificar inmediatamente a la CGSNE cuando se presenten casos de este tipo y levantar el acta correspondiente (acta circunstanciada).

8.8. Recuperación de equipos
· Para los casos en que se suscite otro tipo de siniestro y se identifiquen pérdidas parciales o totales de los equipos, los beneficiarios deberán levantar el acta correspondiente con las autoridades competentes y notificar al SNE, el cual deberá remitir a la CGSNE en oficio copia del acta respectiva.
· En las situaciones antes descritas no existe reposición de equipo, y los beneficiarios no podrán participar nuevamente en el Subprograma, por lo que es recomendable, tanto para el robo como cualquier siniestro que los beneficiarios adquieran un seguro. 
Finalmente, deberá notificar a la CGSNE mediante oficio la recuperación de equipos.
8.9. Reasignación de equipos y entrega de apoyos económicos
El SNE deberá cumplir los siguientes aspectos:

A) Reasignación de equipos

I. Identifica la IOCP a la que se pueda realizar la entrega de equipos recuperados.

II. Solicitar mediante oficio a la CGSNE el Vo. Bo. y en los casos que proceda la adquisición de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta complementaria, se anexará a la solicitud el Formato FA-1C  debidamente cumplimentado.
III. La CGSNE emite respuesta al SNE mediante oficio.

IV. Una vez obtenido el Vo. Bo. de la CGSNE, el SNE registrará en el Sistema de Información que señale la CGSNE la información de la IOCP reasignada.

B) Entrega de apoyos para adquisición de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramientas complementarias.
I. Proceder al registro de la acción.

II. Iniciar, una vez obtenida la validación por parte de la CGSNE, el proceso de liberación y entrega de recursos al representante de la IOCP.

III. El SNE entrega el cheque al representante de la IOCP, quien deberá comprobar los recursos ejercidos mediante la factura, en un plazo no mayor a 10 días hábiles a partir de fecha de recepción del apoyo. 

IV. El SNE solicitará a las IOCP que adquieran  mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta. cumplir los siguientes requerimientos: 

· Sólo se podrán adquirir bienes nuevos.

· Los beneficiarios de la IOCP deberán comprar los equipos solicitados y mantenerlos bajo resguardo, mientras el SNE procede a la entrega del resto de los equipos. 

· El representante de la IOCP deberá endosar a favor del SNE la factura del mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta complementaria adquirida. La factura original permanecerá bajo resguardo del SNE y será devuelta de manera definitiva a la IOCP, siempre y cuando se hayan cumplido con los requisitos establecidos.

8.9. Reasignación de equipos y entrega de apoyos económicos
V. De cumplirse los puntos anteriores, el SNE procederá a la entrega de equipos mediante la firma del Acta de entrega-recepción de bienes en custodia, para iniciar el proceso de seguimiento establecido en el apartado 8.7 del presente manual.
C) Entrega de apoyos para mantenimiento y reparación

Para el caso de IOCP que reciban apoyo para mantenimiento y reparación de equipo, los beneficiarios deberán realizar la petición al SNE requisitando el Formato FA-1C y cumplir las siguientes actividades:

I. El beneficiario notifica por escrito al SNE que el equipo reasignado requiere de mantenimiento y/o reparación.

II. El SNE verifica que los recursos asignados no excedan los montos establecidos en el apartado 7.2.2 del presente manual (en caso de haber recibido apoyo para la adquisición de equipo complementario, sólo se podrá disponer del recurso restante).

III. El SNE proporciona el Formato FA-1C al representante de la IOCP para ser cumplimentado.

IV. El SNE recibe el Formato FA-1C donde se detallan los montos y conceptos solicitados.

V. El SNE enviará a la CGSNE por correo electrónico el Formato FA-1C para la validación del asesor de la Dirección de Apoyos a Desempleados y Subempleados correspondiente, dentro del plazo establecido de 30 días posteriores al inicio de operaciones.

VI. El SNE procede al registro de la acción.

VII. Una vez obtenida la validación de la acción por parte de la CGSNE, el SNE deberá iniciar el proceso de liberación y entrega de recursos al representante de la IOCP.

VIII. El SNE verificará que se haya realizado el mantenimiento y/o reparación de los equipos en los tiempos establecidos entre los beneficiarios y el SNE. Para lo cual el SNE recabará una copia cotejada con la factura original, que avala los pagos realizados, misma que se integrará en el expediente de la IOCP.

