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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para fograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por elio, se iImpulsa la construccion de un gobierno eficiente y de rasultados, cuya premisa fundamenial es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales.

Ei buen gobierro se sustenta en una Administracion Pablica mds eficiente en el use de sus recursos v mas eficaz en el logro
de sus prepdsites. El ciudadane es el factor principal de su atencion v la solucion de los problemas publicos y su prioridad.

En este conjexto, la Administracén Publica Estatal transita un nuevo modeio de gestion, orientado a la generacion de
resultadcs dé valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de ias instituciones gque han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de agquellas que necesario modernizar.

La solidez el buen desempefc de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejoras practicas
administrativas emanadas de la sermanente revisién y actualizacion de las estruciuras organizacionales y sistemas de
trabajo. del diseno e instrumentacidn de preyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.
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El presente documento contempla la accién organizada para dar cumplimiento a 2 mision del Departamento de Grupos
Prioritarics v Respensabilidad Social de las Empresas de la Direccién General de ia Prevision Social de la Secretaria det
Trabajo. La estructura organizativa, la division del trabajo les mecanismos de goordinacion y comunicacion, tas funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion, los precesos clave de la crganizacion y los resultagos que se
chtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esa unidad administrativa de la Secretaria
del Trabajo.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. Ei reto
impostergable es la transicrmacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, crganizacion.
lidetazgo y productividac.

i. OBJETIVO GENERAL

incrementar la eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona el Departamento de Grupos Prioritarics vy
Responsabilidad Social de las Empresas, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimienios de
trabajo.

il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION GON EL USLIARIO

PERSONAS CON

l < [}
DEMANDA DE OTORGAMIENTO DE EMPLEO A PERSONAS CON CAPACIDADES
EMPLEG | DISCAFPACIDAD ¥ ADULTOS MAYORES ADULTOS
|

MAYORES
F T A

\d l Y
L

PROCESO OPERACION DEL PROGRAMA ABRIENDO
SUSTANTIVO ESPACIOS

I

ABASTECIMIENTOQ
PROCESOS ADMINISTRACION DE BIENES ¥ PRESUPUESTO EQUIPAMIENTC

ADJETIVOS DE PERSONAL SERVICIOS TECNDOtLOGICO

I. RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso: Operacion del Programa Abriendo Espacios. De la solicitud de informacion, a la insercién al mercado laboral.

Procedimiento:

* Atencion y vinculacion a personas con discapacidad y aduitos mayores para su insercién en el mercado laboral.
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 4.1: Atencion y Vinculacion a Personas con Discapacidad y Adultos Mayores para su Insercién en
e! Mercado Laboral.

OBJETIVO:

Mejorar las probabilidades de insercién y desempefio taboral. asi como la capacidad de potencializar el ingrese economico
por cuenta propia de Jos desempicados y subempleados con discapacidad, aduitos mayores, ViIH y preliberados;
promoviendo acciones de capacitacion laboral, impulsande la colaboracion del secter empresarial y de las diferentes
ingtituciones plblicas de la sociedad civil, generando una cultura de inciusién laboral que propicie mejores practicas de
asocciacién entre los buscadores de empieo v las ofertas en el ambito productivo y laboral del Estado.
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ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas,
v a los de las Oficinas Regionales e Emplec del Estado de México responsables de la ejecucion del programa “Abriendo
Espacios”.

EFEREN[CIAS:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 5y 123, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917,

- Ley Federal del Trabajo. Aticulos 2, 3, 4. 51, 86, 132, 133, 537, 538 y 539. Diario Oficial de ia Federacion, 1 de abril de
1870,

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. Articulos 4, 9, fracciones IV, V, XXV1, y XXVI], 13 fraccion 1V,
18y 20 fraccion I, Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio del 2003.

- Ley de los Derechos de las Perscnas Adultas Mayores. Articulo. 5, apartado V, articuio 19, fracciones I, Il y IV, v
articulo 14. Diaric Oficial da 1a Federacién, 25 de junio del 2002,

Reglamanto de ia Ley General de las Personas con Discapacidad. Articulos 20 y 23, fracciones i y Vi, Diario oficial
de la federacion, 30 de noviembre del 2007.

Decrstc por el que se olorga un estimulo fiscal en materia de impuesto sobre la renta, a los contribuyenies que se
indican. Articuio 1, fraccicnes i y lI, Diario Oficial de ia Federacién, 8 de marzo de 2007.

Norma Mexicana NMX-R-050-SCFI-2006. Accesibiiidad de ias personas con discapacidad a espacios construidos da
servicio al publico, especificaciones de seguridad, Diario Oficial de la Federacion, 9 de enero del 2007.

Manual Generai de Organizacidn de la Secretaria del Trabajo, objetivo vy funciones por unidad administrativa, Gaceta
del Gobierno, 17 de agostc del 2011,

RESPONSARILIDADES:

2l Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas es la unidad administrativa
responsable de atender y vincular a personas con discapacidad y adultos mayoras al mercado laboral en coordinacion con
el Centro de Evaluacion de Habilidades Laboerales.

El Director General de ia Prevision Social debera:

» Firmar las constancias de habiiidades laborales emitidas por el Centro de Evatuacion de Habilidades Laborales.

» Firmar el oficio de resuitados mensuales del Programa Abriendo Espacios que envia al Servicio Nacional de Empieo.

« Atender asuntos refacionados con peticiones especiales de instituciones que soliciten evaluaciones o atencién especiai a
personas con discapacidad y aduitos mayores.

El Subdirector de Empleo debera:

+ Dar el viste bueno de la informacién que se envia al Servicio Nacional de Empleo relacionado con el Subprograma
Abriendo Espacios.

El Jefe de Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas debera:

» Recabar, elaborar, firmar y enviar el reporte semanal y mensual integrado por las Oficinas Regionales de Emplec vy el
Centro de Evaluacion de Habilidades Laborales de! Subprograma Abriendo Espacios al Servicio Nacional de Empleo.
» Asistir a eventos, conferencias, convenciones relacionadas con fas personas con discapacidad y adultos mayores.

El Personal que opera el Programa de Abriendo Espacios debera:

« Difindir ¢ subprograma abriendo espacios en las diferentes instituciones publicas y privadas de los Municipios del
Esiado de Mexico.

« Integrar expediente completo de las personas colocadas reporiadas al Subprograma Abriendo Espacios.

« FElaborar y enviar el reporte semanal y mensual al responsable de Programa Abriendo Espacios.

El Centro de Evaiuacion de Hahilidades Laborales debera:

Coordinar agenda para la apicacion de evaluaciones.
Recabar‘ la decumentacion de las personas con discapacidad v adultcs mayores que sollcrten la evaluacion de
habit ida(,des canalizados por ias Oficinas Regionates de Emplec o por otras inslituciones que atiendan a discapacitados y
adultos g ayores.

+ Realizar entrevistas del Método de Valoracion, Orientacién y Vinculacion para personas con discapacidad v aduitos
mayoreq, reportando las caracteristicas secundarias al perfil del solicitante.

+ Entregar reportes y constancias de habilidades a las Institucicnes solicitantes pertenecientes ai Estado de México.
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e FElaborar reporte semanal y mensual de ias perscenas atendidas y ceiccadas, reportandolo en tiempo ai responsable del
Centro de Evaluacién de Habilidades Laborales, para gue sea cuantificada mensualmente vy se envie al Servicio
Nacional de Empieo.

« Difundir las funciones del Centro a traves de visitas guiadas a empresarics e instituciones civiles, académicas vy
gubernamentalies, con la finalidad de dar a conocer la formalidad en las accicnes tomadas a favor de ia inclusién laboral
por parte de ia Secretaria del Trabajo.

DEFINICIONES:

Evaluacion de Aptitudes.- Examen para determinar el perfil ocupacicnal de personas con discapacidad en sdad
productiva, para lograr una insercion optima y oportuna en & campo iaberal-social. a fin de ampliar ias oportunidades de
empleabilidad vy de ocupacicn dentro de la sociedad.

INSUMOS:

« Solicitud de informacion y orentacion.

RESULTADOS:
» Coiocacién en un empieo de personas con discapacidad y adultos mayores.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- No aplica.
POLITICAS:

Ei Director General de Ia Previsién Social debera firmar las constancias de habilidades laborales emitidas por et Centro
de Evaluacion de Habilidades Laborales y en casc de no encontrarse, podran ser firmadas por el Subdirector de la
Prevision Social y Politica Laboral.

- Como requisitc de identificacion se soficitara la credencial de elector, con excepcion de los preliberados, a los gue se
aceptara cualquier otro tipo de identificacion oficial.

- Las personas con capacidades diferentes y adultos mayores gue soliciten evaluacion de habilidades deberan ser
canalizados por alguna Institucion publica o privada para que puedan ser atendidos. En case de gue aigun solicitante
con discapacidad o adultos mayores se presente sin solicitud seréan canalizados al Servicic Nacicnal de Emplec en el
Estado de México para su correcto seguimiento.

- En caso de gue un solicitante tenga discapacidad Intelectual debera ser acompanado por sus padres o por algan familiar
que conozca del histeorial de la discapacidad del evaiuado.

DESARROLLO 4.1: Atencién y Vinculacion a Personas con Discapacidad y Adultos Mayores para su Insercién en el
Mercado Labora!

UNIDAD
No ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
’ PUESTO
3 Solicitante con  Se presenta en el Departamente de Grupos Prioritarios v Responsabilidad Social
Discapacidad o© Adulto de las Empresas y solicita informacion y orientacion scbre los servicios dej
Mayor Subprograma “Abriendo Espacios” para personas con discapacidad y adultos

maygies.

2 Departamento de Grupos Recibe al solicitante de empleo. le informa de} servicio de colocacion de emplec vy
Prioritarics y de los programas vigentes v lo canaliza con el consejero encargade del Centro de
Responsabilidad Sccial de Evaluacion de Habilidades Laborales.
las Empresas/Analista

3 Centro de Evaluacion de Recibe al solicitante, lo entrevista v le informa sobre la documentacion requerida
Habilidades para realizar el tramite.
Laborales/Consejerc de
Empleo
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4 olicitante
iscapacidad ©

10

11

12

13

14

con
Adulto
Mayor

entroc de Evaluacidn de
abilidades
Laberales/Consejero de
Empleo

Solicitante con
Discapacidad o Adulto
Mavyor

Centro de Evaluacion de
Habilidades
Laborales/Consejero
Empleo

de

Centro de Evaluacién de
Habilidades

Laborales/Consejero de
Empleo

Solicitante con
Discapacidad o Adulto
Mayor

Centro de Evaluacion de
Habilidades
Laboraies/Consegjero

Empleo

de

Centro de Evaluacién de
Habilidades
Laborales/Consejero de
Empleo

Centrc de Evaluacién de
Habilidades

Laborales/Consejero de
Empleo

Solicitante con
Discapacidad o  Adulto
Mayor

Centro de Evaluacidn de
Habiiidades
Laborales/Consejero
Empleo

de

Departamento de Grupos
Rrioritarnios y
esponsabilidad Social de
QS Empresas/Analista

Se entera y retira. Obtiene la documentacion solicitada v se presenta con el
Consejero.

Recibe documentacion, requisita el formato Registro Personal, lo anexa, aplica la
evaluacion, informa la fecha probable de entrega de resultados al solicitante y
envia examen al Centro de Evaluacion de Habilidades Laborales.

Se entera de la fecha de entrega de resuitados por el Consejerc de Empleo v se
retira.

Recibe examen, lo evaliia, anaiiza los requisitos de la vacante v determina:
+Cubre con los requisitos?

No, canaliza al solicitante con alguna alternativa del Programa Becas a la
Capacitacién para el Trabajo (BECATE) y Fomento al Autoempleo (FA).

Escucha opciones y toma alguna alternativa de capacitacion.

Si, informa via telefénica al empresario sobre las limitaciones del solicitante v
determina:
+,Es aceptado?

No, canaliza al sclicitante a alguna alternativa del Programa Becas a la
Capacitacion para el Trabajo (BECATE) y Fomenie al Autoempleo (FA). Se
conecta con actividad 9.

Si, realiza vy entrega al solicitante una cana de envié v le informa la hora v dia en
que debe presentarse en la empresa.

Recibe carta de envio y se presenta en la fecha indicada en la empresa.

Realiza seguimiento, verifica en la empresa su colocacion o, si es el caso,
corrobora su inscripcion al programa que soticito.

Realiza reporte de atendidos con capacidades diferentes y adultos mayores, y
envia por oficio al Departamento de Grupos Prigritarios y Responsabilidad Social
de las Empresas.

Recibe coficio y reporte, los archiva e informa de los resultados al Jefe del
Departamento.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA 4.1: Atencidn vy Vinculacidon a Personas con Discapacidad y Adultos Mayores para su Insercién en el

Mercado Laboral

SCLICITANTE CON DISCAPACIDAD O
ADULTO MAYOR

DEPARTAMENTO DE GRUPOS
PRIORITARIOS Y RESPONSASBILIDAD
SQCIAL DE LAS EMPRESAS/ ANALISTA

CENTRQ DE EVALUACION DE
HABILIDADES LABORALES/
CONSEJERQ DE EMPLEQ

SE PRESENTA EN EL DEPARTARENTO
DE GRUPOS PRIORITARIOS b
RESPOMNSABILIDAD SQCIAL EBE LAS
EMFRESAS ¥ SOLICITA INFCRMAGION

Y QRIENTACION SOBRE LOS
SERVICIOS CEL SUBPROGRAMA
“ABRIENDC ESPACIOS” PARA
FERSONAS CON  DISCAPACIDALD Y
ADULTOS MAYDRES

RECIBE AL SOLICITANTE, LE INFORMA
DEL SERVICHY DE COLOCACION DE

EMPLED ¥ UE LGS PROGRAMAS
VIGENTES ¥ LO CANALIZA CON EL
COQNSEJERQ DE EMFLEDQ

-
Lt

RECIBE AL SOLICITANTE, 10
ENTREVISTA ¥ LE INFORMA SOBRE LA

-+

SE ENTERA Y RETIRA
OETIENE LA DOCURENTACION

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA
AEALIZAR EL TRAMITE

SDLHGTADA V SE PRESENTA CON EL

"

HECIBE ROGUMENTACION, REQUISITA
£L FORMATO "“REGISTRO PERSONALT,

CONSEJERQ
-

SE ENTERA DE LA FECHA DE ENTREGA
1JE RESUL.TADQS ¥ SE RETIRA

10 ANEXA, AFLICA EVALUACION.
INFQRMA AL SOLICITANTE LA FECHA
PROBABLF (8] ENTREGA OE

RESULTADOS

EvALUA EL EXAMERN, ANALIZA L0S
REQUISITOS DE LA VACANTE Y
DETERMINA

=l

LCUBRR 1 OS REQUISITOS?

CANALIZA AL SOQLICITAMTE  CONM
ALGUNNMA ALTERNATIVA DEL
PROGRAMA BECAS A LA
CAPACITACION PARA EL TRABAJOD Y

@4

ESCUCHA QPCIONES Y TOMA ALGUNA
ALTERNATIVA DE CAPAGITACHON

L

FOMENTO AL AUTOEMFLED

() -———

NFORMA Vi TELEFORICA AL
EMPRESARIQ SOBRE LAS
FIMITAGIONES DEL SOLICITANTE Y
DETERMINA
sl
NO

1

CANALIZA AL SOLICITARTE CON
ALGUNA ALTERNATIVA DEL
FROGRA MA BECAS A LA
CAPACITACION PARA EL TRABAJOD ¥
FOMENTO AL AUTOEMPLED

V
&




Pigina 8 GACETA 3 de julio de 2014

CEL GOBRIERMOC

DEPARTAMENTC DE GRUPOS CENTRO DE EVALUACION DE
SOL'C”ANAT[')EUCL?S a'fsg;“c'm[’ O | PRIORITARIOS Y RESPONSABILIDAD HABILIDADES | ABORALES/
SOCIAL DE LAS EMPRESAS/ ANALISTA CONSEJERO DE EMPLEO
REALIZA Y ENTREGA Al SOLICITANTE
UNA CARTA DE ENVIO ¥ LE INFDRMA
@ -~} LA HDRA Y EL DIA EN QUE DEBE
PRESENTARSE A LA EMPRESA
RECIBE CARTA DE ENVIQ Y SE
PRESENTA EN LA FECHA INDICALA EN
LA EMPRESA
>
J/ REALIZA EL SEGUIMIENTO, VERIFICA
CON LA EMFRESA SU CCLOCACIGN G,
St ES EL CASQ, CORROBORA SU
INSCRIPCION AL PROGRAMA QUE
{ ;J -} BOLICITS.
REALIZA REPQRTE DE ATENDIDOS
CON CAPACIDARES (MFERENTES Y
ADULTOS MAYQRES ¥ LO REMITE POR
RECIBE REPQRTE, LGO ARCHIVA E MEDIQ DE QFICIQ
INFORMA DE LOS RESULTADOS AL
JEFE DEL DEFARTAMENTD
FIN
MEDICION:

Total de solicitudes de informacion sobre los servicios del
subprograma “Abriendo Espacios” atendidos ) o

Total de solicitudes de informacidn sobre los servicios del X 1,00 = Porcentaje de solicitantes CO}O.Cad.O,S en
subprograma “Abriendo Espacios’ recibidos alglin emplec o en programas de capacitacion

FORMATIOS E INSTRUCTIVOS:
- eporte de Evaluacion.

- egistro Personal.
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FORMATO )
“REPORTE DE EVALUACION"
REPORTE DE EVALUACION

1

i Edad:y anos
- ,)*Ju--k Bt P M Y
fona: |

Ocuopacion actual: , _ _ _ R
Motive de evaluacion:
Pruebas psicolégicas aplicadas; . e
Fecha de aplicacién:  § e R

= ldentificacian de ta Discapacidad

o Etiologia

Diagnostico. G ]

Y {

Auxiliares ¥y Medicamenios:

» Cursos o Talleres

Curso o Taller Periodo Institucidén

Observaciones

. Ninguno

B R S i

~ Expericncia Laboral

Eptpresa Periodo

Observaciones -7

] t t

[P — PR S P S - S 4
| ! ‘a

o - —t - _ - i - e e e -

e ! ;

Consio ge bealnacen de Habbidades | ahctales
flopartaments e Latgnos Prignsason s Rexpossaluladad bl de s

Eoplisan

Ragwed M Fhndabzss Mes HY €
{usk

ot ngbtemi

Fatat dev s Mlgwaon
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara ia paiabra iNICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

(

emplea cuande la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de ia accidn que se
realiza en ese paso.

