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Introduccioén

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) del Gobierno de México, a través de la
Unidad del Servicio Nacional de Empleo (USNE) y la Oficina del Servicio Nacional de Empleo
Baja California Sur (OSNEBCS), coordinan la operacion del Programa de Apoyo a la
Capacitacion y al Emprendimiento en Baja California Sur.

A través del Subprograma Capacitacion para la Empleabilidad, promueve la capacitacion
como mecanismo para la adquisicion y/o fortalecimiento de habilidades y conocimientos, con la
finalidad de mejorar la empleabilidad de los buscadores de trabajo que tienen dificultades para
una insercion inmediata a una vacante de trabajo. Con ello, aminorar las dificultades que
enfrentan los buscadores de trabajo y los empleadores para articularse en el mercado laboral.

Por medio del Subprograma Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento, se apoya con
mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta a los emprendedores en etapa inicial para
convertir sus ideas en un plan y modelo de negocio para iniciar operaciones en el corto plazo y
a quienes requieren estimulo para continuar con el proyecto en operacion.

La Oficina del Servicio Nacional de Empleo Baja California Sur, ejecuta el Subprograma
Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento, mediante el cual apoya a Solicitantes de
empleo con potencial para desarrollar actividades productivas por cuenta propia, y que generen
o permitan la consolidacién de empleos dignos y sustentables. En este marco, el personal de la
OSNEBCS entrega los bienes en custodia a los integrantes de la Iniciativa de Ocupacién por
Cuenta Propia (IOCP), y en un lapso de seis meses a partir de la fecha de inicio de operaciones,
UR/Médulo de Atencién les da seguimiento mediante al menos tres visitas, transcurrido
satisfactoriamente el periodo de observacién y habiendo cumplido con la normativa aplicable, la
Oficina del Servicio Nacional de Empleo Baja California Sur (OSNEBCS) tendr4 diez dias habiles
para realizar la entrega en propiedad de los bienes a los beneficiarios de la |OCP.

El subprograma FAE incluye también la atencién a ciudadanos gque presenten alguna
desventaja para acceder a un empleo, tales como j6venes entre 18 y 29 afios, personas con
discapacidad, mujeres, adultos mayores, victimas u ofendidos de algin delito, asi como

personas preliberadas y poblaciéon que se encuentra en situacién de pobreza extrema, y de
alimentacion.

PROGRAMA DE APOYO A LA CAPACITACION Y AL
EMPRENDEDIMIENTO EN BM?‘ gﬁdm&um SUR/MODULO DE
ATE

SUBPROGRAMA CAPAGITACION SUBPROGRAMA FOMENTO AL

PARA LA EMPLEABILIDAD AEL:IT%EETI'EIIEIOE;#&
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Objetivo del Subprograma.

Atender a personas en situacion de desempleo o subempleo, que cuenten con las competencias,
conocimientos, habilidades y experiencia laboral, para desarrollar una actividad productiva por
cuenta propia que incentive la generacién o consolidacién de empleos, mediante la entrega en
custodia de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta.

Objetivos especificos del Subprograma.

A) Impulsar la ejecucion de proyectos de autoempleo de Buscadores de Trabajo que cuentan
con la capacidad, conocimientos y experiencia, para desarrollar una Iniciativa de Ocupacion
por Cuenta Propia (IOCP).

B) Previa evaluacion y aprobacion del Comité Interno de Evaluacion del Subprograma Fomento

al Autoempleo y al Emprendimiento, otorgar mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta
para desarrollar una actividad.

Objetivo del Manual.

Dar a conocer al personal de la OSNE Baja California Sur involucrada en la operacion del
subprograma FAE, los procedimientos que se deben observar para la ejecucion, control y
seguimiento de las acciones de apoyo a las personas beneficiarias de este subprograma, en
apego a lo establecido en el presente Manual a fin de asegurar la aplicacion eficiente, equitativa
y transparente de los recursos publicos destinados al Subprograma.

Los procedimientos establecidos en el presente manual tienen aplicacién a nivel estatal y son
de observancia obligatoria para las oficinas del Servicio Nacional de Empleo Baja California
Sur que se encuentra en las tres Unidades Regionales y médulos de atencién que la conforman.

Todo lo no previsto en este documento, referente al Subprograma debera ser consultado con
la OSNEBCS, a fin de revisar, resolver Yy orientar a quien lo solicita.

La Oficina del Servicio Nacional de Empleo Baja California Sur, ejecuta el Subprograma
Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento con el objetivo de estimular la generacion o
consolidacion de empleos mediante la creacién o fortalecimiento de iniciativas de ocupacién por
cuenta propia, buscando, en el corto plazo el encadenamiento productivo integral, mediante la
entrega en custodia de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta.
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Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05/02/1917 y sus reformas.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
B.O.G.E. 15/01/1975 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01/04/1970 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
D.O.F. 23/08/2019 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social
B.0O.G.E. No. 35. 20/07/2020.

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

D.O.F. 22/02/2021.

Reglas de Operacién del Programa de Apoyo a la Capacitacién y al Emprendimiento en
Baja California Sur para el Ejercicio Fiscal 2021.
B.0O.G.E. No.11, 31/03/2021.

Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Baja California Sur
B.O.G.E. No 54. vy sus reformas. (B.O.G.E. 54 19/12/2019)

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico BCS
B.O.G.E. 14/09/2005 y sus reformas.
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Glosario de términos y abreviaturas

Accion. Todo aquel evento de capacitacion, movilidad laboral interna, apoyo a iniciativas de
ocupacion por cuenta propia, contingencias laborales, Feria de Empleo, asi como de servicios
asociados a la operacion; registrado por la Oficina del Servicio Nacional de Empleo Baja
California Sur, registrada en la base de datos y validada por la Coordinacién de Apoyos
Financieros a la Capacitacion de la OSNEBCS y/o en el sistema informatico provisto porla USNE.

Base de datos.- Sistema Informatico, programa o método establecido por la OSNEBCS para el
registro, control y seguimiento a las acciones del Programa. Es de uso obligatorio para las
Oficinas de las Unidades Regionales y Médulos de Atencién que se encuentran en la entidad.

Beneficiario. Buscador de Trabajo seleccionado que recibe apoyo en especie.

Buscador de trabajo (BT).- Persona que busca activamente un empleo o desarrollar una
actividad por cuenta propia, debido a que se encuentra desocupada o subempleada. Aplica
para aquellas personas que forman parte de la poblacién activa; no tiene trabajo formal y que
tiene intencién de insertarse en el mercado laboral o desarrollar una actividad productiva.

Buscador de trabajo seleccionado para FAE.- Buscador de trabajo canalizado, susceptible
de recibir apoyos del Subprograma.

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

Comité Interno de Evaluacién. Organo de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo Baja
California Sur, para el subprograma FAE, 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.

Comprobante de domicilio. Documento con una antigiedad no mayor a tres meses que

acredite el lugar en que habita el Buscador de Trabajo (recibo de luz, teléfono, agua, predial o
carta de avecindad).

Comprobante de domicilio de la IOCP. Documento con una antigliedad no mayor a tres meses
que acredite el lugar en el que se llevara a cabo |a actividad productiva, y por tanto, se

encontraran resguardados los bienes en custodia (recibo de luz, teléfono, agua, predial o carta
de avecindad).

Consejero Laboral de Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento. Personal adscrito al
Subprograma Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento en la OSNEBCS, responsable de
brindar atencién, orientar al Buscador de Trabajo para convertir sus ideas en un plan de negocio

e iniciar operacion en corto plazo, asi como actividades de organizacién, ejecutar y dar
seguimiento al subprograma.

Contraloria Social. Mecanismo del subprograma en la OSNE Baja California Sur para que de

manera organizada se verifique el cumplimiento de metas y la correcta aplicacién de los recursos
asignados.
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Corrida financiera. Es el apartado de la Propuesta de IOCP, en el cual se realiza una estimacién
de la inversion, los costos, gastos, ingresos y utilidades que puede obtener la IOCP en un periodo
de 12 meses. Esto incluye los recursos financieros con que cuenta la IOCP y los requerimientos
de apoyo a la OSNEBCS y permite determinar la rentabilidad de la Iniciativa.

Cotizacion de la Iniciativa de Ocupacién por Cuenta Propia. Es aquella presentada por el
representante de la IOCP ante la OSNEBCS, la cual debe incluir las caracteristicas técnicas

detalladas de los bienes solicitados y montos estimados, asi como cumplir con los requisitos
fiscales.

Cotizacién del proveedor. Es aquella que el proveedor presenta ante la OSNEBCS en
respuesta a una invitacion, la cual debe incluir las caracteristicas técnicas detalladas de los
bienes solicitados y montos estimados, costos de traslado, instalacién y capacitacion, entre otros.
Ademas de cumplir con los requisitos fiscales.

Folio del solicitante. Es el nimero consecutivo que asigna la UR/Médulo de Atencidn,
respetando la prelacion a todas las solicitudes de apoyo del subprograma FAE recibidas, sean o
no apoyadas y que deben registrarse en el formato FAE-2A Registro de solicitudes.

Identificacién Oficial. Documento vigente que acredita la identidad de una persona, expedida
por alguna dependencia del gobierno federal o estatal que incluya fotografia, firma y la CURP
Aplica: Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral o Instituto Federal

Electoral (en su caso), pasaporte mexicano, cartilla del servicio nacional militar o cédula
profesional o licencia de conducir.

Iniciativa de Ocupacién por Cuenta Propia. Es la actividad productiva licita, viable y rentable,

que realiza una persona o grupo de personas con el proposito de generar su propia fuente de
trabajo.

Oficina del Servicio Nacional de Empleo Baja California Sur (OSNEBCS).-. Unidad
administrativa o drea, adscrita al gobierno de Baja California Sur, que se encarga de operar
programas, servicios y estrategias en el marco del Servicio Nacional de Empleo.

Representante de la IOCP. Es el integrante de una IOCP elegido por los participantes que se

encarga de gestionar lo relativo a los tramites. operacion y adecuado funcionamiento de |a
iniciativa ante la OSNEBCS.

Saturacién del mercado. Se presenta cuando un producto es ofrecido en una cantidad mayor
ala demanda, considerando que el mercado se regula a partir de la ley de la oferta y la demanda.
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Siglas
CIE
CURP
FAE
IOCP
OEC
OSNEBCS

RFC
STPS
STDS

uc

UR
USNE

Manual de Procedimientos del Subprograma
Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento

Comité Interno de Evaluacion

Clave Unica de Registro de Poblacién

Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento

Iniciativa de Ocupacién por Cuenta Propia

Organo Estatal de Control

Oficina del Servicio Nacional de Empleo Baja California Sur

Registro Federal de Contribuyentes
Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Unidad Central

Unidad Regional
Unidad del Servicio Nacional de Empleo
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1. Planeacién.

Mediante oficio dirigido al Organo Estatal de Control, la Oficina del Servicio Nacional de Empleo
Baja California Sur informa el inicio de Operaciones del Programa de Apoyo a la Capacitacion y
al Emprendimiento en Baja California Sur, especificamente se refiere al Subprograma
Capacitacién para la Empleabilidad y al Subprograma de Fomento al Autoempleo y al
Emprendimiento. Lo anterior con el fin de establecer contacto y acordar la realizacion de
seguimiento a las acciones del Programa.

2. Difusion.

Los apoyos que se otorgan a través del Programa de Apoyo a la Capacitacién y al
Emprendimiento en Baja California Sur se proporcionan de acuerdo a la demanda, por lo que
la OSNEBCS debe publicar una convocatoria abierta a través de medios digitales y/o de
comunicacion para fomentar |la participacion de la poblacion objetivo, asimismo, esta
convocatoria debera publicarse permanentemente en un lugar visible en las oficinas de la
OSNEBCS en todo el estado.

Con respecto a las convocatorias especificas que la OSNEBCS promueve en el transcurso del
ano para la difusién de cursos de capacitacién y Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento
se pueden efectuar todas las que considere necesario.
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3. Caracteristicas de los apoyos.

Los apoyos se entregan por (nica vez. Aquellas personas que hayan sido beneficiadas por
el subprograma FAE 6 FA, dejan de ser elegibles para participar en el mismo. En todo
momento los Buscadores de Trabajo contaran con la atencién personalizada del personal
de la OSNEBCS.

A. Los apoyos que se oforgan a través de este subprograma son en especie tales como:
mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta, mismo que podra ser de monto maximo
conforme a la siguiente tabla:

No. DE MONTO DEL
PARTICIPANTES APOYO
1 Hasta $50,000.00
2 Hasta $80,000.00

Dichos apoyos se otorgaran a los integrantes de la IOCP que esté por iniciar operaciones
0 que tenga un maximo de doce meses de estar en operacion a partir de la fecha de
inicio de elaboracién del formato SNE-01 Registro del Solicitante.

B. Podran participar las micro Y pequefias empresas, que estén operando Y que no hayan
sido beneficiadas por el Subprograma Fomento al Autoempleo, ahora denominado
Subprograma Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento; Y que su inscripcion ylo
constancia fiscal sea de hasta tres afios de haber sido inscrita. Para recibir el apoyo en
mencion, es requisito indispensable contratar personal con acceso a seguridad social y
entregar evidencia a la OSNEBCS, dicha persona debe estar involucrada directamente
en |os procesos en los que incluyen los bienes solicitados. Podra recibir un apoyo maximo
de hasta $35,000.00 (Treinta y cinco mil pesos 00/100 M.N.) por proyecto.