8.10. Estímulo para la formalización de la IOCP de nueva creación
Este apoyo podrá otorgarse con recursos de la subasta dos por uno, a las IOCP cuando el representante cumpla con los siguientes requisitos:

· Se haya inscrito, durante los primeros tres meses de haber iniciado su operación, en el Registro Federal de Contribuyentes, bajo cualquier régimen y cuya actividad económica esté relacionada con el giro de la IOCP.

· Solicite verbalmente el estímulo para la formalización al SNE.

Para la entrega del estímulo se deberán cumplir los siguientes aspectos:

I. El representante de la IOCP solicita el Formato FA-1C. 

II. El SNE proporciona formato de petición al representante de la IOCP. 
III. La IOCP cumplimenta el formato y lo entrega al SNE, anexando copia de la Inscripción en el Registro Federal de Contribuyentes y de la Cédula de Identificación Fiscal. 
IV. El SNE recibe cumplimentado el Formato FA-1C y verifica que la fecha de inscripción esté comprendida dentro de los primeros tres meses a partir de la fecha de inicio de operación, la cual está asentada en el Acta de entrega-recepción de bienes en custodia. Dicho estímulo estará sujeto a suficiencia presupuestaria. 

V. El SNE notificará a la IOCP el resultado de la petición mediante Formato FA-5.

VI. Si procede, el SNE registra la acción.

VII. Una vez obtenida la validación de la acción por parte de la CGSNE, el SNE puede iniciar el proceso de liberación y entrega de recursos al representante de la IOCP.

VIII. El SNE entrega el cheque al representante de la IOCP.

9. Medidas complementarias en períodos electorales
Con motivo de las elecciones para la renovación de los distintos poderes federales, estatales y municipales, el SNE deberá cuidar que los recursos destinados a la realización del PAE se ejerzan con base en las presentes Reglas de Operación, además de observar lo siguiente:
a)
No realizar actos masivos de promoción, concertación, vinculación, reclutamiento, selección o pago a beneficiarios de cualquier Subprograma del PAE durante los diez días naturales previos a la fecha de la elección, municipal, estatal y/o federal y seis días posteriores a dicho evento;

b)
Evitar que participen partidos políticos, se realicen actos de proselitismo político o se entregue propaganda política dentro de las instalaciones donde se lleven a cabo ferias de empleo, pago a beneficiarios o cualquier beneficio del PAE;

c)
No realizar actos de reclutamiento de beneficiarios ni algún otro acto dentro de su competencia, en oficinas de los partidos políticos o de asociaciones con fines similares;

d)
No difundir información sobre acciones o beneficios del PAE que puedan interpretarse como apoyo para algún partido político o pertenencia al mismo;

e)
No solicitar ni aceptar como identificación para el pago a beneficiarios o el otorgamiento de cualquier otro beneficio del PAE, credenciales de cualquier partido político;

f)
Verificar que todas las acciones de promoción y difusión del PAE que se realicen en el SNE, cumplan con las disposiciones normativas aplicables;

g)
Elaborar los reportes solicitados por la Dirección General de Fomento de la Empleabilidad, correspondientes a las acciones que en materia de Blindaje Electoral lleve a cabo el SNE;

h)
Cualquier otra indicación que se derive de acuerdos suscritos por las autoridades en materia de blindaje electoral.

10. Control y seguimiento a la operación

El SNE de la entidad federativa otorgará las facilidades para que la Coordinación General del Servicio Nacional de Empleo y las instancias correspondientes lleven a cabo el seguimiento, control y vigilancia en la operación del Subprograma Fomento al Autoempleo del PAE. 

Asimismo, SNE de la entidad federativa, a través del personal de concertación y operación en la Unidad Central y Unidades Regionales, estará sujeto a lo señalado en el numeral 3.3.1.1. Sanciones a las instancias ejecutoras de las Reglas de Operación del PAE, que a la letra dice: 

“Retención temporal de recursos cuando:

vi) Realicen acciones del PAE sin la autorización y/o registro expreso de la CGSNE.

vii) Se lleven a cabo acciones del PAE en fecha y/o lugar diferentes a las programadas sin que medie comunicación oficial al respecto.

Suspensión indefinida cuando:

ii) La CGSNE mediante las notas informativas de sus Direcciones de Área, tenga la evidencia de que en forma recurrente se incumpla la normatividad contenida en los documentos relacionados con la operación de los PSNE y no se apliquen las medidas correctivas que correspondan.

vi) El SNE realice acciones sin atender lo especificado en las presentes reglas de operación.”

De igual manera, es importante mencionar que el personal del Servicio Nacional de Empleo en todo momento estará sujeto al control y seguimiento de la Contraloría Interna en la STPS y Órgano Estatal de Control, así como de la Secretaría de la Función Pública, en apego a lo dispuesto en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. 