Cenector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar fas hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las ietras del alfaheto.

O Conector de Operacion. Muestra ias principales fases del procedimiento y se

Decision. Se emplea cuando en la actividad se reguiere preguntar si algo procede
0 no, identificando dos 0 mas alternativas de solucién, Para fines de mayor ciaridad
y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con ei signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizande en el area. Puede ser utilizada en ia direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

v

actividad o panticipacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
L fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

VI. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, mayo de 2014. Eiaboracion del Manual.
VIl. DISTRIBUCION

Ei original del manuai de procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad
Social de las Empresas.

Las copias controladas estdn distribuidas de |a siguiente manera:
1.- Direccidn General de la Prevision Social.

2.- Subdireccion de la Prevision y Politica Laboral.

Vill. VALIDACION

Lic. César Torres Borrego
Subdirector de ia Prevision y Poiitica Laboral
(Rubrica).

Lic. Abigail Rivera Ortiz
Jefa del Departamento de Grupos Prioritarios y
Responsabilidad Social de las Empresas
(Rdbrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobiemno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdes y consensas para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los proklemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Adminisiracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultades de valor para la ciudadania, Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefo de las instiuciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefo e instrumentacidn de proyectos de innovacidn y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la misidn del Departamento de
Promocién de Capacitacion para el Trabajo de ia Direccién General de la Prevision Social. La estructura organizativa, la
division del trabajo, 1os mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspeé&tos que delinean la gestidn administrativa de esta unidad administrativa de la Secretaria del Trabajo.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es |a transformacién de la cultura hacia nuevos esguemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Promocién de
Capacitacion para el Trabajo en materia de autorizacion de cursos de capacitacion del Subprograma BECATE, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo v la difusion de las politicas que regulan su
aplicacién.

it. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

!‘ SOLICITUDES USUARIOS
DE BENEFICIADOS

l CAPACITA DEL
|
[
|
1
|
|
i
|
i
i

CibN SUBROGRAMA
DE DIVERSOS
SECTORES

IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION

CAPACITACION PARA EL TRABAJO

¥

PROCESO SUSTANTIVG

r L 4

T
| ADMINISTRACION | ABASTECIMIENTO DE EQUIPAMIENTO
i CE PERSONAL BIENES Y SERVICIOS PRESUPUESTO TEGNOLOGICO

PROCESOS ADJETIVOS
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Hl. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso: Capacitacion para el Trabajo. De la recepcién de soliciiudes de capacitacion, a la programacion de cursos para
su realizacion.

Procedimiento:
. Autorizacion de Cursos de Capacitacion del Programa Bécate.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO 4.1: AUTORIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION DEL SUBPRCGRAMA BECATE

OBJETIVO:

Mantener actualizados los registros de ta operacion del Subprograma Bécate, en materia de capacitacion para personas
desempieadas o subempleadas en sus diferentes modalidades.

ALCANCE:

Apiica a ios servidores publicos adscrifos al Departamente de Promocién de Capacitacién para el Trabajo, que fengan & su
cargo la recepcion, registro y sequimiento de solicitudes de capacitacién del Subprograma Bécate.

REFERENCIAS:

- Acuerdo medianie el cual se establecen las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo. Subprograma
Bécate 3.2.1. Modalidades: 3.2.1.1.1 a 3.2.1.1.4. Publicado en el Diaric Oficial de la Federacidn, 20 de diciembre dei
2013.

— Manual de Procedimientos de Apoyo al Empleo, Supprograma Bécate, editado por la Secrefaria del Trabajo y de la
Previsién Social, enero del 2010.

— Plan de Desarrollc del Estado de Mexico {2011-2017). Estado Progresista {Pilar 2): Diagnosticando los aspectos:
econdmico, empleo y productividad. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012,

- Regiamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo I, Articulo 10, fraccion VI, publicado en el peritdico oficial
“Gaceta del Gobierno”, 16 de marzo de 2012,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Promocién de Capacitacion para el Trabajo es la unidad administrativa responsable de coordinar
ias actividades correspondientes a |z concentracion de solicitudes de cursos de capacitacion, de la autorizacién y registro de
ios cursos en las diferentes modalidades de capacitacion del Subprograma Bécate, asi como de lievar el control de
egresados y colocados en el sector laboeral.

El Director General de la Prevision Social debera:

e Canalizar y autorizar las solicitudes de capacitacién emitidas por las diferentes dependencias del gobiernc federal,
estatal ¢ municipal, personas empleadas y subempleadas, instituciones educativas plbiicas o privadas, organizacionas
vinculadas & un proyecto productive, asi como empresas que por apertura ¢ ampliacién en su planta productiva soliciten
apoye del subprograma.

Ei Jefe del Departamento de Promocion de Capacitacién para el Trabajo debera:

« Difundir las Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacion y de Gestidn del Manual de Procedimientos del Programa
de Apoyo al Empleo vigentes, especificamente del Subprograma Bécate al personal adscrite al Deparamento de
Promocion de Capacitacidn para el Trapaje y a las Oficinas Regionales de Emplec gue lengan a su cargo el
reciutamiento v seleccidn de becarios, asi como de la supervision de cursos.

« DiseRar estrategias de comunicacion gue permitan difundir las modalidades de capacitacion del Programa entre los
diferentes sectores gque paricipan en el mercado de trabajo, atendiendo la disporibilidad de recursos presupuestales
asignados tanto por la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social {Federal) como por el Gobierno del Estado.

¢ Programar jornadas especiales de promocion, mediante jas cuales se lleven a cabo visitas directas a empresas,
explotando las ventajas que el trato personal tiene para incentivar la participacion de los empresarios.

+ Coordinar la elaboracién, registro y auviorizacién de propuestas de acciones de capacitacion en las diferentes
modalidades de atencion,

Informar y solicitar autorizacién al Director General sobre las acciones de capacitacion.

« Realizar iramites sobre la autorizacion y registro de las acciones de capacitacion ante la Secretaria del Trabajo y
Previsidén Social Federali,

« Supervisar acciones de capacitacion en los municipios seleccionados de manera aleatoria, en las diferentes modalidades
de atencion.

+ Remitir informes mensuales de la operacion del Subprograma Bécate, a la Subdireccion de Empleo, a la Unidad de
Programas Federales y a la Direccion General de la Previsidn Social.

« Determinar las fechas de inicio de fos cursos de capacitacion del Subprograma Bécate.
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Los servidores publicos responsables de la elaboracion de las propuestas de acciones de capacitacion por
modalidad deberan:

« Concentrar las solicitudes de cursos de capacitacion canalizadas por el Director General de ia Prevision Social.

» Elaborar v entregar para su revision al Jefe dei Departamento  de Promocién de Capacitacion para el Trabajo, la
propu;{ta de capacitacion por Oficina Regional de Empleo.

« Remitir 1a propuesta de capacitacion al Director General de la Prevision Social para su autorizacion.

s Soiicitar el registro y auterizacion de las acciones de capacitacion ante el Servicio Nacional de Empieo.

« (Concentrar la informacion relativa a los resultados del inicio y término de Ias acciones de capacitacion.

« Llevar al control de los cursos de capacitacion en términos de becarios inscritos, egresados y colocados.
Las Oficinas Regionales de Empleo deberan

« Realizar la concertacién de cursos, reclutamiento y seleccidn de becarios del Subprograma Bécate, asi como realizar las
supervisiones correspondien:es a cada curso de capacitacion.

« Imprimir e control de asistencias en el sistema de informacién, dentro de los primeros cinco dias habiles de haber
iniciado el curso.

» Proporcionar informacion sobre los temas a la Contraloria Social.

* Capturar en el sistema de informacion los datos sobre colocacion en un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al
término de cada curso.

El Coordinador de Modalidad debera:

« Qrientar al buscador de empleo, con respecto a qué curso realizar o en qué se puede capacitar, de acuerdo a sus
habilidades y destrezas. de capacitacion en términos de becarios inscritos, egresados vy colocados.

+ Apoyar al desempleado de acusrdo a su perfil para, que se inserte en el area laboral.

s Fomentar al desempleado en el fortalecimiento de una actividad productiva por cuenta propia.

Ei Consejero de Empleo de la Oficina Regional debera:

» Hevisar los formatos del Sukprograma Bécate, que cumplan con los lineamientos del Manual de Procedimientos y son
los responsables de su resguardo.

DEFINICIONES:

BECATE.- Subprograma de Becas de Capacitacion para el Trabajo para Personas Desempleadas y Subempleadas.

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

Sistema de Informacidn.- Sistema de Informacion del Programa de Apoyo al Empieo (SISPAE), incluye un registro e los
solicitantes de capacitacion, que se obtiene de la informacion contenida en su registro personal.

Solicitante de empleo.- Buscacor de empleo registrado en la base de datos del sistema informatico que la Coordinacion
General del Servicio Nacionat de Empleo establece para el registro y control, entre otros, dei Programa de Apoyo al Empleo.

Modalidades de Atencion.- Son los diferentes rubros de capacitacion que atiende el Subprograma Becate.
INSUMOS:

+ QOficio de solicitud de capacitacion.

RESULTADOS:

* Autorizacion de cursos de capacitacion del Subprograma Bécate.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Noaplica.

POLITICAS:

— La oficing Regional de Empleo verificara que las soliciudes de cursos recibidas cumplan con ios requisitos solicitados
por la Direccion General de la Prevision Social, en case de no cumpliflas, dara aviso al solicitants de los requisitos
faltantes;o incompletes e informara que una vez solventada, tendra que iniciar el tramite ante esta dependencia.

- La oficinp Regional de Emplec debers genrerar en &i sistema el controi de asistencia de los cursos. En caso de no
haberio generado. el Jefe del Departamento de Promocidon de Capacitacion para el Trabajo, solicitara por eficio, con
copia al Mirector General, fa generacion de este documento.
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DESARROLLO 4.1: AUTORIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION DEL SUBPROGRAMA BECATE.

No.

10

11

12

13

14

15

16

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Solicitante

Direccion General de la Prevision
Social/Director General

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/Jefe
de! Departamento

Oficina Regicnal de Empleoidefe
de Oficina

Oficina Regional de EmpieoiJefe
de Oficina

Solicitante

Oficina Regional de Empleo/Jefe
de Oficina

Departamento de Promocion de
Capacitacion para e! Trabajo/Jefe
del Departamento

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el
Trabajo/Coordinador de
Modalidad

Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/lefe
de! Departamento

Direccion General de la Prevision
Social/Director General

Direccion General de la Prevision
Social/Director General

Departarmento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo/lefe
del Departamento

Oficina Regional de Empleo/Jefe
de Oficina

Departamento de Promocion de
Capacitacion para e! Trabajo/Jefe

de! Departamento

Direccion General de la Prevision
Social/Director General

ACTIVIDAD

Presenta solicitud de cursos de capacitacién a la Direccion General
de la Prevision Social

Recibe solicitud de cursos de capacitacion, se entera y las turna
mediante oficio al Depaitamento de Promocidn de Capacitacion para
el Trabajo.

Recibe las solicitudes de cursos de capacitacion, las revisa, fotocopia
y solicita por oficio, en original y copia, a la Oficina Regiona! de
Empleo que corresponda, verificar el cumplimiento de los requisites,
anexando copia de la solicitud. Obtiene acuse de recibo en copia v
archiva junto con las solicitudes originales.

Recibe oficio y copia de la solicitud, las revisa y determina:
;Cumple con los requisitos solicitados?

Ng, informa via teletdnica al solicitante y archiva la solicitud hasta que
sean solventadas las observaciones,

Se entera, relne requisitos, los presenta y se conecta con actividad
namero 2.

Si, elabora listados de cursos solicitados, requisita el formato
“Propuesta de Capacitacion” y lo envia al Departamento de Promocion
de Capacitacion para el Trabajo. Archiva oficio y copia de la solicitud.

Recibe el formato "Propuesta de Capacitacion”, lo revisa y verifica el
presupuesto asignado por modalidad (federal o estatal), y programa
fechas de inicio de cursos.

informa al Coordinador de Modalidad, entregandole lista de cursos y
formato de “Propuesta de capacitacion”.

Recibe listado y formatoe, revisa, clasifica por modalidad y regresa af
Jefe del Departamento.

Recibe formatos vy listados clasificados, cotiza los curses por Oficina
Regional de Empleo y entrega personalmente al Director General de
la Prevision Social, para su aprobacion.

Recibe formatos cotizados y listados, los revisa y determina:
. Realiza observaciones en el formato?

Si, regresa formato al Jefe del Departamento de Capacitacion para el
Trabajo, informandole los cambios a realizar.

Recibe formato “Propuesta de Capacitacion”, y envia por oficio, en
original y copia, a la Oficina Regiona! de Empleo, indicandole las
observaciones a solventar. Archiva la copia una vez firmada como
acuse.

Recibe oficio y formato "Propuesta de Capacitacion”, solventa las
observaciones y regresa por oficio con copia para acuse al Jefe de!
Departamento de Capacitacidn para el Trabajo.

Recibe oficio y formato corregido, archiva et oficio y presenta formato
at Director General de la Prevision Social. Sé conecta con la actividad
namero 11.

MNo, aprueba y regresa al Jefe del Departamento de Capacitacion
para el Trabajo el formate "Propuesta de Capacitacion”, para su
captura y registro.
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17 Departamento de Promocion de Recibe formato "Propuesta de Capacitacién” autorizado, lo turna e
Capacitacion para el Trabajo/Jefe instruye al Coordinador de Modalidad, para que lo registre en el
de! Dapartamento sisterma da informacidn.

18 Deoartamento de Promocion de Recibe formato aprobade, capiura en el Sistema de Informacion el
Capacitacion para el listado de cursos del cual obtiene el nimero Unico de autorizacién, lo
Trabajo/Coordinacor de Modalidad registra y le informa al Consejerc de Empleo via correc glectrénico.

19 Otficina Regional de Recibe por correo electrénico el nimero Unico de autorizacion vy
Empleo/Consejero de Empleo realiza la captura de los beneficiarios de capacitacion en el curso que

les corresponda.

20 Departamento de Promocion de Verifica en el Sistema de Informacion que el Consejero de Emplaoc
Capacitacion para el haya concluido la captura, la analiza y determina:
Trabajo/Coordinador de Modalidad ¢Lainformacion es correcta?

21 Departamento de Promocién de No, registra en el apartado de observaciones las causas del rechazo,
Capacitacion para el para su COIreccion o, en su caso, cancela y regresa al Consejero det
Trabajo/Coordinador de Modalidad Empleo.

22 Oficina Regional de Analiza las observaciones, cortige o cancela la captura en el Sistema
Emplec/Censejero de Empleo de Informacién y envia al Coordinador de modalidad. Se conecta con

i la actividad namero 18.

23 Departamento de Promocidn de Si, informa por sistema a la Coordinacién General del Servicio
Capacitacion para el Nacional de Empleo para su autorizacién.

Trabajo/Coordinader de Modalidad

24 Coordinacién General de! Servicio Identifica en el Sistema la informacién capturada, la analiza y
Nacional de Empleo determina

iLainformacion es correcta?

25 Coordinacidon General del Servicic No, registta en el apartado de abservaciones las causas dei rechazo
Nacional de Empleo para su correccion. Se conecta con la actividad 22.

26 Coordinacidon General del Servicic 5i, autoriza en el Sistema de Informacian.

Maciona!l de Empleo

27 Departamento de Promocién de Genera en e! sistema la lista de cursos autorizados y concentra la
Capacitacion para el Trabajo/Jefe informacion de beneficiasios, cusos e inversidon comprometida, por la
del Departamento Oficina Regional de Empleo.

28 Cticina Reg onal de Dentrc de los primeros cinco dias de haber iniciado e! curso, genera e
Emplec/Consejero de Emplea imprime en el sistema ef control de asistencia. Archiva la impresién.

29 Departamento de Promocion de Una vez generado el control de asistencia, realiza e! aseguramiento
Capacitacion para el Trabajo/Jefe de los beneficiarios de los cursos de capacitacion auterizados.
del Departamento

30 CHicina Regional de Dentro de un plazo de diez dias hdbiles postercres al términa del
Empleo/Consejero ce Empleo curse, capiura en el sisiema los datos sobre colocaciones de empleo

realizadas.