¢. Para aquellos casos donde el costo o montos requeridos por la IOCP sean mayor a los
establecidos en la normatividad aplicable. el CIE podra determinar su aprobacién siempre
y cuando, las propuestas, ademas de viables, rentables y de tener un impacto en la
sociedad, se dediquen o enfoquen a servicios profesionales y/o actividades
especializadas; y, quien lleve a cabo la actividad en mencion, debe contar con al menos
nivel de licenciatura que avale los conocimientos en la actividad propuesta.

No se apoyaran aquellas propuestas de |0CP que pretendan dedicarse a la compra-venta
ylo 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, y/o la
combinacién de giros en una sola IOCP o que impliquen la saturacién del mercado.
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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 ese periodo,
el personal de la UR/Médulo de Atencion, adicional a la visita de inicio de operaciones,
realizara al menos tres visitas de seguimiento en las que se verificara el funcionamiento de
la iniciativa, el uso de los bienes de acuerdo al fin para el gue fueron destinados y el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas; si al final del plazo sefialado se constatara lo
anterior, se les entregaran en propiedad los bienes a los beneficiarios que hayan operado la
IOCP. La entrega de bienes en propiedad se hara en un plazo no mayor a diez dias habiles
una vez cumplido los 6 meses de operacion/seguimiento y haberse realizado la tercera visita.

Si los integrantes de la IOCP no cumplen con la normatividad vigente, la OSNEBCS

procedera a la recuperacion de los bienes entregados en custodia, y seran reasignados a
otros solicitantes.

Los bienes que se entregan podran ser de nueva adquisicion o recuperados. Los apoyos no
pueden destinarse a la sustitucién de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramientas.

Apoyo econémico complementario para IOCP que reciban bienes recuperados.

Se podra otorgar apoyo econdmico complementario a las IOCP que acepten recibir
mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta, recuperados y provenientes de otra Iniciativa.
El apoyo econémico ser4 hasta $25,000.00 PE€S0S por proyecto. Se podra destinar a:

+ Mantenimiento y/o reparacién de equipo; y/o

Adquisicién de mobiliario, magquinaria, equipo y/o herramienta complementaria.

Para realizar este proceso el personal de la UR/Modulo de Atencion entregara a los
beneficiarios el formato FAE-8 Solicitud de apoyo econdmico, en la cual se debers
especificar el monto y destino del recurso y cotizacion del equipo complementario y/o del
presupueslo que avale la cantidad solicitada. Una vez recibido el apoyo, en un plazo maximo
de diez dias habiles, entregara comprobante fiscal por el monto recibido.
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Manual de Procedimientos del Subprograma
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4. Formatos y modelos utilizados.

Formatos.

NOMBRE CLAVE
Registro del solicitante SNE-01
Cuestionario de preevaluacién FAE-3
Folio del solicitante FAE-2A
Folio de IOCP FAE-2B
Propuesta de IOCP FA-4 Y ANEXOS
Visita de verificacién y validacién de la IOCP FAE-5
Solicitud de apoyo econémico FAE-8
Dictamen del CIE FAE-6
Notificacién del dictamen del CIE FAE-7
Cuadro Comparativo FAE-12
Registro de empresas proveedoras de bienes REP-1
Cuestionario de seqguimiento FAE-9
Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo C-01
Baja California Sur
Cuestionario de seguimiento del proceso de las IOCP FAE-10
Lista de control de expediente general FAE-1
Lista de control de expediente operativo FAE-1A

Autorizacién del registro de acciones

Cuadro sinéptico
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Modelos.
NOMBRE
Carta compromiso
Acta de entrega - recepcion de bienes en custodia
Anexo — Relacién de bienes entregados
Acta de recuperacion de bienes
Acta para formalizar la entrega en propiedad de bienes
TRABAJO .
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5. Atencion y seleccién de Buscador de trabajo.

El personal de la UR/Médulo de Atencién sera responsable del reclutamiento, atencién y
seleccion de los Buscadores de Trabajo susceptibles de ser incorporados al Subprograma
FAE. Para facilitar la atencién del Buscador de Trabajo, el proceso de registro v seleccién se
podra realizar en un lugar alterno o distinto al de la OSNEBCS.

El personal de la UR/Md6dulo de Atencién dara preferencia a aquellos Buscadores de Trabajo
que hayan completado primero el formato SNE-01, Registro del solicitante, con la
informacion solicitada y que cumplan con lo siguiente:

Requisitos.
Ser buscador de trabajo.
Edad 18 afos o mas.

- Tener experiencia de por lo menos seis meses en las actividades de la IOCP propuesta.
* Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus Datos Personales.
Documentacién.

Identificacion oficial vigente, la cual puede ser: Credencial para votar, Cédula
profesional, licencia de conducir, Cartilla del servicio militar nacional o Pasaporte
mexicano. 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 |a
que lo indique.

» Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

» Comprobante de domicilio del buscador de trabajo y de la IOCP (En su caso).
Documento con fecha de expedicién no mayor a tres meses (recibo de luz, teléfono.
agua, predial o carta de avecindad con fotografia), que acredite el lugar en que habita

el Buscador de Trabajo, y, si el domicilio de la I0CP es distinto, se debera presentar el
documento que corresponda.

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

Registro del Buscador de Trabajo.

UR/Médulo de atencién. Atencién al Buscador de Trabajo. El personal de Ia UR/Médulo
de Atencién, atiende al Buscador de Trabajo que no ha podido insertarse en un puesto de
trabajo. El personal de la UR/ Médulo de atencion le proporcionara informacién general sobre
las caracteristicas y apoyos del Subprograma para iniciar una Ocupacion por cuenta propia.

Si la solicitud de apoyo es efectuada por varios integrantes de la IOCP, pero no estan todos
presentes, el personal de la OSNEBCS aportara informacion preliminar Y programara una
Cita para que, una vez todos reunidos ¥ que presenten |la documentacién requerida para el

tramite, les proporcionars informacion general sobre las caracteristicas Y requisitos del
subprograma.
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UR/Médulo de atencién. Proporciona formato SNE-01, Registro del Solicitante y
selecciona los BT. El personal de la UR/Mddulo de atencién, entrega el formato SNE-01,
Registro del Solicitante al BT para su cumplimentacion. Mediante entrevista, corrobora la
informacion asentada en dicho formato, verificando que sea correcta. El personal de |la
UR/Médulo de Atencién verifica mediante entrevista que la informacion registrada esté
completa, sea congruente y coherente, considerando en todo momento que dicha
informacion servira para analizar su perfil y determinar si aplica para FAE. Aungue en este
subprograma la solicitud de apoyo puede ser grupal, la revision de la informacion del formato
SNE-01 Registro del solicitante es individual.

Para la revision del formato SNE-01 Registro del solicitante el personal de la UR/Médulo
de Atencion debera considerar los siguientes criterios generales:

A. Informacién Completa. El personal de la UR/Médulo de Atencidn revisara que los
campos del formato cuenten con la informacién solicitada Y que contenga el nombre y
firma del BT.

B. Congruencia y Coherencia de la Informacién. La informacion asentada en el formato
SNE-01 deberd guardar coherencia entre los diversos campos y los datos
proporcionados. De manera particular se revisa que:

o La fecha de registro en el formato. corresponda con el dia de entrega del mismo al
personal de la UR/Médulo de atencién.

o En el apartado datos del contacto revisa que, el nimero del teléfono fijo contenga
10 digitos. Es importante informar al Solicitante de empleo que debe anotar un dato
de contacto y que, tanto el nimero de teléfono como el correo electrénico seran
verificados por el personal de la UR/Médulo de atencion; si no se puede contactar al
solicitante por ninguno de estos medios, no se brinda el apoyo.

o En el apartado experiencia y expectativa laboral revisa que:

* En el campo area de negocio en la que frabaja o trabajé elija una sola opcién.

* En el campo Sub &rea de negocio, la seleccién esté relacionada con el Area de
negocio en la que trabaja o trabajo.

+ En el campo Funciones estén descritas las actividades que el solicitante realiza 0
realizo, relacionadas con su area de negocio.

* En el campo Salario mensual neto recibido, esté anotado el monto del ingreso que
el BT percibe o pretende recibir mensualmente, sin incluir centavos y después de
retenciones (impuestos, aportaciones, etc.).

Al finalizar el llenado del SNE-01, el BT entrega Ia documentacion soporte al personal de la
UR/Médulo de Atencién; se revisara que la documentacion entregada por el BT sea I3

indicada y anotara en la copia de cada documento la fecha, el nombre y firma de quien recibe
los documentos en mencién.

Si la informacién del formato es correcta y esta completa, el personal de Ia UR/Médulo de
Atencion lo regresara al BT para que lo firme bajo protesta de decir verdad y autorizar que
sus Datos Personales sean utilizados con Ia Unica finalidad de incorporario al Subprograma.
En caso de tener errores u omisiones, se le solicitara realizar las correcciones necesarias o
subsanar los faltantes. Asimismo, informara al BT si aplica o no para el Subprograma. En
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caso de respuesta positiva, el Buscador de Trabajo pasa a ser Buscador de Trabajo
Seleccionado para FAE (BTS), es decir, susceptible de recibir apoyos del Subprograma.

UR/ Médulo de atencién. Realiza entrevista grupal y pre-evaluacién. Una vez que los
integrantes de la IOCP son registrados, el personal de la UR/Médulo de Atencion realizara
una entrevista grupal mediante la aplicacién del formato FAE-3 Cuestionario de Pre-

evaluacién, para identificar de manera preliminar si la propuesta que van a presentar es
viable y rentable.

UR/Médulo de atencién. Realiza Visita de verificacién y validacién de la IOCP. E|
personal de la UR/Mddulo de Atencion realizara la visita de verificacion al lugar donde se
instalara la IOCP, a ésta debera llevar consigo los formatos SNE-01, Registro del
solicitante de cada uno de los integrantes y el FAE-3, Cuestionario de Pre-evaluacion,
con la finalidad de corroborar la informacién registrada en los mismos y con lo observado en
el lugar en que se instalara la IOCP, rellenars el formato FAE-5, Visita de verificacién de
la IOCP, asentando el nombre y firma del personal de la UR/Médulo de Atencién que realizo
la visita y del representante de la IOCP, lo cual dara validez a lo asentado en el formato. A
partir de la fecha de elaboracién asentada, el personal de la UR/Médulo de Atencidn tiene

un plazo maximo de tres dias habiles para realizar la Propuesta de IOCP (FA-4) y sus
anexos.

UR/Médulo de Atencién. Asigna folio a la IOCP. Sj el resultado del formato FAE-3,
Cuestionario de Pre-evaluacion y de la visita de verificacién y validacién a la 10CP es
satisfactorio, el personal de la UR/Médulo de Atencion asignara folio a la IOCP, y lo anotara
en el formato FAE-2B Registro de IOCP: en caso de no ser satisfactorio, a lo anterior se

agrega los motivos por los que no procede la continuidad del tramite en e apartado de
Observaciones.

El nimero de folio de la IOCP se integrara con las iniciales de la entidad federativa, las
iniciales del Subprograma, nimero que identifique al municipio’ donde operara la IOCP, un
folio consecutivo de acuerdo al orden en que se elaboran las propuestas de 10CP y el afio
de operacion. Por ejemplo: BCS/SFAE/01-001 2021,

UR/Médulo de Atencién-BTS elaboran la Propuesta de I0CP. EJ personal de la
UR/Médulo de Atencion citara a los integrantes de la IOCP dentro del plazo maximo de tres
dias para la elaboracion del formato FA-4, Propuesta de IOCP y sus Anexos.

Es requisito indispensable, entregar por lo menos una cotizacién de los bienes solicitados,
la cual debe incluir las caracteristicas técnicas detalladas y el precio de cada bien en moneda

nacional; en su caso, costos de traslado, instalacion y Capacitacion, entre otros, asi como
cumplir con los requisitos fiscales.

Si en el formato FA-4, Propuesta de 10CP O en alguno de sus Anexos se detectara
informacion faltante o errénea que es subsanable, se hace del conocimiento de los
integrantes para ser complementada o corregida: en caso de no realizar las correcciones,

el(los) solicitante(s) no sera(n) beneficiario(s) del subprograma y se hace la observacién
correspondiente.

! Los nimeros asignados por municipio son los siguientes: D1 Las Cabos, 02 La Paz, 03 Comondd, 04 Loreta y 05 Mulegé,
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Si la informacién registrada en el formato FA-4, Propuesta de IOCP y sus Anexos cumple
con todos los requisitos, el personal de la UR/Modulo de Atencién y los integrantes de la
IOCP deberan firmar al calce de cada hoja del formato.

El personal de la UR/Médulo de atencion, revisard que la informacion contenida sea
congruente, esteé completa y cumpla los siguientes aspectos:

A) Viabilidad, para lo cual deber4 considerar que:
+ Cuente con mercado para sus productos o servicios.

* Implique la fabricacién o elaboracién de productos o prestacion de servicios,
preferentemente de procesos de transformacion con impacto en la generacién de
empleo e ingreso.

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

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

El nimero de integrantes en cada iniciativa y su participacién en ella, debe
Justificarse en funcién de las etapas de su proceso: por lo que, para definir dicho
numero, se considera conveniente que cada uno de ellos debe realizar cuando
menos una actividad requerida e indispensable en la elaboracién del producto o
prestacion de servicio, dentro de la Iniciativa.

B) Rentabilidad. Verificara que:
a. Genere ingresos de al menos un salario minimo para cada uno de los socios.
b. Las utilidades estimadas obtenidas de |a corrida financiera, sean mayores a cero.

C. Si los integrantes de la iniciativa sefalan, cuenta, con el RFC que considere la

actividad econémica del negocio, deben entregarlo al personal de la UR/Médulo de
Atencién.

d. Los integrantes manifiestan contar con Fecursos propios y que los aportar4n para la
operacion en capital fijo y de trabajo.