11. Integración de expedientes

El SNE deberá tener a disposición, para su revisión por las autoridades competentes, los expedientes General y  Operativo para IOCP de nueva creación o en operación y/u Operativo para IOCP reasignadas, completos y debidamente ordenados con la documentación correspondiente. Invariablemente los expedientes deben estar bajo resguardo de la Unidad Regional 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 operación de éste Subprograma se deberán firmar al calce y al margen en todas sus fojas, por las personas que en las mismas intervienen ante testigos de asistencia.

Adicionalmente se deberá incluir la “Lista de contenido” en cada expediente, la cual deberá encontrarse en el reverso de la portada.

El manejo y custodia de los expedientes se deberá realizar siguiendo la normatividad establecida en el documento denominado “Criterios aplicables al resguardo y control de la documentación”, emitido por la CGSNE. 
A continuación se enlistan los formatos y documentación soporte que deberán integrar el expediente del Subprograma Fomento al Autoempleo. Dicha documentación debe estar disponible para la revisión de las autoridades competentes
EXPEDIENTE GENERAL:

	Clave 
	Nombre del formato
	Documentación soporte
(copia)

	FA-11
	Índice de permanencia, mantenimiento y generación de empleos 
	

	FA-12
	Índice de IOCP  reasignadas
	

	FA-15
	Seguimiento del proceso de las Iniciativas de Ocupación por Cuenta Propia. 
	

	FA-15A
	Registro de solicitantes de FA
	

	
	
	· Convocatorias a la población interesada en iniciar o mantener una actividad por cuenta propia.
· Oficios de invitación al OEC y calendario.
· Original de minutas de reuniones de Comité Interno de Evaluación.



11. Integración de expedientes

EXPEDIENTE OPERATIVO PARA IOCP DE NUEVA CREACIÓN O EN OPERACIÓN.

	Clave 
	Nombre del formato
	Documentación soporte
(copia)

	PAE-01
	Registro del Solicitante 
	· Documentación de cada Registro del Solicitante que incluya:

· Identificación oficial (credencial del IFE o  cédula profesional o pasaporte).
· Clave Única de Registro de Población (CURP

· Comprobante de domicilio o constancia de avecindad (con fotografía) que sustente la residencia del beneficiario de por lo menos dos años en la localidad donde se instalará la IOCP.
· Para el caso de preliberados o liberados copia simple de documento que demuestre su liberación o preliberación del Centro de Readaptación Social.

	FA-1A
	Perfil de la Iniciativa de Ocupación por Cuenta Propia de Nueva Creación 
	· Permisos para el funcionamiento de la IOCP.
· Original de cotización del equipo solicitado por la IOCP.

	FA-1B
	Perfil de la Iniciativa de Ocupación por Cuenta Propia en Operación
	

	FA-2
	Constancia de validación
	

	
	Carta compromiso
	

	FA-4
	Dictamen del Comité Interno de Evaluación Sobre Propuestas de IOCP.
	

	FA-5
	Notificación del dictamen del Comité Interno de Evaluación
	

	
	
	· Minuta de reuniones del Comité Interno de Evaluación.

· Dictamen del SNE.

· En su caso oficio de respuesta de autorización de la continuidad de la IOCP


11. Integración de expedientes

	Clave del formato
	Nombre del formato o guía
	Documentación soporte
(copia)

	
	
	Oficio de invitación a por lo menos 3 proveedores. 

	
	
	Oficios de notificación al proveedor ganador y resto de los participantes.

	
	
	Acuse de recibo del proveedor ganador y del resto de los participantes.

	FA-6
	Cuadro comparativo
	Al menos tres cotizaciones técnicamente comparables por cada IOCP (lote completo o partida). 

	
	
	Cuadro Sinóptico

	ARA-01
	Autorización del Registro de Acciones 
	

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

	
	
	Facturas de los bienes y equipos adquiridos del proveedor que ganó el proceso.

	
	Acta de entrega-recepción  de bienes en custodia
	

	
	Anexo. Relación de bienes entregados
	

	CS-01
	Contraloría Social en el Programa de Apoyo al Empleo
	


11. Integración de expedientes

	Clave del formato
	Nombre del formato o guía
	Documentación soporte
(copia)

	FA-8
	Cuestionario de inicio de operaciones
	

	FA-9
	Cuestionarios de 1ª visita de seguimiento
	· En su caso, documentación de sustituciones de socios, bajas y/o cambio de domicilio.
· Notificación de equipo descompuesto.