31 Pepartamentc de Promocién de Revisa el sistema, emite el “informe Programético Mensual” en original
Capacitacion para el Trabajo/Jefe y tres copias, y distribuye de la siguiente manera:
del Departamento

e Ovriginal: Director General de la Prevision
Sacial.
. Primera: Subdireccion de Emplec.
«  Segunda: Unidad de Programas Federales.
e Tercera: Archivo previo acuse de recibo.
32 Direccion General de la Previsidon

Social/Director General

Recibe informe de Avance Programatico Mensual, 1o analiza y archiva.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA 4.1: AUTORIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION DEL SUBPROGRAMA BECATE

DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE
DIRECCION GENERAL DE|  CAPACITACION PARA EL TRABAJO OFIGINA REGIONAL DE EMPLEO
SOLICITANTE LA PREVISION SQCIAL/
DIRECTOR GENERAL JEFE DE COORDINADOR PE JEFE DE OFICINA CONSEJERO DE
DEPARTAMENTO MCDALIDAD EMPLEO
INICIO
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cn:fcwfa(m 2
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RECIBE LISTADQ hd
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AECIBE FORMATO ks
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LO BEVISA Y DETERMINA

WO

(HEALIZA
OBSERYACIONES?,

51
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?
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+ FORMATO PARA su

CARTURA ¥ REGISTRO

Y
0
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DEPARTAMENTO DE PROMDCION DE CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE PARA EL TRABAIO OFICINA REGIONAL BE | OFICINA REGIONAL DE
LA PREVISION SOCIAL/ EMPLEO/ CONSEJERD EMPLEOC/ JEFE DE
DIRECTOR COORDINADGR DE GE EMPLEG OF IGINA
| JEFE DE DEPARTAMENTO MODALIDAD

&)
@

REC:BE FORMATO hd
LISTADD, EnVIA POR
QFICID IHDICANOQ o= 1

RELIBE FORMATO k4

FSTADD SOLVENTA
-
@"l OBSERVACICNES ¥

RESRESL POR DFICID

RECIBE FGRIMATID A
LISTADD CORREGIDO Y
LG PRESENTA Al
DIRECTGR

1]
! RECIZE FORMATD
AUTORIZADC, LO TURNA .
E INSTRUYE AL Pe-{ 1B
COORDINADOR
RECIBE FORAMATO
APROBADD, LD CAPTURA
EN EL  SISTEMA  DE
INFDRMAGION CE CURSOS, ]
OBTIENE  NUMERD D
AUTORIZACION Lo
REGISTRA E INFORNA Aot FoR omAEa
ELECTRONICSG  NUMERD
GOF  ALTORIZACION Y
REAL:ZA LA CAPTURA OE
105 BENEFICIARIOS &8
CAPAGITACION  EN 7L
CURSOD aLE LES
20 CORAESPONDA
VERIFICA EN EL SISTEMA
LA CAPTURA CONCLUIDA,
LA ANELIZA v
DETERMINA:
JLA INFORMACION
ES CORAEGTA™
NG
REGISTAA EN EL {22
APARTADD ot
OBSEBVACIONES  LAS
CAUSAS DEL REGHAZD
PARA SU CORREGCION D ANALIZA LAS
CANCELACION Y ENVIA OBSERVAGIONLS. -
GORRIGE EM EL SISTEMA
DE INFGAMA CIGN

0

INFORME POR SISTEMA A
LA COORDINACION
GENERAL PARA -
AUTORIZACION
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DEPARTAMENTQ DE PROMOQCION DE CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE PARA EL TRABAJOQ OFICINA REGIONAL DE CDORDINACION
LA PREVISION SOCIAL/ EMPLEQ/ CONSEJERD | GENERAL DEL SERVICIO
DIRECTOR JEFE DE DEPARTAMENTO Coagglxaggg DE DE EMPLEQ NACIONAL DE EMPLEQ

)

IDENTIFICA LA
INFDRMACIAN, ta
ANALIZA ¢ DETERMINA-

ZLA iNFORMA IO
ESCORRECTA?Y

HO
REGISTRA EM EL
APARTADD oE
OBSERYACIONES LAS

CAUSAS DEL RECHAZO
PARA SU CORRECCION O
CANCE ACION

@4—

ALTORIZA EN EL. SISTEMA
27 )t DE INEDRMACION

GENERA EN SISTEMA LA
LiETA  DFE  CURSDS 7
CONCENTRA

INFORMACIKON DE

BEMEFICIARIOS, CURSOS
£ INVERSION #(2?

COMPROMETIDA POR LA
CFICINA FIEGIONAL

DENTH DE L0OS CHHCO
Ding DE HABLR IN:CIADD

- El. CURSO  GEMFRA E
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REALIZA 1
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DFL CURSD CARTURA LOS

— DATOS SUBRE
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EMPLEC REALIZALAS

EMITE EM EL SISTEMA Fr
INFORME
MROGRAATICO v
ENTRLCGA

f'y

RECIBE IMFORML, LD

ANALIZA ¥ ARCHIVA

FIN

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de solicitudes de cursos de capacitacion

procedentes
X100 = Porcentaje de solicitudes de cursos de

Numero de solicitudes recibidas de cursos de capacitacion impartidos
capacitacion
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“"Propuesta de Capacitacion”

Pagina 24 R = S
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Propuesta de Capacitacion.
— Infoyme de Avance Programatico Mensual.
FORMATO
STPS

Propuestas de Capacitacion

ADE  FECHADE
09) . TERMING (10]

PROP. CAP./O1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“PROPUESTA DE CAPACITACION”

Obijetive: Contar con un formato de “Propuesta de Capacitacion”, con el fin de orientar al buscador de empleo sobre un

curso a tomar.

Distribucion y Destinatario: El original de las solicitudes de capacitacion se queda en la Direccion General de la Prevision
Social, 2 manda una copia al Departamento de Promocién de Capacitacion para el Trabajo y otra a la Oficina Regional de

Empleo correspondiente.

S
No. Concepto Descripcion

i
1 Regién Anotar la regién a la que pertenece el Municipio.
2 No. unico Anotar el nimero Unico que emite el SISPAEW.
3 Municipio Anotar el municipio donde se impartira el curso.
4 tnstitucion/Empresa Anotar la institucidn 0 empresa que avalara el curso.
5 Especialidad Anotar la especialidad o nombre del curso.
6 No. de empresas Anotar el nimsro de empresas.
7 No. de becas Anotar el nimero de becas.
8 Horario Anotar el horario de capacitacion.
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9 Fecha de inicio Anotar la fecha de inicio del curso.
10 Fecha de término Anctar la fecha de término de la capacitacion. _
11 Direccién del plantel Anctar la diraccidn del plantel.
12 Consejetro _ Anotar el nombre del Consejero de Empleo.
13 Instructor o Anotar el nombre del Instructor. . _
14 Etapa Anotar la etapa de capacitacion. |
15 Modalidad Anotar modalidad a la que pertenece la etapa. }
16 Oficina Regional de Empleo Anotar la Oficina Regicnal de Empleo responsable del curso.
(ORE ) _ R .
FORMATO
"Informe de Avance Programatico Mensual”
Crr e DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE CAPACITACIGN PARA EL
b e TRABAJO
INFORME DE AVANCE PROGRAMATICO MENSUAL
TP T oo MES (1)
CAPRCITAC M CARALITALION APAC) LTS DE
coRCES > - o ciEasmcion

PERICH™

CUREDS AUTORIZALDS 25

CUREDS INICIADDS 3

(LREDS TERMINALIS 14

BELARIOS EGRESADOS 5}

ETITUTIGNES O EPRESLS |3,

LSFECIALIDADES INPARTIOAS (0]

KPS BERES SADOS (1)

FLIPRESAS VISITADAS 12

SUSERVISION DE CuRE03 (14)

REDUREDS AUTCR-ZAGDE (157

REZLASOS EJERCIDOS {15)

OBSERVAGIONES ¥ COMENTARIOS (17}

T INF.AV.PRCG MEN./02

ELABORO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION
DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
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por mes.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
"INFORME DE AVANCE PROGRAMATICO MENSUAL"

Contar con un formato gue contenga Informacién para la programacion de de cursos de capacitacion por

Distribucion y Destinatario: E! original del formato de Avance programatico mensual, se envia a la Direccion General de
Prevision Social, se manda una copia al Departamento de Promocién para el Trabajo y otra a la Oficina Regional de!

Trabajo.

-

I Mo. Concepto Descripcion

| :

L Mes Anotar el mes a reportar.

2 Cursos autorizados Anotar el nimero de cursos autorizados por modalidad.

K Cursos iniciados Anotar el nimero de cursos iniciados por modalidad.

;_ 4 Cursos terminados Anotar el nimero de cursos terminados por modalidad.

L 5} Becas ofracidas Anotar el nimero de becarios por modalidad.

i 8 Becarios inscritos Anotar el nimero de becarios insctitos por modatidad.

|__? Becarios en capacitacién Anotar el nimero de becarios en capacitacion por modalidad.

| 8 Becarios egresados Anotar el nimero de becarios egresados por modalidad.

L 9 Instituciones/Empresas Anotar el nGmero de empreasas o instituciones por modalidad.

| 10 Especialidades impartidas Anotar el nimero de especialidades impartidas.

Py WMunicipios beneficiados Anotar el nimero de municipios bensficiados por modalidad.

T2 Empresas visitadas Anotar el nimero de empresas visitadas por modalidad.
15 Irsfra_estructura de capacitacion Anotaf el ndmero de infraestructura de capacitacion verificada por

~vernficada modalidad.

T4 Supervision de cursas Anotar el nimero de supervisiones por modaiidad.

;F 45 Recursos autorizados Anotar el nimero de recursos autorizados por modalidad.

| _iE Recursos ejercidos Anotar el nimero de recursos ejercidos por modalidad.

‘ |7 Observaciones y comentanos Anotar alnguna actividad relevante durante e mes y que no esté
X contemplada en los rubros anteriores.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se ulilice para indicar el pringipio de! procedimiento se
anotard {a palabra INICIC y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases de! procedimiento y se
emplea cuando fa accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro de! mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro de! simbelo (a descripcion de la accion gue
se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafic, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro dei
simbolo se anolard {a letra “A” para el primer conector y se continuaré con fa
secueancia de las ietras del alfabeto.
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Decision. Se empiea cuando en la aclividad se requiere preguntar si aigo
procede ¢ ne, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente an e! centro del
simbelo o que va a suceder, cerrandose la descripcion con &! signo de
interrogacion.

Linea continua. Marca ei fiujo de ia informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

A 3

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
srassmasnazesanaTeade conciliar ia informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccidn o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesile.

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacion, la cual se

2 realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se

indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades dei procedimienio, una determinada
actividad o paricipacion ya no es reguerida dentro dei mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcion dei procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de

/L una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo ai

usuario de realizar una accidn o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insosiayable.

VI. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, septiembre de 2005.
Segunda edicion, noviembre de 2007.
Tercera edicidn, junio de 2014.
VIi. DISTRIBUCION

El original de este documento se encuentra en poder del Jefe del Departamento de Promocion de Capacitacion para el
Trabajo.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion General de la Prevision Social.
2. Subdireccidn de Empleo.
3. Unidad de Programas Federates.
Vill. VALIDACIGN
Lic. Reynaldo Garcia Gonzalez

Subdirector de Empleo
(Rubrica).

Lic. Jes(s Gabrie! Olivares Rubi
Jefe del Departamento de Promocion de
Capacitacion para el Trabajo
(Rubrica).
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Proceso: Operacidn de los Programas de Apoyo para Buscadores y Solicitantes de Empleo

Procedimientos:

4.1 Elaboracién de Reportes de los Beneficiarios del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-
CaNAAA (P T AT ettt et e e e e e e
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa Ja construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensas para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobiemo se sustenta en una administracion pubiica mas eficienta en ei uso de sus recursos y mas eficaz en el iogro
de sus propositos. El ciudadanc es el factor principal de su atencion y la solucion de ios problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nusvo modeifo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modeio propugna por garantizar ia estabiiidad de ias instituciones que han
dgemostrado su eficacia, perc tambien por el cambio de aqueilas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisidn y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefto e instrumentacion de proyectos de innovacion y del estabiecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Servicios de Empleo de fa Direccidn General de la Prevision Social. La estructura organizativa, ia division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de descentralizacion o
desconcantracion, los procaesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen. son algunos de los aspectos gue
delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabitidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

|. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Servicios de
Empleo, en materia de vinculacion entre oferentes y demandantes de empleo, mediante la formalizacion y estandarizacion
de {os métodos y procedimientos de trabajo, y la difusion de las politicas que reguian su aplicacion.
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Ii. IDENTIFICACION E INTERACC]ON DE PROCESOS
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liIl. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Operacidn de los Programas de Apoyo para Buscadores y Solicitantes de Empleo.- De la supervision de la
ejecucién de los programas de apoyo al empleo, a la concertacion de acciones para incrementar la oferta de empleo en la
entidad.

Procedimientos:

» Elaboracidn de Reporntées de los Beneficiarios del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-Canada
(PTAT).

+ Elaboracién de Informes cel Programa de Colocacion de Trabajadores.
« Vincylacion Directa entre Oferentes y Demandantes de Empleo.

* Elaboracidn de Informes de la Esfrategia del Sistema Estatal de Empleo.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION DE REPORTES DE LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE
TRABAJADORES AGRICOLAS TEMPORALES MEXICO-CANADA (PTAT)

OBJETIVO:

Mejorar el registro y control da la informacidn estadistica generada en las Oficinas Regionales de Empleo respecto a los
trabajadores inscritos en el Programa de Trabajadores Agricolas, con el proposito de optimizar la operacion del programa.

ALCANCE:

Aplica al Jefe del Departamznto de Servicios de Empleo, al Coordinador del Programa de Trabajadores Agricolas
wemporaies y a los Jefes de las Oficinas Regionales de Empleo que tienen a su cargo e} cumplimiento de |a operacion del
Frogramg ge Trabajadores Agricolas Temporales México-Canadd.
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REFERENCIAS:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123, fracciones XlHl, XXV y XXV}, Diaric Oficial, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adicicnes.

- Ley Federal del Trabajo. Titulo Once. Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales. Capituio 1, Disposiciones Generales,
articulo 523 fraccién |, iy V; Capitulo IV del Servicic Nacional de Empleoc, Articulo 537 fracciones |, it y V; articulos 538 y
539 fracciones | y Il; Articulos 539-D, 539-E, 539-F; Diario Oficial de 1a Federacién, 1 de abril de 1970, y sus refarmas vy
adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Titule Segundo de la Administracion Pablica Centralizada. Capitulo |
de las Secretarias de Estado, Articulos 18, 17 Bis, 18, 19, 22 y 40 fraccién | a X1X; Diario Oficial de |la Federacion, 29 de
diciembre de 1975.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social. Capitulo Vi de las Facultades de ias Unidades,
Coordinacicnes Generales y Direcciones Generales; Articulos 9 y 10 fracciones | a Xlil; articulo 14 fracciones | a XV;
Diario Oficial de la Federacién, 14 de noviembre 2008.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo il de las Unidades Administrativas de la Secretarfa. Ariiculos
10 fracciones X, XIX y XX, Perigdico Oficial “Gaceta del Gobiernc™, 16 de marzo de 2012, y sus reformas.

- Manual de Organizacion General de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. En sus apartados 1.2 Subsecretaria de
Emplec y Politica Laboral y 1.2.1 Coordinacién General de Empleo, Diario Oficial de ia Federacion, 19 de enero de 2005.

- Manual de Organizacion y Procesos de la Cocrdinacion General de Empleo. En su apartado sobre la Direccidn de
Movilidad Laboral, Diario Oficial de la Federacién, 15 de noviembre del 2007.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Objetivo y Funciones Departamentc de Servicios de
Empleo; Pariédico oficial “Gaceta del Gebierno”, 17 de agosto de 2011.

- Memorandum de Entendimiento entre el Gobiernc de los Estados Unidos Mexicanos y el Gebiernc de Canada Relative
al Programa de los Trabajadores Agricolas Mexicanos Temporales; entrada en vigor 1 de enero de 1995,

- Normas Operativas para el Memorandum de Entendimiento entre el Gobierno de los Esfados Unidos Mexicanos y
Canada.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios de Empleo tiene a su cargo el control v seguimientc del Programa de Trabajadores
Agricolas Temporales.
La Coordinacién General del Servicio Nacional de Emplec debera:

+ Redistrar y asignar nimero de expediente de trabajadores de nueve ingresc en el Sistema de Informacion de Movilidad
Laborai {(SIMOL) de acuerdo a las propuestas enviadas por el SNE en al Estado.

 Apoyar al SNE en el Estado en el seguimiento de los trabajadores a través del Sistema de Informacidn de Movilidad
Laboral (SIMOL}.

Ei Jefe del Departamento de Servicios de Empleo debera:

« Supervisar el seguimienic al Programa de Trabajadores Agricolas a través del Coordinador,

« Distribuir los lugares de nuevo ingresc a las Oficinas Regionales de Empleo, con base a los requenmientos de los
empleadores canadienses y asignacion de espacios otorgados por la Coordinacidon General del Servicic Nacional de
Empleo.

El Coordinador del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales debera:

= Realizar la promocion y difusion del programa en fos Servicios Municipales de Empleo.
+ Remitir oficios de asignacion de Ios trabajadores de nuevo ingreso a las Oficinas Regionales de Empleo.

« Dar seguimiento a las demandas de la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empiec, respecto a la
cancetacién y los pedidos anticipados de los Trabajadores Agricelas.

» Dar seguimiento a ios indicadores de Evaiuacion, con el propésite de alcanzar ias metas al 100%.

« Revisar la estadistica mensual en el Sistema de Informacién de Movilidad Laboral (SIMOL}, con el objeto de generar los
reportes solicitados del Programa.

Las Oficinas Regionales de Empleo deberan:

» Reclutar, seleccicnar e integrar la documentacion de los beneficiarios del Programa de Trabajadores Agricelas
Temporales

» Dar atencidn y seguimiento de beneficiarios del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales.
DEFINICIONES:
Trabajador Agricola.- Persona que desempenia labores del campo.

Trabajador de primera vez.- Trabajador de recienle ingreso al PTAT.
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INSUMOS:

« Oficic de autcrizacion en el serfodo de reciutamiento.

RESULWLADOS:

+ Repcerte de Beneficiarios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Promocién, Reciutamiento e Inscripcién de Aspirantes al Programa de Trabajadores Agricolas Temporales Meéxico-
Canada.

POLITICAS:

- Bl Departamento de Servicios de Empleo coordinard la operacién del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales
Meéxico-Canada para evaiusr sus resultados.

- E! Coordinadoer del Pregrama de Trabajadores Agricoias verificara que el reciutamiente, seieccién y documentacion de ios
beneficiarios se cumpla en el tiempe estipuiade por ia Coordinacion General del Servicio Nacionai de Empleo en cada
una ds las Oficinas Regionzaies de Empleo.

DESARROLLO 4.1:

Elaboracién

Temporales México-Canadé (PTAT)

de Reportes de los Beneficiarios del Programa de Trabajadores Agricolas

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Departamento de Servicios de Recibe oficio de autorizacidon de la Direccidon General de la Prevision

Emplec/ Jefe del Departamento Social, el niumerc de lugares de nueve ingreso de trabajadores, que
atendera cada Oficina Regional de Empleo, se entera; eiabora e inferma
mediante oficic en original y copia al Ceerdinader.
Archiva para su control [a copia del oficio previo acuse da recibo junto con el
oficio de autcrizacion.