C) 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 podré ser sustituida y, en este Gltimo
Supuesto, se rechazars la propuesta.

Si I_a ‘IUCP ya esta funcionando, no debe exceder los doce meses con respecto a la fecha
de inicio del llenado del formato SNE-01 Registro del Solicitante; en cualquier caso (nueva

creacion o en operacion); caso A, de contar con RFC, su inscripcién y/o constancia fiscal no
debe exceder los doce meses de haber sido inscrita.
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UR/Médulo de atencién. Elabora Carta compromiso. Una vez que el personal de la
UR/Médulo de Atencion realiza la propuesta de IOCP, elabora la Carta Compromiso. en |a
cual se establecen los compromisos que deben respetar los integrantes de la IOCP.

Los integrantes de la IOCP recibiran del personal de la UR/Médulo de Atencién original y
copia de la Carta Compromiso, en los que anotaran nombre, firma y fecha de recepcion;
de igual manera, el personal de la UR/Médulo de Atencién les informars que el
incumplimiento de los compromisos constituye un motivo para la recuperacion de los bienes
por parte de la OSNEBCS. El original se integrara al expediente de la IOCP y la copia se
entrega al representante de ésta.

UR/Médulo de atencién. Registra en la base de datos de la OSNEBCS al Buscador de
Trabajo Seleccionado para FAE (BTS). Una vez que se tenga la siguiente documentacién:

SNE-01, Registro del Solicitante.

Identificacién oficial.
CURP.

Comprobante de domicilio del beneficiario y de la IOCP (en su caso).
Comprobante de estudios, en su caso.

Con base en la informacién proporcionada en el SNE-01 el consejero realiza su registro
en la base de datos de la OSNEBCS.
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6. Evaluacién y aprobacion de propuestas.

La revisién, evaluacion y aprobacién del formato FAE-4, Propuestas de IOCP y de ms‘casns
particulares que se presenten, se hacen en el seno del CIE, de acuerdo a lo establecido en
los “Lineamientos de Operacién del Comité Interno de Evaluacién”.

UR/Médulo de atencién. Remite expedientes (digitales) de las Propuestas de IOCP al
CIE. El personal de la UR/Médulo de Atencién remitira al Secretario Técnico (ST) del CIE los
expedientes de las IOCP para su evaluacion Y en su caso, aprobacién. Cada expediente
debera integrarse con la siguiente documentacién:

Formato SNE-01, Registro del solicitante de cada uno de los integrantes y su
documentacion soporte.

+ Formato FAE-3, Cuestionario de Pre-evaluacion.
- Formato FA-4, Propuestas de IOCP y Anexos.

Formato FAE-5, Visita de verificacién de la IOCP.
« Carta Compromiso.

+ Formato FAE-8, Solicitud de apoyos economicos en caso de IOCP a las que se les
reasignen bienes y sea necesario el apoyo economico complementario.

+ Cotizacion base.
+ Evidencia fotografica del lugar donde se desarrollara la IOCP.

El personal de UR/Médulo de Atencién envia las propuestas de IOCP al ST del CIE por

medio de correo electrénico o en fisico, asi como presentacién en formato y con datos
acordados con UC,

En su caso, el personal de la UR/Médulo de Atencion turnara al ST del CIE para revisar,
evaluar, y dictaminar |a documentacion de los siguientes casos:

A) Robo y/o siniestros de bienes otorgados.
B) Cambio de domicilio de la I0CP.

C) Sustitucién de personas beneficiarias.
D) Recuperacién de bienes.

E) Reasignacion de bienes recuperados y Solicitud de apoyos complementarios.
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

Secretario Técnico. Acusa recibo. El ST del CIE revisara que los expedientes de las
Propuestas de 10CP y/o de los casos extraordinarios que se presenten, estén completos,
debidamente integrados y en tiempo. Si se cumple con lo anterior, acusara recibo por medio
de correo electrénico. Una vez recibidas las Propuestas y los documentos de los casos,
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extraordinarios, debera elaborar el orden del dia y convocar a sesién a los integrantes del
CIE.

Si alguno de los expedientes de las Propuestas de IOCP y/o los casos no estuvf_era
completo y/o debidamente integrado, el ST avisara al personal de la UR/Médulo de atencion,
para que se corrijan los errores o se subsanen los faltantes.

Secretario Técnico. Envia convocatoria a los integrantes del CIE. Debido a que la
sesion del CIE se debera realizar en un plazo maximo de diez dias habiles a partir de la
recepcion de los expedientes de las Propuestas de las IOCP y/o de asuntos excepcionales,
el ST enviara de inmediato la convocatoria, el orden del dia y la informacién de cada una de

las propuestas de IOCP ¥: en su caso, la documentacion de los asuntos extraordinarios g
los integrantes del CIE.

Sesioén de CIE

El Comité Interno de Evaluacién (CIE), celebrara una sesién ordinaria dentro de los primeros

S dias habiles de cada mes, y de acuerdo a las necesidades, podran celebrarse de manera
extraordinaria siguiendo el proceso normal de convocatoria.

La revision, evaluacién y aprobacion de las propuestas de 10CP y de los casos particulares
que se presenten, se hacen en el seno del CIE, quien determina e indica las acciones que

se llevaran a cabo en cada expediente, ya sea de nueva creacion o bien se trate de un caso
en particular,

El Secretario Técnico del CIE elaborara la minuta de la sesién, en la cual registrara el
dictamen del CIE y las observaciones que se hicieron a cada uno de los expedientes, en los
casos de aprobacién de apoyo solicitado y en los casos particulares de cada negocio. El CIE
en sesion revisara los expedientes de cada uno de las propuestas, para verificar si cumplen
con la documentacion y requisitos establecidos en este manual de operacion, la viabilidad y
rentabilidad de cada una de las Propuestas y emitira su dictamen. Asi mismo, evaluara y
resolvera los puntos del orden del dia y los deméas casos particulares que en su caso se
presenten, para su valoracion. Se cumplimenta el formato FAE-6, Dictamen del CIE y una
vez recabadas las firmas correspondientes, se integran los documentos al expediente,

UC. Notifica dictamen. E| personal de UC (Apoyos Financieros a Ia Capacitacion) entrega
dos tantos del formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE 2 UR/Médulo de Atencion,
el cual notificara a los integrantes de la |I0CP y entregara al representante dos tantos del
formato en mencién, en uno acusara recibo anotando su nombre completo, firma y fecha, lo
regresara para que sea integrado al expediente de |a Iniciativa; y el otro lo guarda como
constancia del dictamen. UR/Médulo de Atencion es responsable que, en un plazo no mayor
a cinco dias habiles a partir de la fecha de recibo, de recabar la firma del representante de
la 10CP. Notificar a UC cuando sea firmado e integrarlo al expediente operativo a su cargo.

En caso que para la puesta en marcha de la IOCP, requiera de |a renta de un local, realizar
modificaciones o adecuaciones en el lugar donde operara |a IOCP, quedara establecido en
el formato en mencion y tienen un plazo maximo de 20 dias habiles a partir de la recepcion
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del formato FAE-7, Notificacion del dictamen del CIE para atender lo conducente, segun
el caso que aplique.

Si la resolucién del CIE resulta negativa, el personal de la UR/Médulo de Atencion le
proporcionara informacién general a cada uno de los integrantes de la propuesta de IOCP,
sobre los servicios de Vinculacién Laboral y las alternativas de apoyo para facilitar su
incorporacion al mercado de trabajo.

UR/Médulo de Atencién. Verifica el cumplimiento de los compromisos. Una vez
cumplidos los 20 dias habiles que los beneficiarios recibieron el formato FAE-7, Notificacién
del dictamen del CIE el personal de la UR/Médulo de Atencién tiene tres dias habiles para
realizar visita de seguimiento al lugar en que se instalara la IOCP. Debe verificar que se
cuenta con el local y que, dado el caso. se realizaron las adecuaciones y/o modificaciones
que los integrantes se hayan comprometido a ejecutar y que son condicion para la entrega
de bienes en custodia; asimismo, registrara los resultados de la verificacion en el apartado
Seguimiento al dictamen que emiti6 el CIE con alguna de estas observaciones del formato
FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE, en el que se informd la resolucion.

UR/Médulo de Atencién. Registro de beneficiarios en el sistema o base de datos de la
OSNEBCS. Una vez que el CIE dictaminé como aprobada la propuesta de IOCP, el personal
de la UR/Modulo de atencién registra en el sistema o base de datos al (los) beneficiario (s)

de la IOCP; por correo electrénico notifica a UC el nimero de registro para sea(n) inscrito(s)
en la accion.
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7. Adquisicion de bienes,

Conforme a lo estipulado en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur, asi como demas legislaciones locales aplicables en la materia, se realizaran
las adquisiciones del Subprograma. Cabe sefialar que el niUmero 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 del negocio propuesta,
siempre y cuando cumpla con la normatividad y los requisitos fiscales vigentes.

Una vez que el CIE dictamina como aprobadas las propuestas presentadas, de |a cotizacion
base de la IOCP, considerando las caracteristicas técnicas del mobiliario, maquinaria, equipo
y/o herramienta solicitada, elabora invitaciones a por lo menos tres proveedores para que
participen en el proceso de compra. Los proveedores deberan entregar las cotizaciones en
un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la fecha en que recibe la invitacién.

Con la finalidad de contar con la evidencia documental del proceso de adquisiciones, la
OSNEBCS debera llenar el formato FAE-12, 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 sefalar que el ndmero de
Cotizaciones minimas a considerar. debers cumplir con lo establecido en la Ley y su
procedimiento de adquisiciones. Entre los proveedores podran participar quien haya cotizado
los bienes a la IOCP propuesta, siempre y cuando cumpla con la normatividad y los requisitos
fiscales vigentes. Con el envio de las invitaciones, inicia el proceso de compra. En caso de
que alguno de los proveedores no cuenten con el Registro Unico de Proveedores ante la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de BCS, se le indica que debe registrarse,
de lo contrario se da por concluida su participacién.

El procedimiento definido para las compras debera contar con sustento documental, y estar
a disposicién para consulta y revision de las diferentes instancias revisoras. Los proveedores

Adicional al Registro de Proveedores, se debe incluir el acuse de recibo de la notificacién al
proveedor ganador, copia del (los) contrato(s) de adquisicion celebrado(s) con el mismo (por
lote o por partida) y, en su caso, copia de los documentos que sustenten el proceso de la
adquisicién de los bienes al proveedor ganador; asi como las facturas de los bienes
adquiridos emitidas por el mismo y que cumplan con los requisitos fiscales vigentes.

Una vez recibidas las tres cotizaciones, se convocara al Subcomité de Adquisiciones del
Subprograma Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento, en el que, de manera colegiada,
se vera la viabilidad, costos, calidad y demas caracteristicas propias de cada compra, a fin
de determinar cual es |a mejor opcién para lograr la homologacién Y compatibilidad de los
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bienes que se deban adquirir. Si el dictamen del Comité de Compras es favorable, se
procedera a la adjudicacién. En caso de no ser favorable, se reinicia el proceso de compra
desde el inicio. Personal adscrito a la Coordinacién de Apoyos Financieros a la Capacitacion,
elaborara el cuadro comparativo en un plazo no mayor a 5 dias habiles, que se contaran a
partir de la adjudicacién del Subcomité de Adquisiciones.

En todos los casos, los contratos con los proveedores ganadores se formalizan una vez que
la accion es validada.

El numero de contrato se integrara con las iniciales de la entidad federativa, las iniciales del
Subprograma, nimero que identifique al municipio® donde operara la IOCP, un folio
consecutivo de acuerdo al orden en el que se validen las acciones en la base de datos de |a
OSNEBCS y el afio de operacién; como se muestra a continuacion: BCS/FAE/01/001/2021.
En caso de que la adquisicién de bienes se haya realizado por partida, se considerara una
extension alfabética al consecutivo asignado a cada contrato, como se ejemplifica a
continuacion: BCS/FAE/01/001-A/2021, BCS/FAE/O1/001-B/2021,

* Los niimeros asignados por municipio es el siguiente: 01 Los Cabos, 02 La Paz, 03 Comonda,

04 Loreto y 05 Mulege.
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8. Validacién de acciones.

UC. Registra y valida accién. Una vez que el Subcomité de Adquisiciones del Subprograma
Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento, determiné la o las empresas proveedoras de
bienes, el personal de UC registrara en la base de datos de la USNE/OSNEBCS la accién
de la Propuesta de IOCP aprobada. Tomara como base la informacién contenida en los
siguientes formatos:

SNE-01, Registro del Solicitante.

RP-1, Registro de Proveedores.

FA-4, Propuesta de IOCP y sus Anexos.
FAE-12, Cuadro Comparativo.

. & 8 @

El personal de UC revisa Ia congruencia y consistencia en los siguientes campos:
* Nombre de la |IOCP

« Numero de apoyos

« Municipio y localidad

« Domicilio de la IOCP

« Objetivo de la IOCP

e Nombre de los productos o servicios a desarrollar
* Monto de concepto de gasto

Si la informaci6n es correcta se procedera a la validacion de la accion. Si la informacién es
incorrecta, se registraran en el apartado de observaciones las causas por las cuales la accion
puede ser rechazada para ser subsanadas o en su caso, cancelar la accion. Para validar la
accion, el personal de UC podra requerir al personal de la UR/M6dulo de Atencidn cualquier

documento relacionado con dicha accién. La UC no reconocera los bienes entregados sin
su validacion.