	FA-10
	Cuestionarios de 2ª y 3ª visita de seguimiento
	· En su caso, documentación de sustituciones de socios, bajas y/o cambio de domicilio.
· Notificación de equipo descompuesto.

	
	Acta de entrega de bienes en propiedad
	· Inscripción en el RFC.
· Cédula de Identificación Fiscal.



	FA-1C
	Formato múltiple para solicitud de apoyos económicos en FA
	· Inscripción en el RFC.
· Cédula de Identificación Fiscal.

	
	Acta de recuperación de bienes
	· En caso de siniestro, pérdida o robo de equipos, anexar documentación soporte.
· Oficio de invitación al OEC a los actos de recuperación de equipos. 

	
	
	· Original  de la factura endosada a favor del SNE por el representante de la IOCP.

· Factura que avala el pago de mantenimiento y/o reparación de los equipos.


11. Integración de expedientes

EXPEDIENTE OPERATIVO PARA IOCP REASIGNADAS

	Clave del formato
	Nombre del formato
	Documentación soporte
(copia)

	
	
	Oficio de solicitud del SNE para Vo.Bo. de la CGSNE para reasignación de equipo.

	
	
	Oficio de respuesta por parte de la CGSNE de autorización de reasignación.

	FA-1A
	Perfil de la Iniciativa de Ocupación por Cuenta Propia de Nueva Creación 
	· Permisos para el funcionamiento de la IOCP.
· Original de cotización del equipo solicitado por la IOCP.

	FA-1B
	Perfil de la Iniciativa de Ocupación por Cuenta Propia en Operación
	· 

	FA-1C
(En su caso)
	Formato múltiple para solicitud de apoyos económicos en FA 
	· Cotización para adquisición de maquinaria y/o herramienta complementaria, y/u
· Original de presupuesto para mantenimiento y reparación de equipo. 

	FA-2
	Constancia de validación
	


11. Integración de expedientes

	Clave del formato
	Nombre del formato o guía
	Documentación soporte
(copia)

	
	Carta compromiso
	

	FA-4
	Dictamen del Comité Interno de Evaluación Sobre Propuestas de IOCP.
	

	FA-5
	Notificación del Dictamen del Comité Interno de Evaluación
	

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

	
	Acta de entrega-recepción  de bienes en custodia
	

	
	Anexo. Relación de bienes entregados
	

	CS-01
	Contraloría Social en el Programa de Apoyo al Empleo
	

	FA-1C
(En su caso)
	Formato múltiple para solicitud de apoyos económicos en FA
	· Inscripción en el RFC.
· Cédula de Identificación Fiscal.

	FA-8
	Cuestionario de inicio de operaciones
	· 

	FA-9
	Cuestionarios de 1ª visita de seguimiento
	· En su caso, documentación de sustituciones de socios, bajas y/o cambio de domicilio.
· Notificación de equipo descompuesto.

	FA-10
	Cuestionarios de 2ª y 3ª visita de seguimiento
	· En su caso, documentación de sustituciones de socios, bajas y/o cambio de domicilio.
· Notificación de equipo descompuesto.

	
	Acta de entrega de bienes en propiedad
	· Inscripción en el RFC.
· Cédula de Identificación Fiscal.
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El SNE entrevista a los solicitantes y verifica el cumplimiento de requisitos,  registra y asigna folio a solicitud





¿El solicitante  cumple con los requisitos?





El SNE entrega  formato y explica a los integrantes de la IOCP la información que deberá proporcionar





Fin








¿La propuesta  cumple satisfactoriamente requisitado del FA-1?





Fin





El SNE dictamina el cumplimiento de la IOCP a través del Comité Interno de Evaluación





¿La IOCP fue aprobada?





Fin





Los integrantes de la IOCP proporcionan información solicitada de la IOCP al SNE





El SNE con la información proporcionada por los solicitantes requisita el perfil
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El SNE notificará a los solicitantes el resultado del dictamen
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El SNE solicita requisitado de carta compromiso
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El SNE  informa derechos y obligaciones a los beneficiarios y entrega cartel de contraloría social





El SNE  informa al OEC para que testifique entrega de bienes





El SNE formaliza la entrega-recepción de los bienes





El SNE realiza visita a los  30 días para verificar inicio de operaciones





El proveedor entrega bienes, manuales y garantías.
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El SNE acuerda lugar y fecha de entrega de bienes con proveedor y beneficiarios
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Fin





El SNE procede a recuperación de equipos





¿Entregó bienes completos?





El SNE turna expediente al área jurídica correspondiente





Fin





El SNE procede a la entrega de bienes en propiedad
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El SNE elabora y envía a la CGSNE informes sobre operación de FA
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