2 Departamento de Servicios de Recibe oficio, se eniera de la aulorizacién para Trabajadores Agricolas
Empleo/Coordinador del Temporaies de Primera Vez, emite oficio de asignacion de nueves lugares
Programa de Trabajadores para cada una de las Oficinas Regicnales de Empleo en original y copia,
Agricolas Temporaies envia original y archiva las copias con acuse de recibo junto con el oficie del

programa.

3 Direccién General de la Prevision  Reciben oficic de asignacitn de nuevos lugares, realizan la premocion y
Sccial/Oficinas Regionales de difusion, citan via telefonica a los candidatos que se encuentran en lista de
Empleo espera, programan las entrevistas; integran documentacién e impanen

platica de induccién ai programa, emiten relacién de beneficiarios y o
envian de manera escrita al Coordinador del Programa de Trabajadores
Agricolas.

Archiva para su control el oficio de asignacion de nuevos espacios.

4 Depantamento de Servicios de Recibe lista de candidates, envia a la Coordinacion Gernerai del Servicio
Empleo/Coordinader del Nacional de Empieo (CGSNE) para su auterizacion y registre en el Sistema
Programa de Trabajadores de Informacién de Moviidad Laboral (SIMOL), espera lcs numeros de
Agricelas Temperales expedientes.

Archiva iistas de candidatos y ia copia del escrito, previo acuse de recibo.

5 Coordinacién General del Recibe, registra, autoriza el registro y asigna nuimerc de expediente en el
Servicio Nacional ce Emptec/ Sisterna de informacicn de Movilidad Laboral (SIMOL) y turna relacién de
Coordinader de! Programa Trabajaderes de nueve ingreso al Coordinador para su  tramite

correspondiente.
Previc acuse de recipo.
&) Departamento de Servicies de Recibe relacion autorizada de los Trabajadores de nueve ingreso, coteja

Emplec/Coordinador dei
Programa de Trabajaderes
Agricolas Temperales

Direccion General de la Prevision
Social/Oficinas Regicnales de
Empieo

en el Sistema de Informacion de Mevilidad Laborai (SIMOL) y remite
datos mediante cficic a ias Oficinas Regicnales de Emplec para su
respective seguimiento.

Archiva previo acuse de recibo.

Recibe oficio con nuameros de expedientes, cita via telefénica al
trabajador, preporcicna su ndmero de  expediente que le corresponde y
le indica el precedimiento a seguir en el programa.

Archiva el oficio para su control.



GACETA

3_5:'3 ]'ilio de 20_'_4 2t GOBIERMS Paglna 33

DIAGRAMA 4.1: Elaboracion de Reportes de los Beneficiarios del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales
México-Canada (PTAT)
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MEDICION:

Numero de Trabajadores Agricolas de primera vez asignados a
un contrato laboral en la temporada anterior que ho seran

solicitados por su empleador en la presente temporada al )
penodo a evaluar. X 100 = % trabajadores beneficiados

NGmero de Trabajadores asignados de primera vez en la
temporada anterior.
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REGISTROIDE EVIDENCIAS:
—  Cficio dp Autorizacion de nusvoes lugares enviado por la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

- Lista deg{ Espera de Candidatos.

-~ Lista deg| Beneficiarios.

Los datos referentes a tos reportes del Programa de Trabajaderes Agricolas Temporales México-Canada {PTAT) guedan
registrados en el Sistema de Informacion de Movilidad Laboral (SIMOL).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE INFORMES DEL PROGRAMA DE COLOCACION DE TRABAJADORES
OBJETIVO:

Mantener actualizado el registre de la operacidn del Programa de Colocacion de Trabajadores.

ALCANCE:

Aplica a log servidores publicos del Departamento de Servicios de Emplec y de las Oficinas Regionales de Empleo gue
participan en fa ejecucion dal Pregrama de Colocacion de Trabajadores.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo 11l De las Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo
10, fraccicnas IV y XX, Pericdico oficial “Gaceta de Gobierng”, 16 de marzo de 2012.

- Manual General de Crganizacion de la Secretaria del Trabajo. Cbjetivo y Funciones del Departamento de Servicics de
Empleo. Periddico oficial “Gaseta de Gobierna”, 17 de agosto de 2011,

- Lineamientos Generales para la Atencidn a Usuarios de los Programas de Vinculacion Laborai del Servicio Nacicnal de
Empleo (SNE), noviembre de 2007.

RESPONSABILIDADES:

£l Departamenic de Servicios de Empleo, es responsable de supervisar la operacion del Programa de Colocacién de
Trabajadores en {a entidad, bajo el esquema establecido por &l Servicio Nacional de Empleo.

La Direccidn General de la Previsién Social debera:

s Evaluarlos resultados de ia operacion del Programa de Colocacion de Trabajadores en la entidad.
El Jefe del:Departamento de Servicios de Empieo debera:

» Revisary firmar el reporte mensual de personas colocadas en un pusestc de trabajo.

El Coordinador dei Programa de Colocacion de Trabajadores debera:

» Recibir infcrmes y elaborar reportes estadisticos de colocacion de trabajadores,

Los responsables de los Servicios Municipales de Empleo deberdn:

« Emitir las estadisticas mensuales sobre vinculacién al empleo al Coordinador del Programa de Colocacién de
Trabajadores.

DEFINICIONES:

Colocados.- Persona canalizada por los Servicios Municipaies de Empleo y qus es contratada para realizar un trabajo.
Solicitante;- Persona que busca emplsc.

Vacante.- Puesto o plaza desocupada.

INSUMOS:

= Repoertes de Colocacion.

RESULTADOS:

= Concenfrado Estadistico del Programa de Colocacién de Trabajadores.

INTERACCJON CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- No aplica,
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POLITICAS:

- El Departamento de Servicios de Emplea verificara el cumplimiento del Programa de Colocacién de Trabajadores en la

entidad.
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- Las Oficinas Regionales y los Servicios Municipales de Empleo deberan enviar con opartunidad |a informacion que les sea
requerida por e! Departamento da Servicios de Empleo, para la integracion de los informes solicitados por ja Direccion
General de la Previsién Social.

- Bl Departamento de Servicios de Empleo deberd elaborar estadisticas de la operacidon del Programa de Colocacion de
Trabajadores y evaluar los resultados.

DESARROLLO 4.2: Elaboracion de Informes del Programa de Colocacion de Trabajadores

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Servicios de
Empleo/Coordinador del
Programa de Colocacion de
Trabajadores

Departamente de Servicios de
Empleo/Coordinador da!
Programa de Colocacién de
Trabajadores

Servicio Municipal de
Empleo/Respensables

Departamento de Servicios de
Empleo/Coordinador del
Programa de Colocacion de
Trabajadores

Departamento de Servicios de
Empleo/Jefe de Departamento

Direccién General de la Pravisién
Social/Director General

Direccidon General de la Prevision
Social/Director General

Departamento de Servicios de
Empleo/Jefe de Departamento

Direccidon General de la Previsidn
Social/Director General

Departamento de Servicios de
Empleo/lefe de Departamento

ACTIVIDAD

Revisa mensualmenta que los responsables de los Servicios Municipales de
Emplec envien reportes sobre la operacion del Pregrama de Colocacian de
Trabajadores y determina: ;Falta informacion?

En casa de que lalte informacion de aigin Servicio Municipal de Empleo, se
comunica via telefénica para soficitar ta infermacion.

Recibe llamada tefefonica, se entera, elabora Reportes de Colocacidon en los
formatos establecidos por el Servicio Nacional de Empleo y envia mediante
oficic en original y copia al Coordinador del Programa de Colocacion de
Trabajadores.

Archiva para su contro! la copia del oficio de envio, previo acuse de recibo.

Hecibe los respectives Reportes de Colocacién establecidos por el Servicio
Nacional de Empleo, revisa, captura y emite Concentrado Estadistico de
Colocacion de Trabajadores y lo turna al Departamento de Servicios de

Empleo.
Archiva los Reportes de Colocacion recibidos para su control.

Recibe Concentrado Estadistico de Colocacion de Trabajadores, revisa,
valida la informacién y la envia en forma impresa y via correo electronico a
la Direccion General de la Previsidn Social.

Recibe Concentrado Estadistico de Colocacion de Trabajadores, revisa y
determina: ¢ Tiene observaciones?

Si tiene alguna observacian, informa y remite por correc electrénico y en
forma impresa el Concentrado Estadistico de Colocacion de Trabajadoeres al
Departamentc de Servicios de Empieo.

Recibe Concentrado Estadistice de Colocacion de Trabajadores, solventa
observaciones y lo entrega a la Direccion General de la Prevision Social.
Se conecta con la operacién nimero 6.

Si no tiene observaciones el Concentrade Estadistico de Colocacicn de
Trabajadores, valida la informacién, remite el concentrado at Departamento
de Servicios de Empleo.

Recibe el Concentrado FEstadistico de Colocacidn de Trabajadores

autorizado.
Archiva para su control el Concentrado Estadistico de Colocacidon de

Trabajadores.
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DIAGRAMA 4.2: Elaboracién de Informes del Programa de Colocacién de Trabajadores
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MEDICION:

Numero mensual de solicitantes :
colocados X 100 = % de colocacion

Nuemere mensual de solicitantes atendidos

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Oficio de entrega de reporte de celocacion por parte del Servicio Municipal de Emplec.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Informe de Avance Mensual del Programa Belsa de Trabaje en linea (INSISNEWEB) (Solicitudes de Empleo
Atendidos).

Informe de Avance Mensual del Programa Bolsa de Trabajo en linea (INSISNEWEB) (Vacantes de Trabajo Captadas).

Informe de Avance Mensual del Programa Bolsa de Trabajo en linea {(INSISNEWEB) {(Envio de Personas a Cubrir
una Vacante).

Informe de Avance Mensual del Programa Bolsa de Trabajo en linea (INSISNEWEB)  (Personas Coiocadas en un
Puesto de Trabajo).

FORMATO: “INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOLSA DE TRABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)”
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INSTRUCTIVO DE LLENADOC DEL FORMATO:

(SOLICITUDES DE EMPLEC ATENDIDOS)

3 de julio de 2014

NFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PRCGRAMA BOLSA DE TRABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)”

Objetivg: Recabar la Informacién de los Servicios Municipales que cperan el Sistema de Informacion del Servicio
Nacicnal de Empleo.
Distribucidn: Este formate es para uso y control del Departamento de Servicios de Empleo,
No. | Concepto Descripcidn
1 Concepto Anotar el nombre de la variable estadistica de la que se va a recabar la
informacién.
2 Unidad Operativa Anotar los nombres de las unidades operativas de las cuales se obtiene la
. informacién estadistica.
3 Junic, ... Indicar en cada columna el nimerc de solicitantes atendides durante el mes que
se indica, clasificandolos por sexc y la suma de ambos.
5 Total Acumulado Anotar la suma de solicitantes atendides mensualmente y por unidad operativa,
| ) especificando el numero de hombres, mujeres v la suma de ambos.
|

FORMATO: “INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL. PROGRAMA BOLSA DE TRABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)”
(VACANTES DE TRABAJO CAPTADAS)

" SERVICIO NACIONAL DE EMPLEC ESTADO DE MEXICO

INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOLSA DE TRABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)

PRIMER SEMESTRE, 2013

OFf. Regy, Edatepee
©f. Reg. Itapalies -

Of. Rep. Telupiion
4. Reg. Vizthepantla
Of. Reg. Toluca
Tonancnge
Tesloyucas
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Zurrpangs

Of. Reg. Affsonmusico

Of. Reg. Nezahuatebyott

CONGEPTD SHUTAT 1 ememo | eegpzmo | omamzo | aERe wave 4. UM TOTAL
- e CPERATIVA o RN - ACARE
Pt AZAS B &coiman
TRABAIG | Afizapan o Zorsgara
[ WACANTES BABCOTRCE
[ CAPTADAS Coacson
| CAPTADAS, CoyERT
Caiiin 2o
Ecasmes
Sasenes
Low Peyes iz P
Naycskien
Niopéar Romen

e [ TOTAL GENERAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL. PROGRAMA BOLSA DE TRABA.O EN LINEA (INSISNEWEB)”

(VACANTES DE TRABAJO CAPTADAS)

Cbjetivo: Recabar la Informacion de los Servicios Municipales que operan el Sistema de Informacion det Servicio
Nacional de Empleo.

Distribucion: Este formato es para uso y control del Departamento de Servicios de Empieo.

No. Concepto Descripcién

1 Concepto Anotar el nombre de la variable estadistica de la que se va a recabar la
informacion.

2 Unidad Operativa Anotar los nombres de las unidades operativas de las cuales se obtiene la
informacidn estadistica.

3 Junio, ... Indicar en cada columna el numero de vacantes captadas durante el mes gue se
indica, clasificandolos por sexo y la suma de ambaos.

4 Total Acumulado Anotar el total de vacantes capladas por mes.

FORMATO: “INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOLSA DE TRABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)“
(ENVIO DE PERSONAS A CUBRIR UNA VACANTE)
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TAL | BRES | RES

ABRIL
HOM | MUIE
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SERVICIO NACIONAL DE EMPLEC ESTADOQ DE MEXICO
INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOLSA DE THABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)
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3 de julio de 2014

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOLSA DE TRABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)”
(ENVID DE PERSONAS A CUBRIR UNA VACANTE)

Objeti

Nacional de Empleo.
Distribucidn: Este formate es para usoe y control del Departamento de Servicios de Empleo.

: Recabhar la Informacién de los Servicios Municipales que operan el Sistema de informacion del Servicio

numero de hombras, mujeres y la suma de ambos.

Na. Concepto Descripcidn

1 Concepto Anoctar el nombre de la variable estadistica de la gque se va a recabar la
informacicn.

2. Unidad Operativa Anotar los nombres de las unidades operativas de las cuales se obtiene la
informacién estadistica.

3 Junio, ... Indicar en cada columna el niumerc de solicitantes atendidos durante el
mes que se indica, clasificandolos por sexo y la suma de ambos.

4 Total Acumuladeo Anoctar la suma de solicitantes canalizados mensualmente, especificando el

FORMATQ: “INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOLSA DE TRABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)”
(PERSONAS COLOCADAS EN UN PUESTQ DE TRABAJO)

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEQ ESTADO DE MEXICO
INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOLSA DE TRABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)

s

0

TOTAL ACUMULADD
WUJE
RES

HOW
BRES

g g
2 g

Ay

HOM | WUJE

TAL | BRES | RES

ABRIL
HoM | WLE| TO

=
© o
=
b=
hi E
i ES
=]
(7 =
=
QI.IJ
oM e
@ |53 8
u:z
w z 8
= =&
o«
o- e =
2
o
&3 &
B =
&
= &
FE
.
=
(=]
LA
Wi W
8=~
w
)
gg

UHIRAD
DPERATIVA

Acoan

THENE L]
Rayes Py
. Teluca

e o

OF Reg. Alacomuylco
Ol Reg. Nezahuaiceyot!
4. Reg. Tlainepaatia

O, Reg. Ecatopec
01, Reg. xlapaluca

1. Reg. Teluplice
0f. Re
Dhglotapes

Hicceds Romero

Ca
Lz

Zunigarge

EN UN PUESTOracemuico

CONGEFTO
COLOCADAS [z
OC TRABAJO
OE TRABAJD

PERSONAS

I

]

TOTAL GEMERAL

|



GACETA

3 de julio de 2014 A e gl Pagina 41
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
“INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BGLSA DE TRABAJO EN LINEA (INSISNEWEB)”

(PERSONAS COLOCADAE N UN PUESTO DE TRABAJQ)

Objetivo: Recabar la Informacion de los Servicios Municipaizs gue operan el Sistema de informacion del Senvisis
MNacionai de Empleo.
Distribucion: Este formato es para uso y control del Departamente de Servicios de Empleo,

_No. | Concepto ~_Descripcion 7 B

1 | Conceplo Anotar e! nombre de la variable estadistica de la gue se va a recabar ia

‘ informacior. _

2 ‘ Unidad Operativa Anotar los nombres de las unidades operativas de las cuaies se obtiene ia

[ informacion estadistica. '

3 | Junia, ... Indicar en cada columna el numero de personas empleadas durante el mes gue |

se indica, clasificandolos por sexo y la suma de ambos. i

| .o
4 | Total Acumulado Anotar la suma mensual de personas colocadas en ios puestos de trabajo.

i especificando el numero de hombres. mujeres v ia suma de ambos. i

. - , _ o !

PROCEDIMIENTO 4.3: VINCULACION DIRECTA ENTRE OFERENTES Y DEMANDANTES DE EMPLEO

OBJETIVO:

incrementar el nimero de personas contratadas, mediante la realizacion de ferias y/o eventos que promuevan ofertas de
empleo para ia poblacion desocupada en la entidad.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Servicios de Empleo. a las Oficinas Regionales de Empleo y a los
Servicios Municipales que participan en la realizacion de ferias de empleo.

REFERENCIAS:

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacion y de Gestion del
Programa de Apoyo al Empleo (PAE). Diario Oficial de la Federacion, 28 de febrero de 2013,

- Reglamento Interior de la Secretaria de! Trabajo. Capftuto Il De las Unidades Administralivas de la Secrelaria. Articulo
10. fracciones V, X y XX, Pariddico oficial "Gaceta de Gobierno”, 16 de marzo de 2012, y sus reformas.

- Lineamientos Operativos de Ferias de Empleo. Emitido por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Objetivo y Funciones del Departamento de Servicios de
Empieo. Peniddico oficial “Gaceta del Gabierno”, 17 de agosto de 2011.

RESPONSABILIDADES:

Ei Departamento de Servicios de Empleo es responsable de la planeacion, organizacion y seguimiento del Programa de
Vingulacion Directa entre Oferentes y Demandantes de Empleo.