La UC podra validar, sélo en casos excepcionales, una accién que se registre después del
plazo establecido, para lo cual, debe generar un oficio e indicar el motivo de la validacion
extemporanea, en la cual justifique dicho retraso.

UC. Genera el documento que avala la validacién de la accién y firma el responsable
de la OSNEBCS (Autorizacion del Registro de accién). Personal adscrito a UC genera
el documento que avala la accién. Se envia al titular de la OSNEBCS para firma
correspondiente. El documento se firma en dos tantos, uno se envia a UR/Médulo de
Atencién para integrar al expediente y otro se resguarda en UC.

OSNEBCS informa a la USNE sobre acciones validadas., La USNE y la OSNEBCS
acuerdan mecanismo de notificacién de las acciones realizadas.

UC. Genera Cuadro sindptico. Una vez validada |a accion, se generara el Cuadro Sindptico a través
del Sistema Informético y/o base de datos tomando la informacién de la accién validada; una vez

firmado, envia un tanto a la UR/Médulo de Atencién para ser integrado al expediente operativo de la
IOCP.

En caso de que el personal de 1a UC/UR/Médulo de Atencién requiera cancelar una |OCP ya validada,
debera solicitarlo mediante oficio la OSNEBCS, especificando todos los datos de la Iniciativa e
incluir la justificacion de la cancelacion, esto a efecto de que UC realice las acciones de cancelacion
correspondientes en el Sistema Informatico y/o base de datos proporcionado de la USNE/OSNEBCS.
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9. Entrega de bienes en Custodia.

El plazo méximo que tiene el personal de la OSNEBCS para entregar a los integrantes de la
IOCP los bienes en custodia, sera maximo de 45 dias naturales, a partir de la fecha de
validacion de la accién por parte del personal de la UC.

UR/Médulo de Atencién. Verifica el cumplimiento de los compromisos acordados
antes de la entrega. El personal adscrito a la UR/Médulo de Atencién realizara una visita de
verificacion al lugar donde va a operar la IOCP y verificard que se realizaron las
adecuaciones y/o modificaciones que, en su caso, los integrantes se hayan comprometido a
realizar y que se establecieron como condicién para la entrega de bienes, segtn lo aprobado
por el CIE y conforme a los formatos FAE-5 Visita de verificacion y validacién de la IOCP
y FAE-7 Notificacion del dictamen del CIE.

UC. Acuerda con el proveedor Ia fecha de entrega de los bienes. Si el lugar donde va a
operar la IOCP cumple con las condiciones, el personal de la UC agendara fecha y hora con
el proveedor para la entrega del mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta en el domicilio

de la IOCP y da aviso al personal de la UR/Médulo de Atencion para que notifique al
representante,

UR/Médulo de atencién y beneficiarios revisan los bienes. En la fecha de entrega y
domicilio de la IOCP acordados, el personal de la UR/Médulo de Atencién, 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 senaladas, 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 expediente operativo) y se deberan firmar Yy rubricar por
todas las personas que intervienen en el acto, al margen y al calce de cada una de sus hojas.
El acta que se integra al expediente operativo, al reverso de Ia tltima hoja, debera contener
la leyenda “recibi un tanto original del Acta de Entrega-Recepcién de Bienes en Custodia y
anexo de bienes”, fecha y firma del representante de IOCP que recibe el acta.

El Acta se debera leer en presencia de los asistentes que intervienen en la entrega-recepcion
de los bienes en custodia (UR/Mddulo de Atencién ¥ beneficiarios) y dejar asentada en ella
la fecha de inicio de operaciones. Al final del acto se entregara un tanto del Acta de Entrega-
Recepcién 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 UR/Médulo de
Atencion para su integracion al expediente correspondiente.

En caso de que las adquisiciones se hayan realizado por partida, la firma del Acta de
Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia se realizara una vez que se hayan entregado
todos los bienes. Adicionalmente, el personal de la UR/Médulo de Atencién informara al area
administrativa para que se efectie el pago al proveedor.

Si los bienes estan incompletos o no se encuentran en Optimas condiciones, la UR/Médulo
de Atencion informara en ese momento al proveedor que no se aceptan y turnara oficio a la
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UC para que ésta, a su vez, establezca nueva fecha de entrega. Finalmente, notificara a su

area administrativa para detener el pago de los bienes, hasta ser entregados de manera
satisfactoria.

UR/Médulo de Atencién. Etiqueta cada uno de los bienes entregados. Una vez
entregados los bienes, el personal de la UR/Médulo de Atencién les adherira —por lo menos
a los principales o a aquellos cuyo tamafo lo permita— una placa o etigueta, que
permanezca durante su vida util, con la siguiente leyenda:

'El Gobierno del Estado de Baja California Sur mediante el Servicio Nacional de Empleo en
la Entidad, entregan de forma gratuita este bien, a través del Subprograma de Fomento al
Autoempleo y al Emprendimiento. el cual es un subprograma publico, ajeno a cualquier

partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
subprograma”,

UR/Modulo de Atencién. Envia evidencia digital de la entrega en custodia de los
bienes. Una vez que el personal de la UR/Médulo de Alencion realiza la entrega en custodia
de los bienes, envia por correo electrénico a UC ¥ a la Coordinacién de Desarrollo Humano
y Administracién de Recursos de la OSNEBCS el acta en custodia y anexos de bienes
debidamente firmada y evidencia fotografica de los bienes entregados.

UC. Garantia de los bienes.

En caso de que los bienes requieran hacer uso de Ia garantia los beneficiarios de la IOCP Io
tendran que informar de forma inmediata al personal de la UR/Médulo de atencién, y éstos
a su vez, al personal de UC, los cuales fungen como responsable para realizar las gestiones
necesarias ante el proveedor a fin de hacer vélida 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, el personal de la
UR/Médulo de Atencion notificara por escrito a los integrantes de la IOCP que la reparacién
correra por su cuenta y tendran un plazo maximo de veinte dias habiles a partir de la
notificacion 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 UR/Médulo de Atencion dara
parte al CIE para que, en su caso, dictamine sobre la recuperacion de los bienes en cuestion.
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UC para que ésta, a su vez, establezca nueva fecha de entrega. Finalmente, notificara a su

area administrativa para detener el pago de los bienes, hasta ser entregados de manera
satisfactoria.

UR/Médulo de Atencién. Etiqueta cada uno de los bienes entregados. Una vez
entregados los bienes, el personal de la UR/Médulo de Atencion les adherira —por lo menos
a los principales o a aquellos cuyo tamafio lo permita— una placa o etiqueta, que
permanezca durante su vida util, con la siguiente leyenda:

“El Gobierno del Estado de Baja California Sur mediante el Servicio Nacional de Empleo en
la Entidad, entregan de forma gratuita este bien, a través del Subprograma de Fomento al
Autoempleo y al Emprendimiento. el cual es un subprograma publico, ajeno a cualguier

partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
subprograma”.

UR/Médulo de Atencién. Envia evidencia digital de la entrega en custodia de los
bienes. Una vez que el personal de la UR/Médulo de Atencion realiza la entrega en custodia
de los bienes, envia por correo electrénico a UC ¥ a la Coordinacion de Desarrollo Humano
y Administracion de Recursos de la OSNEBCS el acta en custodia y anexos de bienes
debidamente firmada y evidencia fotografica de los bienes entregados.

UC. Garantia de los bienes.

En caso de que los bienes requieran hacer uso de la garantia los beneficiarios de la IOCP lo
tendran que informar de forma inmediata al personal de la UR/Mdédulo de atencién, y éstos
a su vez, al personal de UC, los cuales 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, el personal de la
UR/Médulo de Atencién notificara por escrito a los integrantes de la IOCP que la reparacion
correra por su cuenta y tendran un plazo maximo de veinte dias habiles a partir de Ia
notificacion la descompostura, para que la I0OCP 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 UR/Médulo de Atencién dara
parte al CIE para que, en su caso, dictamine sobre la recuperacién de los bienes en cuestion.
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10.Seguimiento a las IOCP.

Programa de visitas. Para realizar el seguimiento de operacion, el personal de la de la
UR/Médulo de Atencién donde se ubica Ia IOCP, elaborara un programa de visitas tanto para
las que reciben equipo nuevo como a las que se les reasignen bienes recuperados. El
programa comprendera al menos tres visitas durante el periodo de observacién, que consta
de seis meses a partir del inicio de operaciones.

HABI
A MAS TARDAR 10 DIAS SEGUIMIEM: gLE;umE LOS6 DEI‘;E:H DEESSE
NATURALES A PARTIR MESES
DE RECIBIR EN
N T [ [ Tol s
; R < Entrega en Propiedad
Iniclo de operaciones ¥ [ e o By

+ La visita que corresponde al inicio de operaciones, que se llevara a cabo sin exceder los
10 dias naturales contados a partir de la fecha de recepcion de los bienes, no se
considera entre las visitas arriba programadas. En esta visita, el personal de Ia
UR/Médulo de Atencién debera recordar a los integrantes de la IOCP que atin no cuenten
con su RFC, que lo tramiten y entreguen una copia legible a la UR/M6dulo de Atencion

en un plazo no mayor a tres meses, ya que, de no tenerlo es causal de recuperacion de
estos;

* La primera visita de seguimiento se realizara en el segundo mes a partir de la fecha de
inicio de operaciones. En esta visita, el personal de la UR/Médulo de Atencién solicita a
los integrantes de la IOCP, una copia legible de su RFC. En caso de no contar, se le

notificara por escrito el incumplimiento, asi como solicitar que lo tramiten y entreguen a
la UR/Médulo de Atencién a la brevedad.: y

+ La segunda se llevard a cabo en el mes cuatro, a partir de la fecha de inicio de
operaciones.

En la tercera visita, se considera la de cierre, en la que se determinara la viabilidad de
entrega de los bienes en propiedad.

La revision, evaluacién y determinacién de los Casos extraordinarios, como lo es la falta de
RFC en el tiempo acordado, se hacen en el seno del CIE. Durante las visitas se verificara la
adecuada operacién 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 FAE-9 Seguimiento a la IOCP. E| personal de la

OSNEBCS podra realizar las visitas adicionales que considere necesarias para asegurar la
adecuada operacion de la |OCP.

Durante las visitas de seguimiento, el personal de la OSNE podra encontrar una o varias de
las siguientes situaciones:

A. Robo de los bienes otorgados Y siniestros.
B. Cambio de domicilio de la IOCP.
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C. Sustitucién de personas beneficiarias.
D. Incumplimiento de los compromisos establecidos por los integrantes de la |IOCP.

De las cuales, en su caso, se debera tomar nota en los formatos de visita. Para la resolucion
de casos en alguno o varios de estos supuestos, se debera seguir el siguiente proceso:

A. Robo de los bienes otorgados y siniestros.

IOCP/UR/Médulo de Atencién. Reporta robo u otro tipo de siniestro. Si la IOCP es
victima de robo u ofro tipo de siniestro en el que se den pérdidas parciales o totales de los
bienes, las personas beneficiarias deberan reportario al personal de la UR/Médulo de
Atencion, asi como levantar el acta correspondiente ante las autoridades competentes y

entregar una copia al personal operativo de la OSNEBCS, quien acusa recibo e incorpora la
copia al expediente.

UR/Médulo de Atencién. Notifica al CIE sobre el robo y/o siniestro. El personal notificara
a la UC y ésta al CIE mediante escrito libre, la fecha en que ocurrié el robo o siniestro,
anexando copia del acta levantada por las personas beneficiarias ante las autoridades
competentes, a fin de conocer el dictamen del curso a seguir.

CIE. Dictamina sobre el robo y/o siniestro. Si el robo o siniestro implicara la pérdida parcial
de los bienes, el CIE resolvera la continuidad y seguimiento en la operacién de la IOCP. La
resolucion se registrara en la minuta y en el formato FAE-§ Dictamen del CIE y entregara
estos documentos al personal de la UR/Médulo de Atencion que, a su vez, notificara la

resolucion a los integrantes de la IOCP, mediante el formato FAE-7 Notificacién del
Dictamen del CIE y los anexara al expediente operativo.

Si el robo o siniestro implicara la pérdida total de bienes, bastara con que las personas
beneficiarias entreguen una copia del acta levantada ante las autoridades competentes al
personal de la UR/Médulo de Atencién, 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 FAE-6, Dictamen del CIE (integra una copia al expediente

operativo).
UR/Mdédulo de Atencién. Notifica resolucién a la IOCP. El personal de |a UR/Médulo de

Atencién notificara la resolucién del CIE a las personas beneficiarias de la IOCP, mediante
el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE,

IOCP. Acusa recibo. El representante de |a IOCP recibira original y copia del formato FAE-
7, Notificacién del dictamen del CIE, y acusara recibo en la copia, anotando su nombre

completo, firma y fecha, y lo devolvera al personal de la UR/Médulo de Atencidn para su
integracion al expediente de la iniciativa.

B. Cambio de domicilio.
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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 FAE-5, Visita de verificacién y validacién de la IOCP, y lo enviara con el escrito
libre al CIE para su resolucion; una vez dictaminado, ambos documentos se integraran al
expediente de la Iniciativa.

CIE. Determina la viabilidad del cambio de domicilio. Si el CIE determina gue el cambio
de domicilio es viable, registrara la resolucion en la Minuta y en el formato FAE-6 Dictamen
del CIE y los entregara al personal de la UR/Médulo de Atencion, para informar a los

integrantes de la IOCP mediante el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE e
integrarlos al expediente.

Sino es viable el cambio de domicilio, se registrara la resolucioén en la Minuta y en el formato
FAE-6, Dictamen del CIE, anotando las causas por las gue no procede, y se determinara
que los Beneficiarios de la IOCP deberan buscar un nuevo lugar para dar continuidad a la
operacion de la Iniciativa. La minuta y el Dictamen del CIE se entregaran al personal de la
UR/M6dulo de Atencién para informar a los integrantes de la IOCP mediante el formato FAE-
7, Notificacién del dictamen del CIE e integrarlos al expediente. En caso de que los

integrantes de la IOCP realicen la mudanza contraviniendo el dictamen del CIE, se procedera
a la recuperacion de bienes.

UR/Médulo de Atencién. Notifica resolucién a la IOCP. El personal de la OSNE notificara
la resolucion del CIE mediante el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE a los
integrantes de la IOCP. Si la resolucién del CIE es favorable, la IOCP continuara su
operacion. Si la resolucién no es favorable, el personal de la UR/Modulo de Atencién, a
traves del formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE informara a los integrantes de
la I0CP especificando el plazo que tienen para proponer un nuevo lugar (el cual también se
verificara), en caso de que esta segunda opcion tampoco cumpla con las condiciones para
la operacion de la IOCP, se procede a la recuperacion de bienes.

IOCP. Acusa recibo. E| representante de la I0CP acusara recibo en un tanto del formato
FAE-7, Notificacion del dictamen del CIE, anotando su nombre completo, firma y fecha; y

entregara el formato al personal de la UR/Mddulo de Atencion para ser integrado al
expediente operativo.

C. Sustitucién de personas beneficiarias.

UR/Médulo de Atencién. Identifica Ia falta de algun integrante por desercién o
defuncion. Si el personal de la UR/Mddulo de Atencion identificara o fuera notificado de Ia
falta de algan 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 |a operacion de
la IOCP. El personal de Ia UR/Médulo de Atencién recibira en escrito libre por parte de los

integrantes de la IOCP, la peticién para la continuidad de operacién de la IOCP, acusando
recibo en una copia del mismo.
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UR/Médulo de Atencién. Turna peticién al CIE. E| personal de la URIMddu!q de_ Atencion
turnara al CIE la peticion para la continuidad de operacion de la IOCP en escrito libre, para
su resolucion.

CIE. Recibe peticién, evalia y dictamina. E| CIE recibira el escrito libre en el que se hace
la peticién de continuidad de operacién, por parte de los Beneficiarios de la IOCP, |a evaluara
y emitird su dictamen. Para determinar si procede o no la continuidad de operacién de la
IOCP, el CIE debera considerar los siguientes criterios generales:

En caso de fallecimiento de la Unica persona beneficiaria de la IOCP se procede a la
recuperacion de bienes.

Fallecimiento de alguna de las personas beneficiarias de Ia IOCP, contintia el apoyo a
la I0CP, sin sustitucién de la persona fallecida.

Si el CIE dictamina que procede la continuidad del apoyo con la sustitucion de alguna
persona beneficiaria, registrara su dictamen en la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen
del CIE y los entregara al personal de la UR/Médulo de Atencion, el cual notificars a los

integrantes de la IOCP mediante el formato FAE-7, Notificacién del Dictamen del CIE, y
los integrara al expediente.

Si no procediera la sustitucion de alguna persona beneficiaria, se registrara la resolucion del
CIE en la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE, asimismo, éste los entregara al
personal de la UR/Médulo de Atencion para notificar a los integrantes de la IOCP, mediante
el formato FAE-7, Notificacién del Dictamen del CIE, que se proceders a Ia recuperacion
de los bienes, y que los documentos sean integrados al expediente.

UR/Médulo de Atencién. Notifica resolucién de sustitucién de persona a la IOCP. E|
personal de la UR/Médulo de Atencién notificara el dictamen del CIE de sustitucion de
persona a los integrantes de la IOCP, mediante el formato FAE-7, Notificacion del
dictamen del CIE, y solicitara a su representante informar por escrito libre, en un plazo no
mayor a tres dias habiles posteriores a recibir |a Notificacion del CIE, la fecha en que se
incorporara el nuevo miembro, con el fin de proporcionarles el formato SNE-01 Registro
personal y el formato FA-4, Propuesta de IOCP con su Anexo A de la Propuesta de IOCP
para su llenado, actualizacion de informacion y firma correspondientes.

IOCP. Acusa recibo. El representante de la IOCP acusara recibo en una copia del formato
FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE, anotando su nombre completo, firma y fecha.

IOCP. Entrega documentacién del nuevo integrante. El representante de la IQCP
entregara la documentacion del nuevo integrante, para su anélisis y validacion por parte del
personal de la UR/MODULO DE ATENCION / Médulo de Atencion:; si cubre los requisitos y
cumple la normatividad vigente, se le dara la informacién sobre Contraloria Social y se le
registrara en el formato CS-01, Contraloria Social previamente llenado por los integrantes
de la IOCP: por su parte el nuevo integrante registra la informacién solicitada en el formato

A de la Propuesta de IOCP, asimismo registrara su nombre y firma en la hoja doce de éste,
finalmente el personal de |a UR/Médulo de Atencién integrarad la documentacién al
expediente operativo para mantener |3 informacién actualizada.
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En caso de que la IOCP incumpla sin comunicado alguno, la fecha estipulada para la
incorporacion del nuevo integrante, el personal de la UR/Médulo de Atencidn procedera a la
recuperacion de bienes, previa notificacion.

D. Incumplimiento a los compromisos establecidos por los Beneficiarios de Ia IOCP.

UR/MODULO DE ATENCION. Identifica incumplimiento de los compromisos
establecidos. Los Beneficiarios de la IOCP deberan cumplir los siguientes compromisos:

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

+ En caso de que la IOCP cambie de domicilio, nofificar a la UR/Médulo de Atencién
mediante escrito libre las razones del cambio, en un plazo maximo de cinco dias habiles
previos a la fecha del mismo.

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

+ Proporcionar la documentacion e informacion relacionada con los apoyos entregados,

que soliciten tanto el personal de la UR/Médulo de Atencién como las instancias de
control y supervision.

+ Entregar copia simple legible del RFC de la IOCP. En caso de no contar atin con este
documento, lo debe tramitar y entregar en un plazo no mayor a tres meses, a partir de la
fecha de entrega-recepcion de los bienes en custodia, ya que es requisito necesario para
la entrega en propiedad de dichos bienes. En caso de no entregar el documento en

mencion en el periodo establecido, se sometera al CIE el incumplimiento o la
recuperacion de los bienes.

« En caso de recibir equipo reasignado, comprobar, en su caso, mediante factura —
actualmente representacién impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
—, el gasto de los recursos entregados para la adquisicién de mobiliario, maquinaria y
equipo y/o herramienta complementaria, o mantenimiento ylo reparacién de equipo, en
un plazo no mayor a diez dias habiles.

Que todos los Beneficiarios participen en las actividades y responsabilidades de la IOCP.

Si el personal de la UR / Médulo de Atencion identifica el incumplimiento de alguno de los
compromisos sefialados, debera dejar constancia en los formatos de seguimiento y notificar
por escrito a los beneficiarios de la IOCP, la falta en que incurrieron Y su fundamento
normativo; asimismo, se les informara que el caso sera turnado al CIE para dictaminar si el

incumplimiento es subsanable Yy poder continuar operando o procede la recuperacion de los
bienes.
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CIE. Recibe la documentacién de casos de incumplimiento normativo para su

resolucién. El CIE recibird los casos de incumplimiento normativo para su analisis y
resolucion.

Si el CIE dictamina que procede la continuidad del apoyo al haberse subsanado el
incumplimiento normativo, registrara su dictamen en la Minuta y en el formato FAE-6,
Dictamen del CIE y los entrega al personal de la UR / Médulo de Atencion para notificar a
los beneficiarios que pueden continuar operando Ia IOCP, a través del formato FAE-7
Notificacién del Dictamen del CIE e integrar los documentos al expediente.

Si el CIE dictarhina que no procede la continuidad del apoyo, ya que el incumplimiento
normativo no es subsanable, registrara en la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del
CIE su resolucion, y los entregara al personal de la UR / Médulo de Atencidn para informar

la fecha y hora de recuperacién de los bienes a los integrantes de la IOCP, e integrara los
documentos al expediente.

UR / Médulo de Atencién. Notifica resolucién a la IOCP. Cuando el CIE dictamina |a
continuidad de la operaci6n, el personal de la UR / Médulo de Atencion notificara la resolucion
a los integrantes de la IOCP mediante el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE,
haciendo hincapié del plazo que tienen para corregir el incumplimiento normativo, e informar
por escrito al personal de la UR / Mddulo de Atencién tan pronto haya sido subsanado, para
llevar a cabo la verificacion correspondiente.

Cuando el CIE dictamina que no procede la continuidad del apoyo, el personal de la UR /

Médulo de Atencién notificara a los integrantes de la IOCP, la fecha y hora de recuperacion
de los bienes en cuestion.

IOCP. Acusa de recibo. El representante de la |0CP acusa recibo en una copia del formato
FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE, anotando su nombre completo, firma y fecha; y

la entregara al personal de la UR / Médulo de Atencion para ser integrada al expediente
operativo.

UR / Médulo de Atencién. Recibe informe de la IOCP sobre la correccién del
incumplimiento normativo. Si el personal de la UR / Modulo de Atencién recibe el aviso por
escrito de los Beneficiarios de |a IOCP, sobre la correccién del incumplimiento y en el plazo
establecido por el CIE, realizara una visita a la Iniciativa para verificar que efectivamente se

haya subsanado y turna nuevamente el caso al CIE, con la informacién soporte
correspondiente para su dictamen.

En caso de que la IOCP no envie por escrito el aviso sobre la correccion del incumplimiento
normativo en el plazo establecido por el CIE, el personal de la UR / Médulo de Atencion
notificara la fecha y hora de recuperacion de los bienes a los Beneficiarios de Ia IOCP.

CIE. Dictamina caso de incumplimiento normativo. Si el CIE dictamina que procede la
continuidad del apoyo al haberse subsanado el incumplimiento normativo, registrara su
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dictamen en la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE y los entregara al personal
de la UR / Médulo de Atencién para notificar a los beneficiarios que pueden continuar
operando la IOCP, a través del formato FAE-7, Notificacién del Dictamen del CIE e integrar
los documentos al expediente.

Si el CIE dictamina que no procede la continuidad del apoyo, al no haberse subsanado el
incumplimiento normativo, registrara su resolucién sobre la recuperacion de bienes en la
minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE, los cuales entregara al personal de la UR
/ Mddulo de Atencién para notificar a los Beneficiarios Ia fecha y hora de la recuperacién de
los bienes, mediante el formato FAE-7, Notificacion del Dictamen del CIE.

10.1 recuperacién de bienes,

En todos los casos, cuando personal de la UR / Médulo de Atencion detecta algun
incumplimiento normativo, lo turnara al CIE para dictaminar si procede la recuperacion de
bienes o se otorga a los beneficiarios un plazo perentorio para aclarar o subsanar el

incumplimiento. Una vez que el CIE tiene su dictamen lo hara saber al personal de la UR /
Mdédulo de Atencion.

Si el dictamen indica la recuperacién de bienes, el personal de la UR / Médulo de Atencién
notificara mediante oficio a los integrantes de la IOCP, las faltas en que han incurrido y el

fundamento normativo que se incumplieron, por lo que procedera a Ia recuperacion de
bienes.

IOCP. Acusa recibo. El representante de la IOCP acusara recibo del oficio de recuperacion
de bienes, anotando nombre completo, firma y fecha.

Ante tales situaciones, los Beneficiarios de la IOCP podran presentar al personal de la UR /
Modulo de Atencién en escrito libre, las causas del incumplimiento y la forma en gue se
solventaran las observaciones hechas; o el motivo por el cual no las pueden subsanar.

UR / Médulo de Atencién. Turna al CIE el caso para dictamen. El personal de la UR /
Médulo de Atencién turnaré el caso al CIE para su dictamen de acuerdo a la etapa de
seguimiento a la IOCP, Y anexara la siguiente documentacion soporte: formato FAE-9,
Cuestionario de seguimiento, copia del oficio dirigido al representante de la IOCP para
informar la intencién de recuperacion de bienes por incumplimiento normativo Y en su caso,
el escrito libre presentado por los integrantes de la Iniciativa.

CIE. Recibe, revisa, evalia y dictamina. El CIE recibira, revisard, evaluard y dictaminara

el caso turnado, con base en |a documentacién presentada y de acuerdo a la normatividad
vigente.

Si el CIE dictamina que procede la recuperacién de bienes, registrara su decisién en la
minuta y en el formato FAE-8, Dictamen del CIE, documentos que entregara al personal de
la UR / Médulo de Atencién para que, a su vez, notifique a los beneficiarios de la IOCP Ia
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fecha y hora de recuperacion de bienes y la firma del Acta de Recuperacion de Bienes,
mediante el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE.

Si el CIE dictamina que no procede la recuperacion de bienes, establece un plazo perentorio
para que los Beneficiarios de la IOCP subsanen las faltas a la normatividad observadas
durante las visitas de seguimiento, registra su resolucién en la minuta y en el formato FAE-
6, Dictamen del CIE, documentos que entregara al personal de la UR / Madulo de Atencién
para que éste notifique a los integrantes de la IOCP mediante el formato FAE-7, Notificacion
del dictamen del CIE y los integre al expediente.

En el caso de bienes recuperados, el CIE definira el lugar donde quedaran resguardados
hasta su reasignacién. Dicho espacio debera contar con las condiciones de seguridad que
permita mantenerlos en buenas condiciones de uso y evitar su deterioro.