E! Director General de la Prevision Social debera:

e Recibir los reportes estadisticos y nolas informativas que se generen por la realizacion de ferias de empleo.
El Jefe del Departamento de Servicios de Empleo debera:

e Recibir los oficios de solicitud para |4 realizacion de ferias de empleo v determinar la viabilidad del eventa.
« Coordinar reuniones para la planeacion y organizacion del evento,

+ Asignar responsabilidades, tanto a la Oficina Regional de Empleo, comao al Servicio Municipal de Empleo, a in de levar
a cabo el evento.

« Gestionar ante el Departamento de Operacion Administrativa de la Direccion General de la Prevision Social, la
agguisicion del matenal de promocion para el evento {vinilonas y volantes}.

E! Coordinador de Ferias del Departamento de Servicios de Empleoc debera:
+ Elaborar ficha técnica.

* Asistir a reuniones de organizacion, con el personal responsable de las Oficinas Regionales de Empleo y Servicios
Municipales sedes de los eventos.

* Asistir alos eventos coordinando la logistica de los mismos.
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» Dar sequimiento al registro de datos en el Sistema de Informacion de Ferias de Empleo (SIFE).

+ Entreggr & material de promocion, a los Ayuntamientos (Servicios Municipales de Empleo) y Oficinas Regionales de
Empleo|

+ Elaborar los reportes y estadisticas inherentes ai subprograma ferias de empleo.

Las Oficinas Regionales de Empleo deberan:

+ Colaborar en la invitacion y convocatoria de las empresas.

« Confirmar fas empresas que participaran en el evento.

+ Realizar el registro en el Sistema de tnformacion de Ferias de Empleo, de ias empresas que confirman su participacion.

» Invitar & los solicitantes a través de volantes, a que participen en los eventos, previo registro en el Sistema de
Infcrmacion de Ferias de Emaleo.

o Dar seguimiento al proceso de colocacion.

El Servicio-Municipal de Empleo debera:

+ Organizar el evento.

= Solicitar la participacion de las empresas.

 Confirmar las emuoresas gue participaran en el evento.

+ Realizar el registro en el Sistema de Informacion de Ferias de Empleo, de las empresas que confirman su padicipacion.
« Verificar gue se cuente con las instalaciones adecuadas para realizar el evento {espacio y acondicionamiento adecuado).
DEFINICIONES:

Demanda.--Se refiere al numera de buscadores de empleo que acuden at gvento.

Empresas.- Ente econdmico que genera espacios de empleo.

Ficha Técnlca.- Cocumento que contiene todos los datos del evento, desde el objetive hasta el programa.

Oferta.- Se refiere al nimero de plazas vacantes ofrecidas por los empleadores que participan en las ferias de emplgo.
Reciutamiento.- Seleccion de buscadores de empleo que cubren el perfil solicitado por el empleador.

SIFE .- Sistema de informacion de Ferias de Empleo.

INSUMOS:

» Oficio de Solicitud para ia realizacién de una Feria de Empleo.

RESULTADOS:

« Coordinacion del evento, registro de oferta y demanda en el Sisterma de Informacion de Ferias de Empieo y elaboracion
del reporte.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- No aplica.

POLITICAS:

- El Servicig Municipal de Empleo deberd presentar la solicitud por escrito para la realizacion de una Feria de Empieo,
dirigido al Qirector General de fa Prevision Sociai y/o al Jefe del Departamento de Servicios de Emplec.
i

- El Departamento de Servicios de Empleo dard seguimiento diario al avance de la Oficina Regional de Empieo en el
registro dejempresas a traves del Sistema de Informacion de Ferias de Empleo.

- S6lo se considerara la participacion en cada evento de los Buscadores de Empleo y los Empresarios, cuando asistan con
su comprojante de registro en el SIFE impraso, lo que permitira dar respuesta & su respectiva solicitud.
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DESARROLLO 4.3: Vinculacion Directa entre Oferentes y Demandantes de Emplec

No.

10

11

12

13

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Servicio Municipal de
Empiec/Responsable

Departamento de Servicios de
Empleo/Jefe de
Departamento/Coordinador de Ferias

Departamento de Servicios de
Empleo/Jefe de
Departamento/Coordinador de Ferias

Servicio Municipal de
Empieo/Responsable

Departamento de Servicios de
Emplec/Jefe de
Departamenio/Coordinadaor de Ferias

Servicio Municipal de
Empleo/Responsable

Oficina Regiona! de
Empleo/Responsabie

Oficina Regiona! de
Emplea/Responsable

Departamento de Servicios de
Empleo/Jefe de
Departamento/Coordinador de Ferias

Departamento de Servicios de
Empleo/Jefe de
Departamento/Coordinador de Ferias

Servicio Municipal de
Empleo/Responsable

Departamento de Servicios de
Emplec/Jefe de
Departamento/Coordinador de Ferias

Direccion General de la Prevision
Sociai/Director General

ACTIVIDAD

Etabora oficio de solicitud para la realizacion de un evento/feria de
empleo en original v capia, dirigido al Director General de la Prevision
Social y/o Jefe del Departamento de Servicios de Empieo.

Envia original y archiva la copia, previo acuse de recibo para su control.

Recibe oficio de solicitud, firma acuse, devuelve, revisa, se entera y
determina: ¢Procede?

No, elabora oficic en original y copia e indica las causas por las cuales
no es viable la realizacion del evento, envia original al Servicio
Municipal de Empleo y archiva la copia para su control previo acuse de
recibo.

Recibe oficio de respuesta mediante e cual se le informa da la
improcedencia de la solicitud, firma acuse, devuelve, revisa, se entera y
archiva para su control.

Si, procede !a solicitud informa via telefonica y por correo slectronico al
Servicio Municipai de Empleo.

Gira instrucciones via telefdnica a la Oficina Regional de Emplec que
corresponda para organizar fa realizacion del evento.

Archiva para su control el oficio de solicitud recibido.

Racibe comunicado, se entera de la factibilidad del evento v participa en
las reuniones para su organizacion con ia Oficina Reginonal de Empleo.

Recibe instrucciones, en coordinacion con el Servicio Municipa!l de
Empleo invita a empresas via telefonica y por correc elecironico.

Elabora solicitud d2 material de promaocion v difusion en original y copia
al Departamento de Servicios de Empleo, obtiene acuse y archiva.

Recibe solicitud de material de promocion y difusion y gestiona
elaboracion de vinllonas y volantes y papeleria {"Seguimiento de
Colocados™ para el evenio ante el Deparfamentc de Operacion
Administrativa de la Direccion General de ia Prevision Sociai.

Recibe el material de difusion, lo enirega al Servicio Municigal de

Empleo, coordina el montaje vy realiza el evenio.

Recibe el material de promocion y difusion y papeleria, realiza e! evento.

Al concluir el evento elabora Informe de los resultados y lo entrega
mediante Nota informativa en original y copia a la Direccién General de
la Prevision Social.

Archiva el informe de resuitados para su control, previo acuse de recibo.

Recibe Nota Informativa del evento, se entera y archiva para su control.
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DIAGRAMA 4.3: Vinculacion Directa entre Oferentes y Demandantes de Emplec
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3 de julio de 2014
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tiumero mensuai de eventos celebrados X100 = % de eventos {fera:) realizados

~imerc mensual de eventos prograrnados

REGISTRC DE EVIDENCIAS:

- Oficio de solicitud para la realizacion de feria de empleg,
- Oficio ce autorizacion de feria de empieo.

- Nota informativa de realizacion de feria de empleo.

Ei Sistema de Informacidn de Ferias de Empleo genera diversos reportes que dan soporte a la informacion registrada para
cada evento.

FCRMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Seguimiento de Colocados.




FORMATO: “SEGUIMIENTO DE COLOCADOS”

3 de julio de 2014

8 r

5100 0F are I GRAMDE

Servicio Nacional de Empleo Estado de México

Nombrede laEmpresa
Teletono

Correo Electronico

____Seguimiento de la Feria de Empleo en;

FERIAS DE EMPLED 2013

Giro®

No. de Vacantes Ofertadas

' Solicitantes atendidos !

. I
Posibles Colotados '\

UBSERVACIONES: ~

Nombre y firma del Representante de |2 Empresa

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
"SEGUIMIENTO DE COLOCADOS”

Objetive: Reunir evidencia de cada empresaric, sobre el nimero de personas colocadas en el evento pasticipante.

Distribucion: El formato se distribuye de forma personal a cada representante de las empresas.

No. 5 Concepto

Descripcidn

1 | Seguimiento de |la Feria de
Emplec en
Nombre de la Empresa

2

3 Teléfono

4 Giro

5 Correo Electronico
6

5

6

No. de Vacantes Ofertadas
| Solicitantes atendidos

Posibles coiocados
7 Observaciones

3 Nombre y firma del
Representante de la Empresa

Anotar el nombre del municipio sede del evento.

Anotar la denominacién o razén social de la Empresa.

Anotar el nimerc de teléfono de la Empresa incluyendo lada.
Anotar el girg ¢ actividad que desarrolla Ia'Empresa.

Anotar el corrgo electronico de la Empresa.

Anotar el nimerc de vacantes ofertadas por la empresa.

Anotar el nimero total de solicitantes atendidos durante el evento.

Anotar el numere de personas canalizadas para cubrir las vacanies
ofertadas.

Anotar si existe alguna observacion de la empresa en el desarmolic del
evento.

Anotar nombre completo y firma del Representante de la Empresa que
participd en el evento.
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PROCEDIMIENTO 4.4: ELABORACION DE INFORMES DE LA ESTRATEGIA DEL SISTEMA ESTATAL DE EMPLEO
OBJETIVO:

Mantener en contacto al Sistema Estatal de Empleo con las areas de reciutamiento, seleccion y contratacion de personal del
aparato productivo de cada region, mediante reuniones periddicas de trabajo, a fin de intercambiar informacion cualitativa y
cuantitativa en materia de oferta y demanda de mano de obra que facilite a las empresas satisfacer oportuna vy
adecuadamente sus requerimientos de personal.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos del Departamento de Servicios de Empleo y de las Oficinas Regionales de Empleo que
participan en la ejecucidn de la estrategia del Sistema Estatal de Empleo.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo Hi De las Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo
10, fraccian V. Periddico oficial “"Gaceta de Gobierno”, 16 de marzo de 2012, y sus reformas.

- Lineamientos para la operacion y funcionamiento del Sistema Estatal de Empleo, 2010,

- Manuai General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Objetivo y funciones Departamenio de Servicios de
Empleo. Periodico oficial "Gaceta de Gobierno®, 17 de agosto de 2011,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios de Empleo es responsable de programar, verificar y dar seguimiento a la operacion de la
Estrategia del Sistema Estatal de Empleo en la entidad.

La Direccion General de la Prevision Social debera:

+ Evaluar y firmar los resultados estadisticos de la operacion de la Estrategia Sistema Estatal de Empleo referente al
intercambio de solicitantes y numero de reuniones realizadas.

Ei Jefe del Departamento de Servicios de Empleo debera:

+ Revisary firmar las minutas de las sesiones que se llevan a cabo en el transcurso del afio.
« Revisar y firmar el reporte de las reuniones llevadas a cabo en las fechas establecidas.

El Coordinador de ia Estrategia del Sistema Estatal de Empleo debera:

» QOrganizar, coordinar y verificar la logistica para llevar a cabo las reuniones a traves de las Oficinas Regionaies de
Empleo.

» Elaborar y/o recibir las minutas, asi como formular reporte estadistico referente al inlercambio de solicitantes y numero
de reunionss realizadas del Sistema Estatal de Empleo.

Los responsables de las Oficinas Reglonales de Empleo deberan:

s Convocar y confirmar la participacion del sector empresarial, Instituciones Educativas y demas aclores socioeconomicos
de su region, asi como generar el listado de solicitantes de empleo y vacantas que se promoveran para su difusion.

« Realizar minutas de trabajo de las reuniones que se lleven a caho en la Regién correspondiente a cada Oficina.

« Dar el seguimiento a la colocacion, asi como remitir la informacion al Departamento de Servicios de Empleo para dar a
conocer su alcance al Servicio Nacional de Emplso.

DEFINICIONES:

Empresa.- Organizacion o institucion dedicada a actividades o persecucion de fines econdmicos o comerciales
Solicitante.- Persona que busca empleo.

Vacante.- Puesto o plaza desocupada.

INSUMOS:

» Reportes Estadisticos del intercambio de solicitantes,

RESULTADOS:

» Concentrado Estadistico de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- No apilica.

POLITICAS:
- El Departamento de Servicios de Empleo verificard el cumplimiento de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo.

- Las Oficinas Regionales daberan enviar con oportunidad la informacion que les sea requerida por el Departamento de
Servicios de Empleo, para la integracion de los informes solicitados por la Direccion General de la Prevision Social.

- El Departamento Servicios de Empleo debera elaborar estadisticas de |a operacion de la Estrategia del Sistema Eztatal d¢
Empleo.
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ACTIVIDAD

En base a las metas programadas se caiendarizan las reuniones dei
sistema Estata de Empiec para las diferentes regiones del Estadc de
Méxica.

ciabera y envia mediante oficio en original y copia a cada Oficina Regianal
de Emplec, las actividades a realizar antes, durante y al finalizar cada una
ue las reuniones, se archivan los acuses de recibo que se obtengan.

Reuibe oficto, firma acuse, devuelve, revisa, se entera y realiza la invitacién
a ins agentes participantes a la reunidn. confirma asistencia, elabora la lista
de asistencia y orden det dia. mismas gue remite al Coordinador de la
Estrategia del Sistema Estatal de Empleo via oficio, obliene acuse y
Lrchive. raserva oficio de reuntones y orden del dia.

Recibe por oficic la lista de empresas invitadas y confirmadas y realiza las
carnetas empresariales, mismas que contiene folletos infermativos de los
Programas de Apayc al Emplec y que les serd entregada a los agentas
participantes el dia del evento.

Canforme a la calendarizacién de las reuniones programadas supervisa la
logistica del evento de acuerdc a la arden del dia.

verifica que la lista de asistencia se encuentre completa, se hace entrega
de las carpetas empresariales, realiza los juegos del intercambio de
soiicitantas y manc de cbra.

Envia mediante oficio la(s) minuta(s) de (las) reunidn{es), as{ como la lista
de asistencia y un juego complete del intercambio de sclicitantes y mano de
obra al Coordinador del Sistema Estatal de Empleo.

Recibe oficio y concentra la informacién soporte, elabora los reportes
correspondientes y turmna de manera econtmica al Departamento de
Servicios de Empleo.

Recibe Concentrado Estadistico del Sistema Fstatal de Empleo, valida la
informacion y la envia de manera economica en forma impresa a ia
Direccién General de la Prevision Sociai.

Recibe Concentrado Estadistico de los Resultados de las reuniones, revisa
y determina: ;Tiene observaciones?

Si. inferma y remite en forma impresa e! Concentrado Estadistico del
Sistema Estatal de Empleo al Departamento de Servicios de Empleo de
manera economica.

Recibe Cancentrado Estadistico del Sistema Estatal de Empleo, solventa
observaciones y lo entrega a la Direccion General de la Previsién Social.
Se cenecta con la operacion nimerg 7.

No firrna el Concentraclo Fstadistico del Sistema Estatal de Emplaa, remite
lanfc 1 acion al Departamento de Servicios de Empleo y gira instruccionas
para su envié ala Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo.

Reciz~ el Corcentrado Estadiglico del Sistema Estatal de Ermmnen
autarizado y envia via correc electronice a la Coordinacion Genera' del
Servicio Nacional de Emplea.

Archiva para su control el Concentradc Estadistico de e~vid a I«
Coordinacidn General del Servicio Nacional de Emplea.



3 de julio de 2014 C?JAGE:BE;EOA

Pigina 49

DIAGRAMA 4.4: Elaboracion de Informes de la Estrategia del Sistema Estatal de Empieo

i DIRECCION GENERAL DE LA PREVISION SOCIAL i

i : — - — — - - —
i DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE EMPLEO T‘

;_ ) B OFICINA REGIONAL DE |

' COORDINADOR DE LA EMPLEO/ RESPONSABLE DIRECTOR GENERAL

| ESTRATEGIA DEL SISTEMA &= JEFE DE DEPARTAMENTO : !
| ESTIATAL DE EMPLEO o ~ ) ‘ ) 1

INICIO '

En hase a  las Ml us
programadas s calendarizas las
ieumanes del S:istema Estatal de oo -
Empied para las  difgrentns
regiones del Bstads de México
Elabora y envin inediante olicio
en original y copra 3 cada (M
Regianat e Emplen iz
actwidgades a  reahizar antes
durante y al inairzar cada upa de
las  rewniones, se archivas Ins :
acuscs  do o reobo que se
ohienen

- 2 .