UR / Médulo de Atencién. Notifica dictamen a los beneficiarios de la IOCP. El personal
de la UR / Médulo de Atencion notificara a los beneficiarios de la IOCP mediante el formato
FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE, el plazo perentorio que ha dictaminado el CIE
para que, en uso de su derecho de réplica se atiendan las observaciones realizadas. En caso

de incumplimiento en el tiempo establecido por el CIE, la UR / Médulo de Atencion procedera
a la recuperacion de los bienes.

IOCP. Acusa recibo. La IOCP recibira y acusara recibo en una copia del formato FAE-7,
Notificacion del dictamen del CIE, anotando nombre completo de la persona que recibe,

firma y fecha; y entregara dicho acuse al personal de la UR / Médulo de Atencién para que
se integre al expediente de la Iniciativa.

UR / Médulo de Atencién. Realiza visita de seguimiento. Una vez concluido el plazo
perentorio dictaminado por el CIE para que los beneficiarios de la IOCP subsanen la falta a

la normatividad, el personal de la UR / Mddulo de Atencién realizara una visita a la IOCP
para verificar su cumplimiento.

Si derivado de la visita se establece que los beneficiarios de la IOCP cumplen con la
normatividad, el personal de la UR / Médulo de Atencion les notificara por oficio gue contintia
el periodo de observacion de la IOCP. En caso de no cumplir con la normatividad, la UR /

Madulo de Atencién debera dar parte al CIE, para que dictamine si procede la recuperacién
de bienes.

UR / Médulo de Atencién. Notifica la recuperacién de bienes a los integrantes de la
IOCP. Una vez que la UR / Médulo de Atencion recibe el dictamen de recuperacion de bienes,
notificara mediante el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE a los integrantes
de la IOCP, el lugar, fecha y hora en que se realizara |a recuperacion de los bienes bajo su
custodia, proceso que se lleva a cabo mediante el Acta de Recuperacion de Bienes

debidamente firmada. E| personal de la UR / Médulo de Atencién integrara documentos al
expediente.
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IOCP. Acusa recibo. El representante de la IOCP acusara recibo de la notificacion, anotando
su nombre completo, firma y fecha en una copia del formato FAE-7, Notificacién del
dictamen del CIE y la entrega al personal de la UR / Madulo de Atencion, para su integracién
al expediente operativo de la Iniciativa.

UR / Médulo de Atencién e IOCP. Realizan el acto de recuperacion de bienes. Para
recuperar los bienes en custodia, el personal de la UR / Médulo de Atencion 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 encuentran. El acta debera ser firmada por
los integrantes de la IOCP y demas personas que intervengan en el acto, al margen y al calce
de cada una de sus hojas (Incluyendo en su Caso, anexos).

UR / Médulo de Atencién. Entrega copia del Acta de Recuperacién de Bienes a los
integrantes de la IOCP. Ej personal de la UR / Médulo de Atencion entregara copia del Acta

de Recuperacién de Bienes a los integrantes de la IOCP debidamente firmada, como se
indica en el punto anterior.

IOCP. Acusa recibo. El representante de la IOCP acusara recibo del Acta de Recuperacién
de Bienes, anotando su nombre completo, firma y fecha.

UR/Médulo de Atencién. Envia evidencia digital de la Recuperacién de bienes. Una vez
que el personal de la UR/Médulo de Atencién realiza la recuperacién de bienes, envia por
correo electronico a UC y a la Coordinacién de Desarrollo Humano y Administracion de
Recursos de la OSNEBCS el acta de Recuperacion de bienes debidamente firmada y
evidencia fotografica de los bienes recuperados.

UC. Hace del conocimiento a la USNE la recuperacion de bienes. El personal de uc,

Coordinacién de Apoyos Financieros a la Capacitacién notificara a la USNE la
recuperacion de bienes.

USNE. Recibe oficio de conocimiento. El personal de la USNE recibira el oficio de
conocimiento de la recuperacion de bienes, asi como de las acciones tomadas al respecto.

10.2 Reasignacién de bienes recuperados.

Las condiciones de los bienes recuperados pueden variar por muchos factores; en ese
sentido, su reasignacién debe considerarse como primera opcidn para atender la solicitud de
una nueva IOCP, que requiera un lote similar al recuperado. El proceso de reasignacion
deberé agilizarse para evitar que la utilidad de los bienes se pierda.

La propuesta de IOCP de los Solicitantes de empleo 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 tramite de solicitud y reunir los requisitos
establecidos en la normatividad vigente, para ser beneficiarios del subprograma.
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UR / Médulo de Atencién. Identifica alguna IOCP para reasignar bienes recuperados. El
personal de la UR / Mddulo de Atencién identificara entre los solicitantes, a integrantes de
alguna IOCP gue acepten la reasignacion de bienes recuperados, para lo cual considerara
la afinidad con el giro de Ia Iniciativa y/o uso de los bienes. Una vez evaluada dicha afinidad,
anota su decision en el apartado de Observaciones del formato FAE-5, Visita de
verificacién y validacién de la IOCP.

Asimismo, una vez que el personal de la UR / Médulo de Atencion verifica el estado de los
bienes, identificara si los pretensos Solicitantes de empleo de la IOCP requieren de apoyo
economico para mantenimiento yio reparacion de equipo y/o adquisicion de mobiliario,
maquinaria, equipo y/o herramienta complementaria.

Si segun lo observado, se determina que la IOCP requiere apoyo econémico para los rubros
sefalados, el personal de la UR / Médulo de Atencion entrega a los Solicitantes de empleo
el formato FAE-8, Solicitud de apoyo econdmico, para llenar y entregar previo a la fecha
de la reunién del CIE, en la que se evalia si procede o no el apoyo en comento.

Si se observa que la IOCP no requiere apoyo econémico, Unicamente se turnaré la propuesta
de la IOCP al CIE para su evaluacion. En su caso, si los Solicitantes de empleo no realizan
el formato FAE-8, Solicitud de apoyo econdémico junto a la reasignacién de bienes, y el
CIE dictamina a favor de ésta, los entonces beneficiarios tendran hasta diez dias habiles a
partir de la fecha de inicio de operaciones para hacer su solicitud.

UR. Turna al CIE propuestas. El personal de la UR / Médulo de Atencién turnara al CIE las

Propuestas de reasignacion de bienes a las I0CP, con y sin apoyo econémico para su
evaluacion.

CIE. Recibe, revisa, evalaa y dictamina. Si el CIE autoriza el apoyo econdmico a la |OCP,
registrara su dictamen en la Minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE y los entregara
al personal de la UR / Médulo de Atencién para notificar a los integrantes de la Iniciativa y

continuar con el proceso de entrega mediante el formato FAE-7, Notificacion del dictamen
del CIE.

Si el CIE no autoriza el apoyo econdmico, registrara su dictamen en la Minuta y en el formato
Dictamen del CIE y los entregara al personal de la UR / Médulo de Atencion para anexar al
expediente operativo y notificar a los integrantes de la 10CP mediante el formato FAE-7,
Notificacién del Dictamen del CIE quienes decidiran si mantienen su aceptacion de bienes
recuperados sin apoyo econémico. En caso de aceptar, se continuara con el proceso de
entrega de bienes recuperados: en caso de no aceptar, se cancelars la accion.

UR / Médulo de Atencién. Notifica el dictamen a la IOCP. El personal de la UR / Madulo
de Atencidn notificara el dictamen a los integrantes de la IOCP mediante entrega del formato

FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE y les solicitara su acuse de recibo €n una copia
que integra al expediente.
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UC. Registra accién de apoyo econémico complementario. El personal de la UC Apoyos

Financieros registrara en la base de datos, la accién del apoyo complementario a la IOCP a
la que se reasignaron los bienes recuperados.

UC/Coordinacién de Desarrollo Humano y Administracién de Recurso libera y entrega
apoyo econdmico al representante de la IOCP o Proveedor. Para las IOCP que se les
reasignen bienes recuperados y se les autoriza apoyo complementario, el personal de la
Coordinacion de Desarrollo Humano y Administracién de Recurso entrega apoyo econémico
al beneficiario o proveedor, segun sea el caso; dicho recurso se debera comprobar mediante
el comprobante fiscal correspondiente en un plazo no mayor a diez dias habiles a partir de
la fecha de recepcion del apoyo. En este contexto, el personal de la UR / Médulo de Atencion,
informara a los integrantes de la IOCP, que los bienes complementarios deberan ser nuevos.

Cuando el apoyo econdmico se destine a mantenimiento y/o reparacion del equipo
reasignado, el personal de UR / Médulo de Atencion, una vez entregados los bienes,

verificara que se hayan realizado los servicios en el tiempo establecido y que los bienes
funcionen adecuadamente,

UR / Médulo de Atencién. Verifica compra de bienes complementarios y/o reparacién
de los recuperados. Cuando la |OCP haya comprado bienes complementarios, el personal
de UR / Médulo de Atencién verificara que correspondan a los autorizados. En su caso, si se
realiza un servicio de reparacién, se comprobara que el equipo se encuentre funcionando y
registra la verificacién en el formato FAE-7, Notificacion de dictamen del CIE.

UR / Médulo de Atencién. Entrega bienes recuperados. E| personal de la UR / Mddulo de

Atencion proceders a la entrega de los bienes recuperados de acuerdo al Procedimiento
Entrega de Bienes establecido en este manual.

UC. Notifica a la USNE Ila reasignacion de bienes recuperados. E| personal de la UC -

Coordinacion de Apoyos Financieros a la Capacitacién notificara a la USNE, la reasignacion
de bienes recuperados.

10.3 Entrega en propiedad de bienes.

UR / Médulo de Atencién. Notifica al CIE la Entrega en propiedad de bienes. Concluido
el periodo de seguimiento de seis meses, el personal de la UR /Médulo de Atencion
presentara ante el CIE las IOCP que cumplieron con la normatividad durante el periodo de

seguimiento, y anexars expediente de cada una de ellas, que debera estar integrado con la
siguiente documentacion:

* Formato SNE-01, Registro del solicitante.
* Formato FA-4, Propuesta de I0CP Y sus Anexos.
* Formato FAE-S, Visita de verificacion y validacién de la IOCP.
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* Formato C-01, Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo Baja California
Sur.

+ Carta Compromiso.

* Formato FAE-6, Dictamen del CIE.

* Formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE.

* Formato FAE-8, Solicitud de apoyo econémico (En su caso).
* Acta de entrega-recepcion de bienes en custodia.

* Formato FAE-9, Cuestionario de seguimiento.

* RFC.

CIE. Revisa, evalla y dictamina. E| CIE revisara y evaluara que la IOCP haya cumplido con
la normatividad durante el periodo de observacion de seis meses y que haya entregado su
RFC en un plazo no mayor a tres meses, a partir de la fecha de entrega—recepcion de los
bienes en custodia y emite su dictamen. En caso afirmativo, el CIE dictaminara la entrega en
propiedad de los bienes, registrard su resolucién en la Minuta y en el formato FAE-6,
Dictamen del CIE, los cuales se entregara al personal de la UR / Médulo de Atencién para
que informe a los integrantes de la IOCP mediante el formato FAE-7, Netificacion del
dictamen del CIE, en el que se establecen Ia fecha y hora para la firma del Acta de entrega

de bienes en propiedad. Finalmente, el personal de la UR / Mddulo de Atencién anexara
los formatos al expediente.

Si la IOCP no cumplié, el CIE registrara su resolucion en la Minuta y en el formato FAE-6,
Dictamen del CIE y los entrega al personal de la UR / Médulo de Atencién para informar a
los integrantes de la IOCP, mediante el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE
la fecha y hora de recuperacion de los bienes y firma del Acta de recuperacion de bienes.
Finalmente, el personal de la UR / Médulo de Atencion anexara los formatos al expediente.

UR / Médulo de Atencién. Recibe dictamen y notifica a la IOCP. E| personal de la UR /
Médulo de Atencién recibira la minuta y el formato FAE+6, Dictamen del CIE e informara a
los integrantes de la IOCP mediante el formato FAE-7, Notificacion del dictamen del CIE.

IOCP. Acusa recibo. E| representante de la IOCP acusara recibo en un tanto del formato
Notificacion del dictamen del CIE, anotando su nombre completo, firma y fecha.

Para el caso de las |IOCP que no cumple con la normatividad y en las que el CIE determina
la recuperacién de bienes, el personal de la UR / Médulo de Atencién debera dar aviso de
dicha recuperacion, y llevar a cabo |3 misma. Por lo anterior, los integrantes de la IOCP

deberan entregar los bienes y firmar el Acta de Recuperacién de Bienes, en la fecha y hora
establecidas.

UR / Médulo de Atencién. Hace Entrega en propiedad de los bienes. El personal de Ia
UR / Médulo de Atencién hara entrega en propiedad de los bienes a los integrantes de la
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IOCP que cumplieron con lo establecido en la normatividad. Para dar transparencia y
formalizar esta accion, se hara por duplicado el Acta de entrega de bienes en propiedad,
en la que los integrantes de la Iniciativa y demas personas que intervienen en el acto, firman

al margen de cada hoja y al calce de Ia ultima; entregando un tanto a los integrantes de la
IOCP e integrando el otro al expediente operativo.

UR / Médulo de Atencién. Registra informacion en el formato FAE-10, Seqguimiento del
Proceso de las IOCP. A partir de la validacién de acciones, el personal de la UR / Médulo
de Atencion registrara el proceso de las IOCP validadas en el formato Seguimiento del

proceso de las IOCP, lo cual permite identificar que el mismo se lleva a cabo conforme a los
plazos establecidos en la normatividad.

El registro de la informacion del formato FAE-10 Seguimiento del proceso de las IOCP se
debera realizar cronolégicamente de acuerdo a las siguientes etapas:

. Atencion y canalizacion.

b

2. Evaluacion y aprobacién de propuestas.
3. Proceso de adquisiciones.

4. Validacion de acciones.

9. Entrega de bienes en custodia.

6. Seguimiento y entrega en propiedad de los bienes.
7. Recuperacién de bienes,
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11. Integracién de expedientes.

El personal de la UR / Médulo de Atencién 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 documentos soporte, que integran los expedientes en el Subprograma FAE,
deberan estar disponibles para la revisién de las autoridades competentes.

Los expedientes deberan permanecer bajo resguardo de la UR/mdédulo de Atencién que lo
opere y, una vez concluido su periodo de seguimiento y los bienes se hayan entregado en
propiedad, se deberan ser resguardados en UR correspondiente.

TRABAIO ﬁ SNE % BAJA CALIFORNIA 547

EECHET AR OO, TRABAIG #
¥ O LD e



,. { Manual de Procedimientos del Subprograma
- Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento

12.  Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo Baja California Sur.

UC/UR/ Médulo de Atencion. Proporciona informacién sobre Contraloria Social. El
personal de la UC/UR Médulo de Atencién proporciona a los beneficiarios de Ia Iniciativa |a
informacién sobre Contraloria Social, solicitandoles su registro de pufio, letra y firma en el
formato C-01 Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo Baja California Sur como
evidencia de que recibieron la informacién. La informacion debera proporcionarse en un

periodo no mayor a diez dias habiles a partir de la entrega — recepcién de los bienes a la
IOCP.

Los temas que debera incluir la informacién a proporcionar son los siguientes:

* Objetivo de la Contraloria Social en el Programa de Apoyo a la Capacitacion y al
Emprendimiento en Baja California Sur.
» Sistema de Atencién Ciudadana.
* Mecanismos de Participacién. Derechos y obligaciones del subprograma FAE.
* Quejas y denuncias.
Asimismo, como parte de los derechos y obligaciones de las personas beneficiarias, se les
dara a conocer la siguiente informacion:

Derechos
l. Recibir informacién sobre los beneficios Yy caracteristicas de los apoyos;

1. Recibir los apoyos del subprograma a la que sea inscrito, siempre y cuando cumpla
con los requisitos y documentacion:

Hl. Recibir informacién sobre Contraloria Social, asi como de los mecanismos para
presentar quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes;

IV. Recibir proteccién de sus Datos personales conforme a la normatividad aplicable; y

V. Recibir asesoria por parte del Consejero Laboral para la integracion de la propuesta
de la IOCP.

Obligaciones

I. Proporcionar la informacion y documentacion que solicite el personal de la UC/URY/

Madulo de Atencién, y de las instancias de control, auditoria Y supervision, relacionada con
los apoyos otorgados:

I. Usar los bienes entregados de acuerdo a lo establecido en la propuesta de proyecto
de IOCP aprobada:

M. En caso que la IOCP cambie de domicilio, notificar a la UR/ Médulo de Atencién
mediante escrito libre, en un plazo maximo de 5 dias habiles previos a la fecha del cambio;

IV.  Permitir a las instancias de control y Supervisién el acceso al local en donde se
instalen los bienes entregados para la operacién de Ia I0OCP;
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V. Entregar copia simple legible del RFC de la IOCP. En caso de gue aun no cuente con
este documento, debera de tramitarlo, y entregarlo en un plazo no mayor a tres meses, a
partir de la fecha de entrega-recepcion de los bienes en custodia, ya que es condicién
necesaria para poder recibir los bienes en propiedad;

VL. En caso de recibir bienes por concepto de reasignacion, comprobar mediante factura
o Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), el gasto de los recursos econémicos
entregados para mantenimiento y/o reparacion de equipo, y adquisicion de mobiliario,
maquinaria, equipo y/o herramienta complementaria, en un plazo no mayor de diez dias
habiles; y

VI Entregar copia simple legible de los permisos o licencias que autorizan la operacion
de la IOCP.

Sanciones

. Sera dado de baja del Subprograma y no podra obtener mas apoyos, a quién se
identifique que proporcioné datos o documentos falsos.

Se le retiraran los bienes entregados, cuando incumpla cualquiera de las obligaciones
establecidas; dichos bienes podran ser reasignados a otra IOCP
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13.  Lineamientos de Operacién del Comité Interno de Evaluacion,

Capitulo 1. Disposiciones Generales.

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen como objetivo orientar la instalacion y
conduccion del Comité Interno de Evaluacién (CIE), el desarrollo de sus sesiones, y la
actuacion de sus integrantes durante las mismas.

Articulo 2. EI CIE es un Organo de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo Baja California
Sur, creado para apoyar y regular con transparencia en la toma de decisiones respecto de la
operacion del Subprograma Fomento al Autoempleo y al Emprendimiento. 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 sequimiento a su funcionamiento.

Articulo 3. El CIE se integra con el personal de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo
Baja California Sur (OSNEBCS).

Capitulo 2. De la Sesién de Instalacién.,

Articulo 4. Durante el primer mes de cada ejercicio fiscal o al inicio operaciones del
Subprograma se lleva a cabo |a sesion de instalacion del CIE, la constancia de su instalacion,

es el acta que se levanta en la sesion que contiene las firmas de los participantes y cémo
queda estructurado. El CIE debe integrarse por:

. Un Presidente. Es el titular de |a OSNEBCS, responsable de presidir las sesiones y
cuenta con voto de calidad.
. Un Secretario Técnico. Es el responsable de la Coordinacién de Apoyos Financieros

a la Capacitacién en la OSNEBCS, su responsabilidad es elaborar las convocatorias y las
minutas de las sesiones, tiene voz y voto en las sesiones del CIE.

. Un Vocal. Es el Coordinador de Contraloria Social y Asesoria Juridica, participa en
todas las sesiones del Comité y cuenta con voz y voto en las sesiones del CIE.

. Vocal invitado. EL CIE debe contar cuando menos con dos Vocales Invitados; El
Presidente nombra como Vocales Invitados al Coordinador de Desarrollo Humano vy
Administracién de Recursos y al personal adscrito a la Coordinacién de Apoyos Financieros

a la Capacitacion. Participan en todas las sesiones del Comité y cuentan con voz y voto en
las sesiones del CIE.

Articulo 5. De haber cambio de uno 0 mas de los integrantes en el transcurso del ejercicio
fiscal, el Presidente convoca a sesion con el fin de hacer los nuevos nombramientos, mismos
que quedan asentados en el acta de la sesion en curso.
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Articulo 6. Cuando exista cambio de Presidente en el transcurso del ejercicio fiscal, se
procede a reinstalar el CIE y en su caso a los integrantes.

Capitulo 3. De las Funciones del CIE
Articulo 8. Las funciones del CIE son:

I.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
In.

M.

Revisar, analizar, evaluar y dictaminar las Propuestas de IOCP, y los siguientes casos:
Robo de los bienes otorgados y/o siniestros.

Cambio de domicilio de la IOCP.

Sustitucion de personas beneficiarias.

Recuperacion de bienes.

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

Incumplimiento normativo a los compromisos establecidos, por parte de los
integrantes de la IOCP,

Resguardo de los bienes recuperados.

Determinar los términos y condiciones en que se plantea la conservacion, guarda y
custodia de los bienes recuperados, en tanto se define Su reasignacion.

Informar del dictamen al personal de la UR / Médulo de Atencién, mediante la entrega
de la minuta y el formato FAE-6, Dictamen del CIE de cada sesi6n, para que dé parte

a los integrantes de las propuestas e integre la documentacién al expediente de cada
IOCP.

En cada caso, la evaluacion y dictamen se basa en la informacién y documentacion
proporcionada por el personal de la UR / Médulo de Atencion, y debe apegarse a los
requisitos establecidos en las Reglas de Operacién vigentes y a lo sefialado en el

Manual de Procedimientos del subprograma FAE vigente y demas disposiciones
aplicables.

Articulo 9. El CIE permanecera en funciones durante el tiempo en el que operé el
subprograma FAE.

Capitulo 4. De las Funciones de los Integrantes del CIE.
Articulo 10. Son funciones del Presidente:

l.
Il.
I,

Presidir las sesiones.
Declarar el inicio y el término de Ia sesion.

Nombrar a los integrantes del CIE y a los suplentes de éstos en sesion de instalacién.
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h)
X.

Xl.
XII.

Xl

Tomar las medidas necesarias para el adecuado desarrollo de las sesiones del CIE.
Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Coordinar y dirigir las reuniones ordinarias y extraordinarias del CIE.

Convocar cuando sea necesario, a sesiones extraordinarias que impliquen la
sustitucion de algun integrante del CIE.

Escuchar la opinién de los miembros del CIE.

Revisar, analizar, evaluar y dictaminar conjuntamente con los miembros del CIE, las
Propuestas de IOCP. Asi como los casos referidos a:

Robo y/o siniestro de los bienes otorgados.

Cambio de domicilio de la IOCP.

Sustitucion de personas beneficiarias.

Recuperacién de bienes.

Reasignacién de bienes recuperados y Solicitud de apoyos complementarios.
Entrega en propiedad de bienes.

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

Resguardo de los bienes recuperados.

Instruir al Secretario Técnico para que registre en la minuta, el dictamen y los acuerdos
tomados en el seno del CIE y elabore el formato FAE-6, Dictamen del CIE.

Vigilar que se ejecuten los acuerdos.

Vigilar que se conserve el orden durante las sesiones, dictando las medidas
necesarias para ello.

Suscribir las minutas de las sesiones a las que hubiere asistido y el formato FAE-6,
Dictamen del CIE.

Articulo 11. Son funciones del Secretario Técnico:

Asesorar técnica y normativamente al Presidente, en caso de dudas de interpretacion
de los procesos y procedimientos.

Presidir las reuniones a las que el presidente del CIE no pueda asistir.

- Proponer al Presidente del CIE el orden del dia de cada sesion.

. Convocar a sesién a los miembros del CIE por instrucciones del Presidente, y entregar

la orden del dia e informacicn que sustenté cada una de las Propuestas de |OCP
presentadas para su revision, analisis y dictamen.

Participar con derecho a voz y voto en las sesiones.
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VI. Tomar lista de asistencia de los integrantes y llevar el control de ésta.

VII. Declarar la existencia de quérum (mayoria de integrantes presentes) para la realizacién
de las sesiones.

VIIl. Auxiliar al Presidente del CIE con la vigilancia del cumplimiento de las resoluciones
que se determinen.

IX. Revisar que las Propuestas de |IOCP y los casos en particular que se presenten al CIE,
estén debidamente integrados y cuenten con la documentacion soporte, antes de
someterlos a consideracion del Pleno.

X. Elaborar la minuta de la sesién en la cual se registra el dictamen vy las observaciones
correspondientes de cada Propuesta de IOCP, someterla a aprobacion del CIE y en su
caso, incorporar las observaciones planteadas por los integrantes de la IOCP.

Xl.  Tomar las votaciones y dar a conocer el resultado de las mismas.

Xll. Recabar la firma de los participantes en los documentos resultantes, sobre los
acuerdos y resoluciones tomadas.

Xl Llevar el registro de las minutas, acuerdos y resoluciones por el CIE y un archivo de
los mismos.

XIV. Llenar el formato FAE-6, Dictamen del CIE y FAE-7, Notificacion del dictamen del
CIE.

XV.Entregar al personal de la UR / Mdodulo de Atencién el formato FAE-6, Dictamen del
CIE y FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE de cada una de las reuniones, para
informar a los integrantes de las propuestas el resultado del dictamen de su solicitud e
integrarlo al expediente operativo.

Articulo 12. Son funciones de los Vocales del CIE las siguientes:

I.  Participar con derecho a voz y voto en las reuniones del CIE.

Il. Suscribir las minutas de las sesiones a las que hubieren asistido,

lll. Recibir la informacién de las propuestas de IOCP para su revisién y analisis.

IV. Recibir la informacién de los casos particulares de las IOCP para su revisién y analisis.
Articulo 13. Los integrantes del CIE deben llevar a cabo las siguientes actividades:

I. En la revisién, andlisis y evaluacion para el dictamen de la |OCP se debe considerar
el contenido, la congruencia del formato SNE-01, Registro del Solicitante de los integrantes
de la IOCP y la documentacién respectiva, formato FA-4, Propuesta de IOCP y sus Anexos,
el formato FAE-S, Visita de Verificacion y Validacién de |a IOCP, Carta compromiso yen
Su caso, el formato FAE-8, Solicitud de Apoyo Econémico; asi como asegurar el
cumplimiento de los requisitos de la documentacion presentada y de los criterios de viabilidad
y rentabilidad de la IOCP, establecidos en el Manual de Procedimientos.
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Cuando haya propuestas de IOCP que acepten bienes recuperados, se autoriza el
formato FAE-8, Solicitud de Apoyo Econémico solo si existe congruencia entre los bienes
a reasignar y los que complementen la solicitud, asi como si se cuenta con disponibilidad
presupuestal.

Cuando el formato FAE-5, Visita de Verificacién y Validacién de la IOCP sefiale que
los integrantes de la Iniciativa deben realizar modificaciones o adecuaciones al lugar de
operacion, se debe precisar en el formato FAE-7, Notificacién del Dictamen del CIE que
los integrantes de la 10CP cuentan con 10 dias habiles a partir de la fecha de recepcitn de
dicha notificacion para que las lleven a cabo o presenten avance; en tanto no se realicen las

modificaciones o adecuaciones precisadas, no se llevara a cabo el proceso de adjudicacion
de la IOCP,

i Revisar, analizar, evaluar y dictaminar conjuntamente con los miembros del GIE las
siguientes situaciones:

Robo de los bienes otorgados y/o siniestros.