P Recibe  obcio,  fiema acuse
devoebve, 1ovisa. me eplern y
teahza i nvilanion s 10s agenles
particigantes a 5] fEUMOn
confirmzz,  clabora : lista de |
asislencin  y  Arden  dal ina i
Mismas e Tt Bl |
Coordmador de 13 Estraten i Je
— Sistema Eslalal e Epleo vio
olici. ohlieno anase y arvs
" coserva ofia yoeider dal din

[ Q— ; R N e

Recie por oficin la hsla de

EINresas wvitadas !
conlirmadgas realizo
CANPEIEE EMprosandias, misnias
ue contiene folledes

inflarmativos de Ins Programas
de Apoyo al Fmplao ¥y que ios
sard entregruin a los agenioes

partimpanies o tia det eventa - - - — - i 4
Conforme 7 la calendarizacion de
1as mones arogramados . A R
suparvisa In lgistca del eventn . Vaersfiea que ki lista de asisteoo:
do wcuerdo A o arden det ois a0 pncuentre complata, so b
B , enirega e las carpt
cnpresanalen, rephza NS pues
5 — . — —_ dolinterrambig de =oucitanters
Mine de obra
R - Envia  medante oficio la{e
Recibe  oficio y  concentias 1o minutais) de rals) reeniin{oes)
| ininrmacidn soparte, eisbora los . asi coma la hista de asistenci v | |
v Preportes coaespondientes oy un  juego  drloniercambae de
turna de manera econdmirea al suliciiantes ¥y mann de ohra a
Departsmento de Servicios de 6 Coordinacm del Sistoma Estaln
Emplea X ! de Emplec
. H - _ R
. .. [I—
Rueeibe Concentrado Estadisiico ]
| del Sistema Esvntal de Empleo, :
! vahda fg infarmncion v la envia - - - — b — 7
e manera <Lanomica er forma
anpresa o oa Hhreccion Genoeral —_ -
e 14 Previsinn Socaat . Rueohe Conrentrado Estisteiinio
_ de los resaltades e las i
PREMENEs, Tovisa y determm, |
. : Si No
‘ cTiene
observaciones?
|
!
8
9 - . - — . S existe alyuna  obseivieaan
| B | cferma y remite en forma mpiesa . |
i - . | ol Concenlrmly Estadistico det
fecibe Coucienirado Estadisticn . Sotema Estatal de Empien de
del Sistema Estatal de Emplee, manera eCONOMICA at
saivanta  obsorvariones oy Nepartamento e Sarveos . de
| a#utrega o ls Drsceidn Generdl de : Lorplen,

i1 Prevision Soani. i
Tioconneta con o la openwion |
| numers 7 A




2,

Pagina 50

GACETA

GOBIERMNMNO

3 de julio de 2014

DIRECCION GENERAL DE LA PREVISION SOCIAL

DHPARTAMENTO DE SERVICIOS DE EMPLEO

COORQINADOR DELA |
ESTRATEGIA DEL SISTEMA
| _ESTATAL DE EMPLEO

JEFE DE DEPARTAMENTO

VS
P —
R

Recibe Concentrado Estadistico
dei Sistema Estatal de Empleo
autorizade y envia via correo

electronico @ la Coordinacion
General del Servicio Nacional de

. Eipleo,
« Archiva para su¢  contror el
' Concentrade  Estadistico  de

i envio a la Coordinacion Generai

} del Servicic Nacfonal de Emglen.

i

FIN

OFICINA REGIONAL DE
EMPLEG/RESPONSABLE

DIRECTOR GENERAL

Concentrado Estadistico  del
Sistema Estatal de Empleo, firma

& no tiene observaciones el‘

y remite la nformacion  al
Departamento de Servicios de i
Empleo y gwa instrucciones para !
su  envio a la Coordinacion |
General del Servicio Macional de |
Empleo,

MEDICION:

NUmere mensual de reuniones realizadas

Numero mensual de reunicnes pregramadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

— Calendario de reuniones programadas con las Oficinas Regicnales de Empleo.

— Oficic de conecimienio de acciones a realizar el dia del evento.

— Minuta de trabajo.

— Lista d& asistencia de los agentes participantes.
— Intercambic de mano de obra.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

X 100 = % de reuniones atendidas

— Reportg Mensual de las Acciones de Vinculacién Directa de Empleo del Servicie de Empleo del Estado de México.

— Concentrado Anual de las Accionss de Vinculacion Directa de Empleo del Servicio de Emplec del Estado de México.

— Reporte Mensual de las Acciones de Vincuiacion Directa de Empieo del Servicio de Emplec del Estade de México.
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FORMATO: “REPORTE MENSUAL DE LAS ACCIONES DE VINCULACION DIRECTA DE EMPLEOQ DEL SERVICIO DE
EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO”

SERVICIO MACIONAL DE EMPLEQ ESTADOD DE MEXICO
AREA RESPDHSABLE VINCULATION LABGRAL

ESTADO DE MEXIES

Reporte Beasual de fas Acciones de Vinewlacion [Heecta de Emplee
Conunidades Virtuales de lmtercambio iaborat

T Peeha | Moo Agentss | Vacastes | Solichantespromovidis |
g (parboipantes | Promewiias | p L

ricad Operatvs | 0 | Sode de i rediin

-
Reugsjanes §

1
H
i

s ’ N e e

:
a

S S—
3
:

| S—
|

TOTAL

sat agenaar de colonacidn, mehiyciones
g woticlantes de smpien v vacaniag
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[, n - & - 1AL FraponsEiile el Arasa g Wmdulason Labors
Tiigier gat Tora e Mancnal de Srepres Estade debtdvise

o Eiztrore

. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“REPORTE MENSUAL DE LAS ACCIONES DE VINCULACION DIRECTA DE EMPLEQ DEL SERVICIO DE EMPLEO
PEL ESTADO DE MEXICO”

Objetivo: Dar a conocer la forma de! llenado dei Reporie Mensual de ias Acciones de Vinculacion Directa, manteniendo

un conirol de las reuniones que se llevaron a cabo en una Unidad Operativa.

Ristribucion: Lo distribuye el Servicio Nacional de Empleo y va dirigido ai Coordinador de la Estrategia del Sistema
Estatal de Empleo.

No. Concepto Descripcion ;
i
i
1 Unidad Operativa Anotar el nombre de la oficina regional de empleo en la |
cual sg ileve a cabo ia reunion.
2 No. de Reuniones Anotar el nimero total de reuniones que se llevaron a cabo
por cada oficina regional de empleo sede.
3 Sede de la Reunion Anotar el municipio en el que se realizd la reunion,
Fecha (Dia) indicar el dia en el que se llevd a cabo 1a reunion.
5 No. de Agentes Participantes Anotar el numero total de empresas, agencias de

colocacién, instituciones educativas, asociaciones civiles,
organizaciones no gubernamentales que participan en el
intercambio de cariera de solicitantes de empleo vy
vacantes.

6 Vacantes Promovidas Anotar el numero total de vacantes promovidas por los
asistentes que acudieron a la reunién.

7 Solicitantes Promovidos Anotar el numero total de solicitantes promovidos por los
asistentas que acudieron a fa reunion,
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INSTRUCTIVO DE LLENADOC DEL FORMATO:
“CONCENTRADC ANUAL DE LAS ACCIONES DE VINCULACION DIRECTA DE EMPLEQ COMUNIDADES

VIRTUALES DE INTERCAMBIO LABORAL”

Objetivo: Dar a conocer la forma del lenado del Concentrado Anual de las Acciones de Vinculacion Directa de Empleg,
a fin de mantener un contrel de las reuniones que se llevaron a cabo en un afo.

Distribucion: Lo distribuye el Servicio Nacional de Empieo vy va dirigido ai Coordinador de la Estrategia del Sistema
Esiatal de Empieo.

' "No., | Concepto Descripcidn
1 No. de Reuniones Anotar en el mes respective el nimero {otal de cada una de las reuniones que se
llevaron a caba.
2 No. de Agentes | Anotar en el mes correspondiente a la realizacion de fa Reunidn &l nimero total
Paricipantes de empresas, agencias de colocacion, instituciones educativas, asociaciones
civiles, organizaciones no gubernamentales que participan en el intercambio de
cartera de solicitantes de empleo y vacantes.
3 Vacantes Promovidas Anotar el ndmero total de vacantes promovidas por 10s asistentes que acudieron
a las diferentes Reuniones de acuerdo al mes correspondiente.
4 Solicitantes Promovidas En este apartado se divide en H (hombres), M (mujeres) v T {totat).
4.1 H (hombres) Colocar el nimero total de solicitantes hombres promovides en las reuniones
correspondientes a cada mes.
4.2 M {mujeres) Colocar el numero total de solicitantes mujeres promovidos en las reuniones
i correspondientes a cada mes.
4.3 T (total) Anotar el numero total de solicitantes promovidos (hombres y mujeres) en fas
reuniones correspondientes a cada mes.

FORMATO: “REPORTE MENSUAL DE LAS ACCIONES DE VINCULACION DIRECTA DE EMPLEQ COMUNIDADES
VIRTUALES DE INTERCAMBIC LABORAL REPORTE DESAGREGADO POR EDAD”

SERVICIL HACIONAL DE EMPLED ESTADO DE MEXICG
ARES RESPONSABLE VINCULAGION LABGRAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

“REPOFTE MENSUAL DE LAS ACCIONES DE VINCULACION DIRECTA DE EMPLEO COMUNIDADES VIRTUALES

DE INTERCAMBIO LABORAL
REPORTE DESAGREGADO POR EDAD”

Objetivo: Dar a conocer la ‘orma de! llenade del Reporte Mensual de las Acciones de Vinculacion Directa de Empleo
Comunidades Virtuaies de Intercambio Laboral, con el objeto de mantener un control de fas reunionas que se llevaron a
cabo en un ano, asi como el desgiose por edad y sexo de los soiicitantes de intercambio.

Distribucion: Lo distribuye e Servicio Nacicnal de Empleo y va dirigido al Coordinador de la Estrategia del Sistema

Estatal de Empleo.

No, Concepto ' Descripcion

1 Promovidos i Se refiere al numero total de solicitantes promocionados en las
| reunionas.

2 i Rango i Comprende las edades en [as cuales oscilan fos solicitantes
. | promevides.

2 | Hombres . Colocar el namero total de solicitantes hombres promovidos en las
: : reuniones correspondientes a cada mes de acuerde a su edad.

3 Mujeres ¢ Colocar el ndmero total de solicitantes mujeres promovidos en lasg

reuniones correspondientes a cada mes de acuerdo a su edad.
4 Total | Anotar el nUmero total de solicitantes promovidos hombres o

mujeres segun sea ef caso en las reuniones correspondientes a cada
mes de acuerdo a su edad.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacidn de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar ei principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN,

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cuaiguier actividad.

Operacion. Representa la realizacidn de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo a descripcion de la accidn que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar |2 hoja, hacia
donde va y al principic de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simboio se
anotard la letra "A" para el primer conector y se continuaré con la secuencia de las
letras del aifabeto,

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcidn con ef signo de interrogacion.

Conector. Sirve para enfazar dos partes cuales quiera de un diagrama a través de un
conector en la entrada. Se refiere a fa conexion en la misma pagina del diagrama,
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimienio, una deierminada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el sigho de
fuera de flujo para finalizar su intervencidn en el procedimiento.

_.—l"
Interrupcion del procedimiento. En ocasionas el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar iiempo al usuario de
- realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
—" se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria & insoslayable.

V1. REGISTRO DE EDICIONES

Elaboracion del Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios de Emplec, mayo de 2014,

El original del Manual de Procedimienios se encuentra en poder de la Subdireccion de Empleo.

Las copias coniroladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion General de la Pravision Social.

2. Departamento de Servicios de Emplec.

Lic. Reynaldo Garcia Gonzalez
Subdirector de Empleo
(Rubrica).

T. 5. C. Luis Manuel Zimbron Martinez
Jefe del Departamento de Servicios de Empleo
(Rubrica).

Vil. DISTRIBUCION

VIIl. VALIDACION

GRANDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE OPERACION

ADMINISTRATIVA DE LA

UNIDAD DE PROGRAMAS FEDERALES

MARZO DE 2014
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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pliblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y Ja solucidn de los problemas piblicos su prioridad.

En este conlexto, la Administracion Pulblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacidon de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones cue han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubemamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, fel diseno e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

Ci presefite manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Operacidn Administrativa de la Unidad de Programas Federales de la Direccion General de la Prevision Social de la
Sscretaria del Trabajo. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismas de coordinacion y comunicacion,
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las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién 0 descentralizacion, los proceses clavs de 12
organizacicn y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspecios que delinean la gestién de estz i nidad
administrativa.

Este documentc contribuye en la planificacién. conocimiento. aprendizaje y evaluacion da ia accion administrativa ! rete
impaostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia. organizaciin
liderazgo y preductividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar Iz caiidad, eficiencia y eficacia de las actividades que liene encommendadas el Departamento de Opzracion
Administrativa de la Unidad de Programas Federales de la Direccién General de la Prevision Social de la Secretaria ¢=
Trabajo en materia de enfrega de apoyos economicos (cheque) para la compra de materiales de consumo v el pags
oportuno a becarios (beneficiarios) e instructores-monitores del Subprograma BECATE, mediante fa formaiizacion v
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo v fa difusion de las politicas gue regulan su aplicacicn.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESQS

COMUNICACION CON L USUARTO

SOLICLIUDES LSUARIOS
D APOYO (I ARDOS [t !
FCONOMICT AT FEGY i
DEE . ! LAV ¥ RS [ LA
SUBROGRANMA COMPRA D MAT RIALES BAGEH A BENEFI TARTON, AHOR
BECATL DEL SUBPRUGRAMA BECARIOS Y CAPAUTTADORD S :
BECAT] DI SURBPROGRANMAY BEOAT !
A i

ENTREGA DE APOYOS RCONONMICOS DEL

PROCESD IRPROCGRAMA BEC AT
SOSTANTIVG SUBPROGRAMA BECATI

FROCESOS

\DEETIV OS ADRINESTIGAC HON 1k ALMINERERAUION DE ADAENENTRACION DE AIINISTRAE ION 01,
’ : ' RFCLRSON BEMANOS RECTRSOS MATERIALFS Y RICLURSON FOVANCIFRON EQUIF AMIFNTO T NOLOGICE)
SFRVIC I

lil. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Entrega de Apoyos Econcmicos del Subprograma BECATE.- De la sclicitud, a la entrega de recurscs
econdmicos del Subprograma BECATE.

PROCEDIMIENTOS:

» Entrega de Apoyos Economicos para la compra de Maleriales de Consumo del Subpregrama BECATE.

« Entraga de Apoyos Econdémicos para el page a Becarios e instructores-Monitores del Subprograma BECATE.
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS PARA LA COMPRA DE MATERIALES DE CONSUMO
DEL SUBPROGRAMA BECATE

CBJETIV

Agilizar la entrega de apoyos econdmicos pard la compra de materiales del Subprograma de Becas de Capacitacion para el
Trabajo (BECATE), mediante la oportuna programacidn para la entrega en tiempo y forma de dichos apoyos.

ALCANCE:

Aplica a beneficiarios y servidores publicos del Departamento de Operacién Administrativa, a los del Departamento de
Finanzas y de las Oficinas Regicnales de Emplec que participan en el Subprograma BECATE.

REFERENCIAS:
Cécige Fiscal de la Federacion. Articulos 29 y 29-A. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de
diciembre de 2009, y sus reformas.
Pfan Nacicnal de Desarrollo 2013-2018. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 20 de mayo de 2013.

Reglas de Operacién e indicadores de Evaluacion y Gestion def Programa de Apoyo al Empleo y el Programa para
el Desarrollo Local. Diaric Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 2010.

- Reglamento Interior de 1a Secrelaria del Trabajo. Articulo 10, fracciones 11l y ViII. Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno”, el 23 de febrero de 2007.

- Manual de Procedimientos del Programa de Apoyo al Empleo (Subprograma Fomento al Autoemplea), el 1° de abril
de 2013. www.sips.gob.mx/transparencia07/programas_sociales/PAE_SEPT2G08.

Manual General de Organizacién de la Secretaria def Trabajo, apartado correspondiente al Objetivo y Funciones
del Departamento de Operacion Administrativa. Publicado en el Periedico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de
agosto de 2011.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Operacién Administrativa es la unidad administrativa responsable de entregar los recursos para la
compra de materiales de consumo relacionados con la operacion del Subprograma BECATE, asi como de realizar ia
comprobacibn correspondiente ante el Departamento de Finanzas.

El Jefe del Departamento de Finanzas debera:

» Entregar la propuesta de capacitacién por etapa de los pianteles participantes al Departamento de Operacion
Administrativa.

»  Recibir concentrado de recursos ejercidos para su comprobacién.
« Requisitar los farmatos correspondientes para la compra de materiales del Subpragrama BECATE.
+ Revisar que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos que establece |la normatividad aplicable.

El Jefe del Departamento de Operacién Administrativa debera:

« Programar fecha, lugar y hora para la entrega de apoyos econémicos.
* Recribir la decumentacidn comprobatoria para la revisién y validacion.,
* Recibir los reintegros que no fuercn ejercidos para la totalidad de la comprobacién.

Los titulares de las Oficinas Regionales de Empleo deberdn:

« Citar via telefénica a los Directores de los planteles participantes del Subprograma BECATE para la entrega de
apoyos econbémices.

+ Concentrar la documertacion comprobatoria (facturas y formatos) y remitirla al Departamento de Operacion
Administrativa.

! os Directores de los planteles deberan:

* Recibir apoyo economico (cheque) y paquete de formatos (documentacion comprobatoria).
«  Comprobar el apoye econdmico recibido.

Los beneficiarios deberan:
+  Con prar los materiales de consumo y entregario junto con facturas al director del plantel.
DEFINICIONES:

Becario: Beneficiario con derecho a curso, materiai de consumo y beca.
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Materiales de consumo; Insumos necesarios para la imparticion del curso (tela, hiles, huevoes, leche, madera, cables,
papel, etc.).

INSUMOS:
* Propuesta de Capacitacion de los planteles participantes.
RESULTADOS:
« Compra de materiales de consuma del Subprograma BECATE.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
—  Administracion de los Recursos del Programa de Apoyo al Empleo del Departamento de Finanzas.
- Entrega de apoyos econdmicos a becarios e instructores-monitores del Subprograma BECATE
POLITICAS:

—  El Departamento de Finanzas debera revisar que la documentacion comprobatoria de la compra de matenales de
consumo cumpla con los requisitos gue establece el Codige Fiscal de fa Federacidn. En caso contrario, el
Departamento de Operacidn Administrativa informara a las Oficinas Regionales de Empleo para que éstas, a su vez,
soliciten al Director del Piantel participante el reintegro total del cheque otorgado para la compra de material de
consuma.

- El Departamento de Finanzas debera entregar a! Departamento de Operacion Administrativa el cheque y ia
documentacion soporte dei curso en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir del inicio del curso. En caso de
no cumplir dentro de este piazo, sera solicitade por oficio al Jefe del Departamento de Finanzas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS PARA LA COMPRA DE
MATERIALES DE CONSUMO DEL SUBPROGRAMA BECATE

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamentc de Finanzas/defe del Entrega mediante oficioc en original y copia la propuesta de
Departamento capacitacion por etapa de los planteles participantes sefialando
la materia del curso, asi como documentacion correspondiente
para ia capacitacion (formatos “Lista de materiales” (CAP-01),
“Entrega-recepcioén de materiales de apoyo para la realizacion
de cursos para la capacitacion para el trabajo” (CAP-2), “Recibo
de material de consumo”, “Pdliza-cheque” y la circular que
establece los requisitos que deben cumplir los formatos vy
facturas de la compra), al Departamentc de Operacion

Administrativa. .

Archiva copia del oficio de envio, previo acuse de recibo.

2 Departamento de Operacion Recibe oficio y propuesta de capacitacion por etapa y la materia
Administrativa/Jefe del Departamento del curso, asi como documentacion correspondiente, se entera y
archiva oficio.

Realiza la programacion de fas fechas de entrega de apoyos
econdmicos (cheques} y del paguete de formalos para su
comprobacion, e informa via telefonica a las Oficinas Regionales
de Empleo.

Resguarda los documentos previamente clasificados por Oficina
Regional de Empleo.

3 Oficina Regional de Emplec/defe de  Se entera, comunica via telefonica a los directores de las
Oficina instituciones participantes del Subprograma BECATE, Ia fecha,
lugar y hora de entrega de apoyos econOmicos (cheques) y

documentacion comprobatoria de cursos de capacitacion.

4 Planteles Participantes/Directores Se enteran y esperan fecha.
Se conecta con la operacion numero 8.

5 Departamento de Operacion En la fecha programada entrega el cheque de los apoyos
Administrativa/Jefe del Departamento econodmicos, paguete de formatos y circulares a las Oficinas
Regionales de Empleo.
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Oficina Regional de Empleo/Jefe de
Oficina

Departamento de Finanzasiltefe del
Departamento

Planteles participantes/Directores

Beneficiario

Fianteles participantes/Directores

Oficinas Regionales de Empleo/Jefe de
Oficina

Departamento de Operacion
Administrativa/Jefe del Departamento

Departamento de Operacion
Administrativa/Jefe Jdel Departamento

Oficinas Regionales de Empleo/Jefe de
Oficina

Planteles participan:es/Directores

Departamento de QOperacion
Administrativa/Jefe dzl Departamento

Departamento de Finanzas/Jefe del

Departamerto

A

Recibe el cheque de los apoyos economiceos, paquete de
formatos y circular que establece los requisiios gue deben
cumplir los formatos y facturas, entrega a los directores de los
planteles, previo acuse de recibo en cepia del formato “Poliza-
cheque”, y lo envia al Departamente de Finanzas.

Recibe “Pdliza-cheque” con acuse de recibo para su control
interne, registra y archiva.

En la fecha indicada recibe cheques y documentacion
comprobateoria:  “Lista de Materiales” (CAP-01), formatos
“Entrega-Recepcion de Materiales de Apoyo Para la Realizacion
de Cursos para la Capacitacion para el Trabajo” (CAP-2) y
“Recibo de Malerial de Consumo”, la “Poliza-cheque™ vy
“Circular™.

Cobra el cheque, entrega efectivo al beneficiario para gue
realice la compra de materiales, fe informa los requisitos fiscales
y administrativos que deben cumplir las facturas para su
comprobacién.

Resguarda la documentacion recibida.

Recibe efectivo, realiza a compra de los materiales de
consumo, obtiene facturas y entrega al director del plantel.

Recibe materiales, la faclura de compra y resguarda en el
plantel.

Requisita la documentacién comprobatoria, anexa factura vy
envia a la Oficina Regional de Empleo correspondiente.

Recibe la documentacion comprobatoria y envia mediante oficio
en original y copia al Departamento de Operacion
Administrativa.

Archiva para su control la copia del oficio de envio, previo acuse
de recibo.

Recibe mediante oficio la documentacion comprobatoria v
factura, archiva oficio, revisa y determina;

+Esta correcta?

No, devuelve la documentacidn mediante oficio en criginal v
copia a la Oficina Regional de Empleo que corresponda.

Archiva copia del oficio para su control, previo acuse de recibo.

Recibe mediante oficio la documentacién comprobatoria v
factura, archiva oficio y remite la documentacion a los directores
de los planteles para su correccién.

Recibe documentacion comprobatoria y factura, solvenia las
observaciones y entrega a la Oficina Regional de Empleo.
Se conecta con la operacicn nimero 11,
Si, turna  fa  documentacion factura al
Departamento de Finanzas.

comprobatoria vy

Recibe documentacién comprobatoria v factura, valida con su
firma, captura informacién en el sistema y archiva los
documentos para su control,

Fin del Procedimiei:to.

3 de julio de 2014
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ENTREGA DE APQYOS ECCNOMICGOS (CHEQUE) PARA LA COMPRA DE
CONSUMO DEL SUB-PROGRAMA BECATE
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MEDICION:

Nimero mensual de materiales para la
realizacion de curscs enfregados

. - ) X 100 = Porcentaje de solicitudes de materales atendidas
Numero mensual de solicitudes de materiales

para la realizacin de cursos recibidas
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Registrd de evidencias:

La entrega de apoyos econdmicos (cheques) para la compra de materiales de consumo queda registrada en los formatos
“Lista dq Materiales” (CAP-01), "Formato de Entrega-Recepcion de Materiales de Apoyo para la Realizacion de Cursos para
la Capagitacion para el Trabajo” (CAP-02), “Recibo de Material de Consumo” y "Pdliza-Cheque”,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- Lista de Materiales (CAP-01).

- Formato de Entrega de Recepcion de Material de Apoyo para la Realizacion de Cursos para ta Capacitacion para el
Trabajo (CAP-02).

- Recibo de Materiales de Consumo.
- Poiiza-cheque.
FORMATO: “LISTA DE MATERIALES”

CAP-01

BECATE DiA MES ARiO
NOMBRE DE LA INSTITUCION O CENTRO DE CAPACITACION:
(3)
NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD O CURSO: (4)
5 ) ] UNIDAD
No. cpNCEPTo O | CARACTERISTICAS | PAJS DE DE CANTIDAD COSTO
! MAT, DEL PRODUCTO ORIGEN MEDIDA _ UNITARIO TOTAL

ERG) (7) (8) (9) T (10 (11) (12)

SUBTOTAL (13)
IVA (14)
COSTO TOTAL DE LOS MATERIALES A UTILIZAR POR CURSO (15)

NUMERO DE PARTICIPANTES POR CURSO (16)
COSTO POR PARTICIPANTE (17)

SOLICITA AUTORIZA
{18) (19
REPRESENTANTE DE LA INSTITUCION O RESPONSABIE DEL SERVICIO NACIONAL
CENTRO DE CAPACITACION DE EMPLEO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“LISTA DE MATERIALES” (CAP-01)

Objetivo: Llevar el control de los materiales que se entregan a los beneficiarios para la realizacién de cursos de
capacitacion del Subprograma BECATE.

Elaboracién y Distribucion: Se emile en original para control intemo del Departamento de Finanzas.

No' CONCEPTO DESCRIPCION

1 | Servicio Nacional de Anotar el nombre de la entidad federativa del Servicio Nacional de Empleo gue
Emplec corresponda.

2 Fecha de Elaboracion Anotar el dia, mes y afio en que se requisita el formato.

3 Nombre de la institucion Anotar el nombre de la institucion o centro de capacitacién.

4 Nombre de la Anotar la especialidad o curso gue se impartira.
Especialidad ...

5 No. Anotar el nimero conseculivo de los maleriales que se relacionan.

6 Concepto o Mat. Mencionar el nimero de obra que le asignd el Sistema Nacional de Empleo.

7 Caracteristicas del Anotar las caracteristicas del material autorizado para el curso.
producto

8 Pais de origen Escribir el pais de procedencia de los materiales autorizados.

9 Unidad de Medida Anotar ja unidad de medida del material.

10 Cantidad Mencionar la cantidad autorizada en cada material.

11 Unitario Anotar el costo unitario del material autorizade segin factura.

12 Total Anofar el costo total de los materiales comprados segun factura.

13 Subtotal Anotar la suma total de los costos del material autorizado.

14 IVA indicar el importe correspondiente al impuesto al valor agregadoe del sublofal de

los materiales adguiridos.

15 Costo total ... Anotar el costo total de los materiales a utilizar por curso.

16 Numero de Anotar el nimero de participantes por curso.
paricipantes ...

17 Costo de participante Anotar el costo por participante en cada curso.

18 Solicita Anotar nombre completo y firma del representante de la institucion o centro de

capacitacién.
19 Autoriza Anctar nombre completo y firma responsable del Servicio Nacional de Empleo.

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO
FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION DE MATERIALES DE APOYO PARA LA REALIZACION DE
CURSOS PARA LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO

CAP- 02

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE LOS MATERIALES DE APOYO PARA LA REALIZACION DE CURSOS DE
CAPACITACION EN EL ESQUEMA DE CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLEO/CAPACITACION PRODUCTIVA EN
EL MARCO DEL PROGRAMA BECAS A LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO (BECATE).

En (1) siendo las ___(2) horas del dia _____(3)_ del mes de
(4) de (B, en las instalaciones del centro capacitador

(6) . ubicadas en

(7) , 8e reunieron las personas que a continuacion se

mencionan para levantar la presente acta, cuyo objeto es hacer constar la entrega de los materiales de apoyo a los
participantes del curso numero 8 de la especialidad
de: (9 de la _ (10) etapa modalidad

Autoempleo / Capacitacion Productiva, del programa Becas a la capacitacion para el trabajo (Bécate) ver lista anexa s
tos materiales.

(11) y

Los CC.
quienes son participantes en el curso y fueron nombrados

en el grupo para intervenir en este acto.
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La (123
del area de materiales.

representante del Servicio Nacional de Emplec del Estado de México, quien ocupa & cargo

E C _ {13) . en su caracter de Directer del c2ntro capacitador
donde s$e lleva a cabo el curso y el C. {14) , @n su
caracten de Instrucior del curso.

El C. {15) , en representacion del Organo Estatal de Centrol, quien
ocupa €l cargo de (18) )
Cuuien presidié el Acto, la {17} , representante del Servicic Nacional de Empieo del Estado de

Mexico, en uso de la palabra sefald la importancia que reviste para el Gobierno Federal y Estatal, impulsar a quienes se
superan mediante |a capacitecién para incerporarse al aparato productivo.

“Este programa es de caracter publico, ne es patrocinado ni promovido por partido poiitico alguno y sus recursos provienen
de los impuestos que pagan todos los contribuyentes, Esta prohibido e uso de este programa con fines politicos,
electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de ios recursos de este programa debera
sar denunciado y sancionadc de acuerdo a la ley aplicable y ante 1a autoridad competenta”.

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO
BECAS A LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO

Hoia No. 2 relativa al Acta de Entrega —
Recepcion de Materiales de Apoyo para Gursos
de Capacitacion.

Estando de acuerdo con io anteriormente expuesto, firman de conformidad Ia presente acta los gue en elia intervinieron.

REPRESENTANTES DEL GRUPO {18)

NOMBRE, FIRMAY DOMICILIO NOMBRE, FIRMA Y DOMICILIO
POR PARTE DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO

AREA DE MATERIALES

(19}

NOMBRE Y FIRMA

POR PARTE DEL CENTRO CAPACITADOR (20)

DIRECTOR DEL PLANTEL CAPACITADOR INSTRUCTOR
NOMBRE, FIRMA Y DOMICILIO NOMBRE, FIRMA Y DOMICILIO

POR PARTE DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL

(21)

NOMBRE, FIRMA Y CARGQO

‘Este pbyrama es de cardeter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen

J=olos mpusstos que pagen lodos fos confribuyentes. Esta prohibido el uso de este programe con fines poiiticos,

ctectorales. de lucro y otros distinios a los establzaidos. Quien haga uso indebido de los recursos da este pragiama debara
e~ onlncioan v sencionado de acuerdo a 1a I3y aplicable y ante la autoridad competente .
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SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO
BECAS A LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO

Hoja No. 3 relativa al Acta de Entrega —
Recepcion de Materiales de Apoyo para Cursos
de Capacitacion.

RELACION DE MATERIALES ENTREGADOS

CURSO NUM: (22)
ESPECIALIDAD: (23)
PERIODO: (24)
UNIDAD DE g PRECIO
No. CONCEPTOS MEDIDA CANTIDAD UNITARIO TOTAL .
{25) 3 (26) 27) - L(28) (29} - {30)
TOTAL: (31)

Nota: Esta hoja debidamente llenada debera contener |2 rdbrica de todos los participantes en el acta.

“Este programa es de caracter publico, no es patrotinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los
impuestos que pagan todos los contribuyentes. Estd prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros
distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de os recursos de este pfograma debera ser denunciado y sancionado de acuerdo a
la iey aplicable y ante la autoridad competente™.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

-“FORMATO DE ENTREGA - RECEPCION MATERIALES DE APOYO PARA LA
REALIZACION DE CURSOS PARA LA CAPACITACION PARA EL TRABAJO” (CAP-2)

Objetivo: Lievar el control de los materiales que se entregan para impartir cursos de capacitacion del Programa BECATE.

Distribucién y Destinatario: Se elabora en original para control interno de! Depariamento de Finanzas.

No. CONCEPTO : DESCRIPCION
1 En... Anotar la ciudad y entidad federativa donde se levante el acta.
2 ...siendo las ... Anotar la hora de inicio det acta de entrega-recepcion de materiales.
3 ...deldia ... Anotar el dia en que se celebra el acto de entrega—recepcion de los materiales.
4 ... delmes ... Escribir el mes que corresponda.
5 . de ... Anotar el afio que corresponda.
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6 || Centrocapacitador | Anotar el nombre del plantel capacitador. 1
7 ... ubicado en ... ! Escribir el domicilio del plantel capacitador.
8 Curso nomero Mencionar el numero de curso que te asigne el Sistema Nacionai de Empleo.
9 .. de ... Anctar la especialidad gue se impartira.
10 ..odeda ... i Escribir la etapa que corresponda.
11 Los CC. ., Anotar el nombre del becarioc numero 1 representante del curso gue asiste a la
l entrega.
12 Y Anctar el nombre del becario nlmero 2 representante del cursc (ue asiste a la
\ | entrega.
13 E1C. ... \ Escribir el nombre completo del director del plantel.
4 ] ..yelC.. ' Escribir el nocmbre completo del instructor del curso.
| '
15 Ei C. Anctar el nombre completo del representante de la Contraloria Interna.
16 ... el cargo de ... Mencionar el cargo del representante de la Contraloria Interna.
o 17 ...el(la) ... Anctar el nombre completo de(la) representante del Servicio Nacicnal de Empleo.
I 18 Representantes del Anctar el nombre completo, domicifio y firma de los becarios 1y 2.
grupo :
19 Area de materiales Escribir nombre completo y firma del encargado del drea de materiales del
Servicio Nacional de Empleo.
20 Por parte del Anotar el nombre y firma del direcior del plantel capacitador y del instructor
Centro Capacitador respectivamente.
21 Por parte del Organo Anctar el nombre completo, firma y carge del representante de {a Contraloria
. Estatal de Control Interna,
22 Curso Num. . Escribir el ndmero de curso que asigno el Servicio Nacional de Empleo.
23 Especialidad | Mencionar el nombre de la especialidad que se impartira.
|
24 Periodo i Anotar el tiempo estimado para realizar el curso.
25 No. Anotar el numero consecutivo de los materiales que se entregaran.
26 Coricepto . Escripir el tipe de material autorizado.
27 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida del material.
. 28 Cantidad Mencionar la cantidad autorizada en cada material,
29 Precio Unitario . Anotar el precio unitario del material autorizado, segun factura.
30 | Precio Tctal i Anotar el precio total de los materiales comprados, segun factura.

FORMATOC “RECIBO DE MATERIAL DE CONSUMO”

No. UNICO (1)
Los becarios del Curso de (2) correspendientes a la
(3) Etapa de la Modalidad (4 impartido por la institucién
(5 del Municipio de (8) manifestamos haber recibide
los Materiales de las siguientes Facturas  Nums. (7)
mismos que se estan empleando dentro del proceso de capacitacion que se nos
imparie.
ATENTAMENTE
No. NOMBRE DEL BECARIO FIRMA DEL BECARIC

(8) (9}

~N OO ks WD -
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9

10
11

12

13
14

4
'

16

17

18

INSTRUCTOR (10}
NOMBRE Y FIRMA

(1)

SELLO DE LA INSTITUCION

“Este programa es de caracter publico. no s patrocinado ni premovido por partide pelilice alguno y sus recurses provignen de los
impueslos que pagan todos los conlribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos. eleclorales, de lucio y otros
distinlos a los establecidos. Quien haga uso indebido de {os recursas de este programa debera ser denunciado vy sancionado de acuerdo a
la ley aplicable y ante fa autoridad competente”.

“Este programa esta financiade con recursos publicos aprobados por la Camara y queda prohibido su uso para fines partidistas, electoraies
o de promocion personal de los funcionarios”.

INSTRUCTIVO DE LLENADO BDEL FORMATO

“RECIBO DE MATERIAL DE CONSUMO”

Obijetivo: Llevar el control de los materiales entregados para la capacitacion.

Distribucion y Destinatario: Todo el paquete con los formatos se entregan directamente a los directores de fos planteles
para su distribucion vy llenado.

DESCRIPCION

Anotar la especialidad o curso que se impartira.

Anotar el numero de etapa gue le asigno el Sistema Nacional de Empleo.
Anotar la modalidad que le asignd el Sistema Nacional de Empleo.
Anotar el nombre de la institucion o centro de capacitacion.

Anotar el municipio donde se impartira el curso.

Anotar el numero de cada una de las facturas de compra de materiales de

No CONCEPTO
1 No. Unico
2 Especialidad
3 No.
4 Modalidad
5 Nombre de la

Institucion
6 Municipio
7 No.

consumo.

8 Nombre Anotar el nombre de losg becalios.
9 Firma Asentar la firma del becario.
10 Nombre y firma Escribir nombre y firma del instructor.
11 Sello Colocar sello de la Institucion.
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FORMATO: “POLIZA CHEQUE”

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
_ SECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE LA PREVISION SOCIAL
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO
POLIZA CHEQUE MATERIALES

{2)

TOLUCA, ESTADO DE MEXICO; A

(1)

NOMBRE

3

No. DE CUENTA (5)

(4)

No. DE

(6)

CHEQUE

CONCEPTO DE PAGO:

)

CTA. SUBCTA

PARTIDA
PROGRAMA
BECATE

BANCOS

BBVA BANCOMER
3.A.