Cambio de domicilio de la IOCP.

Sustitucién de personas beneficiarias.

Recuperacion de bienes,

Reasignacién de bienes recuperados y Solicitud de apoyos complementarios.
Entrega en propiedad de bienes.

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

H. Resguardo de los bienes recuperados.

@mMmMoow>

De presentarse alguno de los casos anteriores, se procedera de la siguiente manera:
a) Robo de los bienes otorgados y/o siniestros

* Sien el acta levantada por los integrantes de la IOCP ante la autoridad correspondiente
se cita que el robo o siniestro implica una pérdida parcial de bienes, el CIE debe resolver
la continuidad y seguimiento en Ia operacion de dicha IOCP. La resolucion se registra en
la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE, se entregan estos documentos al
personal de la UR / Médulo de Atencién para noftificar a los integrantes de la 10CP
mediante el formato FAE-7, Notificacién del Dictamen del CIE y los anexa al expediente.

* Sila autoridad competente cita que el robo de los bienes o siniestro implica la pérdida
total de bienes otorgados, basta con el acta levantada ante las autoridades competentes
Como sustento, y se da por concluido el seguimiento a la IOCP. La resolucién se registra
en la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE Yy se entregan estos documentos
al personal de la UR / Médulo de Atencién para notificar a los integrantes de la IOCP,

mediante el formato FAE-7, Notificacién del Dictamen del CIE y los integra al
expediente,
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b) Cambio de domicilio de la IOCP

* Si la IOCP notifica en escrito libre a la Unidad Regional/ Modulo de Atencion, las razones
por las cuales tiene previsto cambiar de domicilio (con cinco dias habiles previos), y en el
formato FAE-5, Visita de Verificacién y Validacion de la IOCP se establece que el nuevo
domicilio cumple con lo necesario para la adecuada operacion de la IOCP, el CIE dictamina
que procede el cambio de domicilio y por ende la IOCP contintia con su operacion. La
resolucion se registra en la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE Yy se entregan
estos documentos al personal de la UR / Médulo de Atencién para notificar a los integrantes

de la IOCP, mediante el formato FAE-7, Notificacién del Dictamen del CIE y los integra al
expediente,

* La IOCP notifica en escrito libre a la Unidad Regional, con cinco dias habiles previos, las
razones por las cuales desea cambiar de domicilio, pero en el formato FAE-5, Visita de
Verificacién y Validacion de la IOCP se evidencia que el nuevo domicilio no cumple con lo
necesario para la operacién, el CIE dictamina el otorgamiento de un tiempo perentorio para

presentar una nueva propuesta de domicilio. En caso de no cumplir, se procede a la
recuperacion de bienes.

Si la resolucién indicada no procede el cambio de domicilio, se registra en la minuta y en
el formato FAE-6, Dictamen del CIE anotando las causas por las gue no procede dicho
cambio de domicilio; asimismo sefala que los Beneficiarios deben buscar un nuevo lugar
que les permita dar continuidad a la operacion de la IOCP. En caso de incumplimiento se
procede a la recuperacion de bienes. La minuta y el formato FAE-6, Dictamen del CIE se
entregan al personal de la UR / Médulo de Atencién para notificar la resolucién a los

integrantes de la IOCP a través del formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE y los
anexa al expediente.

c) Sustitucién de personas beneficiarias

El CIE recibe en escrito libre, la peticion de Sustitucion de Ia persona Beneficiaria por parte
de los integrantes de la IOCP, la evaliia y resuelve si continta o no el apoyo. Los criterios
generales para determinar la continuacién o no de operaciones de la IOCP son:

* Fallecimiento de la tinica persona beneficiaria de la IOCP, se procede a la recuperacion de
bienes.

* Fallecimiento de alguna de |as personas beneficiarias de la IOCP, continda el apoyo a la
IOCP sin sustitucién de la persona fallecida.

Si el CIE dictamina que procede la continuidad del apoyo con la sustitucion de alguna
persona beneficiaria, se registra dicha resolucion en la minuta v en el formato FAE-6,
Dictamen del CIE y entregan estos documentos al personal de la UR / Médulo de Atencion
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para nofificar a los integrantes de la IOCP mediante el formato FAE-7, Notificacién del
dictamen del CIE y los integra al expediente.

En caso de que la IOCP incumpla la fecha estipulada para la incorporacion del nuevo

integrante, el personal de la UR / Médulo de Atencién procede a la recuperacion de bienes.
previa notificacion a los integrantes de la Iniciativa.

Si el CIE dictamina que no procede la sustitucién de alguna persona beneficiaria, se registra
en la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE Y se entregan al personal de la UR /
Médulo de Atencion para notificar a los integrantes de la IOCP que se procedera a la
recuperacion de bienes, mediante el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE, y
los integra al expediente.

d) Recuperacién de bienes

Si se identifica que los integrantes de la IOCP incumplieron cualquiera de las obligaciones
establecidas en el Manual de Procedimientos vigente, se procede a la recuperacion de los
bienes. Toda propuesta de recuperacion de bienes debe ser dictaminada por el CIE, y debe

contener el formato FAE-7, Notificacién del Dictamen del CIE, mediante la cual se dio aviso
del acto a los miembros de la Iniciativa.

Si el CIE dictamina que procede Ia recuperacion de bienes, registra su resolucién en Ia
minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE y entrega los documentos al personal de
la UR / Médulo de Atencién para notificar a los integrantes de la IOCP, mediante el formato
FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE, la fecha y hora de recuperacion de bienes, asi
como la firma del Acta de Recuperacién de Bienes; asimismo, el personal de la UR /
Médulo de Atencién anexa los documentos al expediente.

Si no procede la recuperacién de bienes, el CIE emite dictamen en el que establece un plazo
perentorio para que los integrantes de la I0CP subsanen las faltas a la normatividad
observadas, durante las visitas de seguimiento. Registra su resolucién en Ia minuta y en el
formato FAE-6, Dictamen del CIE y los entrega al personal de la UR / Médulo de Atencion

para notificar mediante el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE a los
integrantes de la IOCP: e integrarlos al expediente.

e) Reasignacién de bienes recuperados y Solicitud de apoyos complementarios.
Los criterios generales para determinar la reasignacion de bienes recuperados son:

* Que la Propuesta de I0CP presentada para reasignacién de los bienes recuperados

cumpla los requisitos previstos para ser beneficiarios del subprograma y posea afinidad con
el giro de la Iniciativa y/o uso de los bienes.
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* Cuando la Propuesta de IOCP incluye el formato FAE-8, Solicitud de Apoyo Econémico,
para adquisicion de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta complementaria, se
autoriza si el diagnéstico es congruente, sustenta la peticion e incluye la cotizacion del equipo
complementario y la solicitud se realizé al momento de decidir la reasignacion de los bienes.

* Si la Propuesta de IOCP incluye el formato FAE-8, Solicitud de Apoyo Econémico para
mantenimiento y/o reparacién de equipo, se autoriza si se sustenta en ésta el destino de los
recursos solicitados, si la peticion se realizé en un plazo no mayor a 10 dias habiles
posteriores al inicio de operaciones, y la solicitud esta asentada en el Acta de Entrega-
Recepcion de Bienes en Custodia.

f) Entrega en propiedad de bienes

Una vez concluido el periodo de observacién de seis meses y se determina que la IOCP ha
cumplido con la normatividad, el personal de la UR / Mddulo de Atencion integra el
expediente con los documentos que envia al CIE para dictaminar la Entrega en propiedad,
de los bienes que tienen bajo custodia los beneficiarios.

El CIE revisa y evalua que la IOCP ha cumplido con la normatividad durante el periodo de
observacion de seis meses y ha entregado su RFC en un plazo no mayor a tres meses a
partir de la fecha de entrega recepcion de los bienes en custodia: con estos criterios, el CIE
dictamina que procede |a entrega en propiedad de los bienes, registrando su resolucién en
la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE y los entrega al personal de la UR /
Madulo de Atencién para notificar a los integrantes de la IOCP, la fecha y hora para la firma
del Acta y asi formalizar la Entrega en propiedad de los bienes, mediante el formato FAE-7,
Notificacién del Dictamen del CIE; e integra los documentos al expediente de la Iniciativa.

Cuando no se cumplen los criterios, el CIE dictamina la recuperacion de los bienes
registrando su resolucién en la minuta y el formato FAE-6, Dictamen del CIE y los entrega
al personal de la UR / Médulo de Atencién, para notificar a los integrantes de la IOCP la fecha
y hora para su recuperacion ¥ para la firma del Acta de recuperacién de bienes, mediante

el formato FAE-7, Notificacion del Dictamen del CIE: e integra los documentos al
expediente de la Iniciativa.

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

Si el personal de la UR / Moédulo de Atencién identifica algdn incumplimiento a los
compromisos establecidos en el numeral 10. Seguimiento a las IOCP, inciso d) del Manual
FAE vigente, turna el caso al CIE para determinar si el incumplimiento es subsanable y
pueden continuar con el apoyo, o se procede a la recuperacion de los bienes.
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Si el CIE dictamina que procede la continuidad del apoyo, dado que el incumplimiento es
subsanable, establece un plazo perentorio para ser corregido: registra su resolucién en la
minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del CIE y los entrega al personal de la UR / Médulo
de Atencion, para notificar a los integrantes de la IOCP el plazo que tienen para corregir el
incumplimiento normativo mediante el formato FAE-7, Notificacion del Dictamen del CIE,
€ integra los documentos al expediente de la Iniciativa.

Si el CIE dictamina que no procede la continuidad del apoyo, ya que el incumplimiento
normativo no es subsanable, lo registra en la minuta y en el formato FAE-6, Dictamen del
CIE y los entrega al personal de |a UR / Modulo de Atencion, para notificar a los integrantes
de la IOCP mediante el formato FAE-7, Notificacién del dictamen del CIE la fecha y hora
de recuperacion de los bienes, e integra los documentos al expediente de la Iniciativa.

h) Resguardo de los bienes recuperados.

El CIE define el lugar donde los bienes recuperados son resguardados hasta sy reasignacion.

Dicho espacio debe contar con las condiciones que permitan mantenerlos en buenas
condiciones de uso y se evite su deterioro.

Asimismo, el Secretario Técnico debe contar con un inventario de bienes recuperados por
cada IOCP, en la que se incluya el nimero de serie, modelo, marca, etc., y el estado en que

S€ encuentra cada uno. Estos documentos deben integrarse al expediente segtin
corresponda.

Capitulo 5. Del Tipo de Sesiones y su Duracion.
Articulo 14. Las sesiones pueden ser ordinarias o extraordinarias:

. Las reuniones ordinarias se efectian mensualmente y el Secretario Técnico convoca por
escrito a cada uno de los integrantes del CIE.

Il. Las sesiones extraordinarias se efectian a partir de la convocatoria del Secretario
Tecnico, cuando lo solicite el Presidente o la mayoria de los integrantes, para tratar
asuntos que requieran desahogo inmediato dada su urgencia.

Capitulo 6. De la Convocatoria a las Sesiones.

Articulo 15. La Convocatoria a sesion debe contener el dia y hora a celebrarse, el caricter
de la sesién (ordinaria o extraordinaria) y el orden del dia. Ademas, debe estar acompanada

de los documentos Y anexos necesarios para la discusién de los asuntos contenidos en el
orden del dia.

Articulo 16. Las sesiones se consideran establecidas y validas cuando asista |a mayoria de

sus integrantes.
TRABNIO R SNE A e i
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Capitulo 7. Del Orden del Dia.

Articulo 17. El orden del dia debe contener el nimero y tipo de sesion, lugar, fecha, hora y

la relacion de las Propuestas de 10CP ylo los casos en particular presentados para su
revision, analisis, evaluacién y dictamen.

El orden del dia incluye el apartado de asuntos generales y el seguimiento de los acuerdos
anteriores, las Propuestas de IOCP para la sesion y/o documentos para revision de casos
particulares. Los integrantes del CIE pueden solicitar al Presidente, el incluir algtn tema en
el orden del dia, cuando menos con dos dias de anticipacién a la celebracion de la sesion.

Articulo 18. En el orden del dia debe sefialarse quiénes son los integrantes del CIE que van

a analizar y a exponer cada uno de los puntos a tratar en la sesién, y sobre los que se va a
emitir un dictamen.

Capitulo 8. Del Desarrollo de las Sesiones.

Articulo 19. En el curso de la sesién se discuten los asuntos del orden del dia. El CIE por

consenso, puede posponer la discusién o votacién de algdn asunto en particular, gque amerite
un mayor andlisis y/o discusion.

Articulo 20. Los integrantes del CIE pueden hacer uso de la palabra sélo con Ia autorizacion
previa del Presidente.

Capitulo 9. De las Votaciones y Aprobacién.

Articulo 21. La aprobacion de Propuestas de 1QCP Y. en su caso, la resolucién de los
asuntos presentados, se hace con la mayoria de votos de los miembros presentes. El

Presidente tiene el voto de calidad para la aprobacion de un acuerdo, asi como la facultad
de decision en caso de controversias.

Articulo 22, El Secretario Técnico toma nota de las aprobaciones y resoluciones para la
elaboracion de la minuta correspondiente, la cual debe contener los datos de la sesion, lista
de asistencia y el desarrollo de los puntos del orden del dia, para su posterior envio a los
integrantes del CIE, y dar su debido cumplimiento en el ambito de sus atribuciones.
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