DEBE

(8)

HABER

SUMAS IGUALES:

(10)__

RECIBI:
(12)

(13)

(14)

NOMBRE

FiIRMA

FECHA

(15)

(16)

(17)

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

“Este programa es de cardcier publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos
provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines
politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este
programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo a |a ley aplicable vy ante la autoridad competente”,

"Este programa esta financiado con recursos publicos aprobados por la Camara y queda prohibido su uso para fines
partidistas, electorales o de promocién personal de los funcionarios”.

Pdliza No. (18)
UPF-F-PM
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“POLIZA CHEQUE”
Obijetivo: Contar con el registrc de los cheques entregados a los beneficiarios del Subprograma BECATE.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en originai para control interno del Departamento de Finanzas.
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No CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Anotar dia, mes y afo de impresion de la péliza.

2 Nombre Anotar el nombre del Beneficiario (Director de la institucion).

3 Importe Anotar el importe del cheque con nimero.

4 Importe Anotar el importe del cheaque con letra.

5 No. Anotar el nimero de cuenta bancaria que ampara el chegue.

6 No. Anotar el nimero de cheque.

7 Concepto Escribir el concepto de pago, incluyendo namero Gnico del curso, etapa y mocalidad
gue asignd el Sistema Nacional de Empleo.

8 Importe Anotar el importe del cheque con nimero.

9 Importe Anotar el importe del chegue con nimero.

10 importe Anctar el importe del chegue con nomero.

11 Importe Anotar el importe del cheque con nimero.

12 Nombre Escribir nombre con letra de molde del beneficiario (Director de |a institucion).

13 Firma Registrar fa firma del beneficiario.

14 Fecha Escribir dia, mes y afio de recepcion del cheque del beneficiaric.

15 Elaboré Anotar nombre y firma del servidor piblico adscrito al Departamento de Finanzas
gue elaboro el cheque.

16 Revisé Anotar nombre y firma del Jefe del Departamentc de Finanzas.

17 Autorizd Anotar nombre y firma del Jefe de la Unidad de Programas Federales.

PROCEDIMIENTO 4.2: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS A BECARIOS E INSTRUCTORES-MONITORES DEL

SUBPROGRAMA BECATE

OBJETIVO:

Agilizar Ia entrega de apoyo economico a becarios e Instructores-Monitores.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Programas Federales, del Departamento de Operacién Administrativa, del
Departamento de Finanzas y Oficinas Regionales de Empleo que participen en la entrega de los apoyos a los becarios
instructores-monitores.

REFERENCIAS:

Cadigo Fiscal de la Federacion. Articulos 29 y 29-A. Publicado en el Diario Oficial de ta Federacidn, et 31 de
diciembre de 1981, y sus refcrmas y adiciones,

Reglas de Operacién e Indicadores de Evaluacion y Gestion del Programa de Apoyo al Empleo v el Programa para
el Desarrcllo Loeal. Publicado en el Diario Oficial de |a Federacion, 29 de diciembre de 2010.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulo 10, fracciones Hi y VIl Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno”, el 23 de febrerc de 2007,

Manual General de QOrganizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado correspondiente al Objetive y Funciones
del Departamento de Operacion Administrativa. Publicado en el Periédice Oficial “Gaceta dei Gobierno”, el 17 de

agosto del 2011.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Operacion Administrativa es la unidad administrativa responsable de la entrega de apoyos
economipos a los beneficiarios, asf comao la entrega ce montos gjercidos al Departamento de Finanzas.

E! Jefe de la Unidad de Programas Federales debera:
» Recibir los cheques sellados, firmarios y remitirios al Departamento de Qperacion Administrativa.
El Jefe del Departamento de Finanzas debera:

« Informar al Departamento de Operacion Administrativa sobre la realizacion de los pagos a Becarios e Instructores-
Maonitores,

« Entregar ai Departamento de Operacién Administrativa ias ndominas y cheques para su pago.
=  Recibir del Departarrento de Operacién Administrativa las ndminas debidamente requisitadas.
El Jefe del Departamento de Operacién Administrativa debera:
+  Recibir ndminas y cheques del Departamento de Finanzas para su pago.
«  Clasificar cheques por region, sellarios y turnarlos a firma del titular de la Unidad de Programas Federales.

* Informar mediante cficio a las Oficinas Regionales de Empleo las fechas de pago a Becarios e Instructores-
Monitores.

+  Acudir a las Oficinas Hegionales de Empleo para realizar el pago a becarios e Instructores-Monitores, asi como
recabar firmas en las nominas.

¢ Hevisar qus las ndminas estén debidamente firmadas y cancelar cheques que no fueron pagados.
¢ Entregar mediante oficio al Departamento de Finanzas tas néminas firmadas y los cheques cancelados.
Los titulares de las Oficinas Regionales de Empleo deberén:

= Comunicar via telefnica a los Instructeres-Monitores la fecha y el lugar de pago. para que &stos a su vez, informen
a sus becarios.

DEFINICIONES:
Apoyo economico: importe oe beca otorgado en cheque, el cual incluye ayuda de transparte.,
Becario: Beneficiario de beca. con la obligacion de asistir y concluir el cusso,
Instructar-Monitor: Profesional que recluta a ios becarios & imparte el curso.
INSUMOS:
» Nominas y cheques para pago de apoyos del Sub-Programa Bécate.
RESULTADOS:
» Pago a becarios ¢ instructores-Monitores del Sub-Programa BECATE.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Comprobacién del gasto comprometido y ejercido operado por el Departamento de Finanzas.
- $mrega de apoyos aconomicos para la compra de materiales de consumo del Sub-programa Bécate.
POLITICAS:

- ara et pago a beneficiarios y a Instructores-Monitores, ja Oficina Regional de Empleo solicitard la presentacion de
g credencial de becario y la credencial de elector, sin estos requisitos no se realizara el pago.



3 de julio de 2014

GACETA

13f 1 GORBIERMOC

Pagina 71

Para el pago a menores de edad, la Oficina Regional de Empleo solicitara presentar Constancia Domiciliaria
emitida por el H. Ayuntamiento en donde se encuentren avecindados. asi como credencial del Programa BECATE,
sin eslos requisitos no se realizara &l pago.

Cuando se suscite una anomalia en el pago a los becarios, el Departamento de Operacien Administrativa podra
pagar unicamente con oficio de autorizacidn del titular de la Unidad de Programas Federales.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS (CHEQUE) A BECARIOS E
INSTRUCTORES-MONITORES DEL SUBPROGRAMA BECATE

No.

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Finanzas/Jefe del
Departamento

Departamento de Operacion
Administrativa/Jefe det
Departamento

Unidad de Programas

Federales/Jefe de Unidad

Departamento de Operacion
Administrativa/Jefe del
Departamento

Oficinas Regicnales de

Emplec/Jefas de Oficina

Becarios e instructores-Monitores

Departamento de Operacidn
Administrativa/Jefe del
Departamento

Becarios & Instructores-Monitores

Departamento de Operacion
Administrativa/Jefe del
Departamento

Departamento de Finanzas/Jefe del

Departamento

ACTIVIDAD

Entrega mediante oficio en origina! y copia. néminas y cheques
para pagc de apoyos del Subprograma BECATE en sus
diferentes modalidades al Departamentc de Operacicn
Administrativa.

Archiva copia del oficio de envio, previo acuse de recibo.

Recibe mediante oficic las ndminas y cheques, archiva oficio y
clasifica aquellos destinados al pago de becarios e instructores-
monitores y los turna a fa Unidad de Programas Federales.

Resguarda néminas y cheques de olras modalidades.

Recibe néminas y cheques, firma vy remite los documentos al
Departamento de Operacion Administrativa.

Recibe cheques y nominas, clasifica por region y resguarda.

Elabora y envia oficio en original y copia  informando a las
Oficinas Regionales de Emplec las fachas y lugar de pago.

Archiva las copias del oficio firmado de recibido para su control.
Reciben oficio, se enteran de la fecha y lugar de pago vy
archivan.

Comunican via telefénica a Jos Inslructores- Monitores y
Becarios la fecha y lugar de pago.

Se enteran y esperan fecha para recibir su pago.

Acude con nomina y cheques en la fecha y lugars acordado para
entregar los apoyos economicos.

Presentan identificacion oficial, reciben cheque, firman dg recibo
en nomina y, en su ¢aso, en la lista de asistencia.

Requisita tas ndminas, recava la firma del pagador, elabora
oficio en original y copia, y turna al Departamentc de Finanzas
para su comprobacion.

Archiva para su control 1a copia del oficio de envio, previo acuse
de recibo.

Recibe mediante oficio las ndminas debidamente requisitadas
para ta comprobacion de los recursos y resguarda para su
control.

Fin del Procedimiento.
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INSTRUCTORES-MONITORES DEL SUBPROGRAMA BECATE

A DEL PROCEDIMIENTO 4.2: ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS (CHEQUE) A BECARIOS E

DEPARTAMENTO DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA/ JEFE
DE DEPARTAMENTD

DEPAIRTAMENTO DE
FINANZ AS/ JEFE DE
DERPARTAMENTO

UNIDAD PE PROGRAMAS
FEDERALES/ JEFE DE
UNIDAD

OFICINA REGIONAL
DE EMPLEO/ JEFE
DE OFICINA

BECARIOSE
INSTRUCTORES

EMTHEGA MOMINAS Y
CHEGUES PARA EL PAGO -
DE | APOYOSR DEL Lol

SUBARDGRAMA BECATE

RECIAE NOMINAS W
CHEQUES, CLASIFICA LOS

DESTINADDS A PAGD DE

BECARIDS E
INSTRUCTORES-

MOMNITORES, LOS TURNA
A LA UNIDA L ne

PROGRAMAS FEDERALES
Y RESGUARDA LS

CORRESPDNDIENTES A
DBTRAS MODALIDADES

- @
-
RECIBE  NOMINAS Y

CHEQUES, LHS FIRMA Y
REGRESA DOCUMENTDS

@:.-

RECIBE ¥ CLASIFICA PDOR
REGION LOS CHEQUES Y
NOMINAS., INFORMA POR

QFICID A LAS OFICINAS
REGIONALES DE EMPLED
LAS FECHAS Y LUGARES
DE PAGO

@

ACUDE CON NOMINA Y

~®

RECIBE

HFICIO,

GOMUNICAN via
TELEFONICA CON  LDS
INSTRUCTORES

MONITORES ¥ BECARIOS
LA FECHA ¥ LUGAR DE
PAGO

_®

P
-

SE ENTERAN Y ESPERAN
FECHA DE PAGC

CHEQUES AL LUGAR
INDICADC ¥  ENTREGA
CHEQUES

B
'

©

PRESENTAN
IDENTIFIGAGION OF IGIAL,
RECIBEN CHEQUE,

FIRMAN DE RECIBIDD EN
NOMINA Y, EN SU CASD,
EN LA LESTA [+13]

®=

NCMINAS,

REQUISITA
RECABA FramA DEL
PAGADOR, ELABORA
OFIZIO Y TURNA PARA SU
COMPROBACION

-4..

RECIBE NOMINAS PARA
GOMPRGBAR  RECURSOS
¥ BEFGUARDA

'

FIN

ASISTENCIA

MEDICION:

NUmero mensual de apoyos eccndmicos
entregados

Namero mensual de apoyos economicos
programados

Registr& de Evidencias:

X 100 = Porcentaje de apoyos economscos utilizados det
Subprograma BECATE

La entre a de apoyos econdmicos {chegues) a becarios e Instructores—Momtores del Programa BECATE, queda registrada

en land

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplicd.

ina que resguarda el Departamento de Finanzas.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo : Representa
inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

@ anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribird fa palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra gperacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la accidn que
se realiza en ese paso.

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidn con el signo de

interrogacion.

Linea continua. Marca el fiujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

A 4

interrupcion del procedimiento: En ocasiones el procedimiento requiere de

J/ una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por elio el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria insoslayable.

Fuera de Flujo: Cuando por necesidad del procedimiento, una determinada
actividad o patticipacion ya no es requerida dentro del mismo, se utitiza el sigo
de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién, marzo de 2014, Elaboracion del Manual.
Vil. DISTRIBUCION

El original de! Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Operacidn Administrativa.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion General de la Prevision Social.

2. Unidad de Programas Federales.
VHI. VALIDACION

Lic. lvonne Elizabeth Ramirez Gonzalez
Jefa de la Unidad de Programas Federales
(Rubrica).

C. Eduardo Acevedo Garcia

Jefe del Departamento de

Operacion Administrativa
(Rubrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexigquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para legrar, con heches, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello en la Administracion Publica del Estado de México, se impuisa la construccion de un gobierno eficiente vy de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de demandas sociales.

E! buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en ¢! logro
de sus propositos. El ciudadanc es el factor principal de su atencidon y la solucion de los problemas publicos su pricridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resuitados de valor para la ciudadania. Esie modeio propugna por garantizar la estabiiidad de las instituciones gue han
demostrado su eficacia, pero tambien por el cambio de aguellas que es necesaric modernizar.

La solidez y el buen desempeifio de ias instituciones gubernamentaies tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las sstructuras corganizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiente de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo decumenta la accion organizada para dar cumplimignto a la misién del Departamento de
Bienestar y Apoyo a los Trabajadores de la Direccion General de la Prevision Social. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
descentralizacion o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados gue se obtienen, son algunos
de los aspectos gue delinean la gestidon administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaiuacion de la accidén administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo v productividad.

. OBJETIVO GENERAL
Mejorar la calidad, eficiencia v eficacia de las actividades gue tiene encomendadas el Departamento de Bienestar y Apoyo a

los Trabajadores. mediante la formalizacion y estandarizacion de fos meétodos vy procedimientos de trabajo, v i1a difusion de
las politicas que regulan su aplicacion.

II. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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| tH. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Fomento al Bienestar de los Trabajadores. De {a sclicitud a ia entrega de becas a hijos de trabajadores y de
apoyos diversos a organizaciones sindicales, empresas, escuelas o comunidades para la realizacidn de eventos de
desarrotljy capacitacién y culturales y deportivos, orientados a fomentar el bienestar de los trabajadores y de sus familias.

Procedintientos:

» Otorgamiento de Becas para Hijos de Trabajadores.

»  Realizacion de Eventos de Desarrolle, Culturales o Deportivos.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIVHENTO 4.1; OTORGAMIENTO OE BECAS PARA HIJOS DE TRABAJADORES
OBJETIVO:

Coniribuir en la motivacion de nifios y jovenes estudiantes hijos de trabajaderes del Estado de México, mediante ef
otorgamignto de becas econdmicas por aprovechamiento escolar, gue coadyuven en su formacion educativa, cultural,
deportiva, técnica y profaesicnal.

ALCANCE:

Aplica al personal del Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, de la Subdireccion de la Prevision y Politica
Laboral, ¥ de la Direccion General de ia Prevision Social, que se encargan de operar el Programa de Becas del Gobierno dal
Estado de México para Hijos de Trabajadores.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Articule 77, fraccién
XXVill, periédico oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917.

-~ Ley Qrganica de ta Administracion Publica del Estado de México, Capitulo Tercero, Articulo 28, fraccién X VI, publicada
en el periddico oficial “Gaceta dei Gobiemno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas vy adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulo 10, fraccion XXIHI, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobiarno”, 16 de marzo de 2012.

— Reglamenio de Becas, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de marzo de 2003.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Programa de Becas del Gobiemo del Estado de México, para
Hijos de los Trabajadores, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de enero de 1986,

- Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado Vil Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 204020502 Departamente de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, publicade en el periddice oficial
“Gaceta del Gobierno”, 17 de agosto de 2011.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores es la unidad administrativa responsable de difundir e
instrumentar el Programa de Becas def Gobierno del Estado de México para Hijos de Trabajadores.

El Secretario del Trabajo debera:

* Autorizar al Director General de la Prevision Social dé inicio al “Programa de Becas del Gobierno del Estado de México
para Mijos de Trabajadores”.

»  Firmar los oficios para convocar a sesitn a los integrantes del Comité de Seleccitn y Asignacitn de Becas para Hijos de
Trabajadores.

»  Autorizar la programacién de eventos de entrega de becas y, en su caso, presidirlos.
+  Presidir el Comite de Seleccién y Asignacion de Becas para Hijos de Trabajadores.

Los integrames del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas deberén:

* Recibjr oficio de convocatoria a sesién y en la fecha indicada acudir para discernir sobre la autorizacion, asignacién v
pago fe becas en el marcc del “Programa de Becas del Gebierno del Estado de México para Hijos de Trabajadores™.

El Directdr Generai de la Prevision Social debera:

e Solicitar a la Direccion General de Administracién y Finanzas de ia Secretaria de Educacién el tecno presupuestal
asignado para el "Programa de Becas del Gobiemo del Estado de México para Hijos de Trabajadores”,
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* (Gestionar anie el Secretaric del Trabajo la firma de los oficios para convocar a sesién a los integrantes del Comité de
Seleccién y Asignacion de Becas para Hijos de Trabajadores.

« Recibir la informacién de la némina del programa de becas, realizar la programacién de las fechas de pago y someter a
{a aprobacién del Secretario del Trabajo la programacion de la fecha de ios eventos.

« Preparar |a logistica de los eventos de pago con base en la programacion autorizada e instruir 1a difusién a través de la
pagina de captura FURWEB, para conocimiento de las organizaciones sindicales.

El Subdirector de ia Prevision y Politica Laboral debera:

« Recibir ¢ cficic en el cual se le da a conocer el techo presupuestal asignado al “Programa de Becas del Gobierno del
Estado de México para Hijos de Trabajadores”.

s Preparar la logistica de la instalacién del Comité de Seleccién y Asignacion de Becas para la aprobacion de la
convocatorta,

« Instruir la integracidén de los paguetes con la documentacion como tripticos, convocatorias y claves de acceso a la
pagina de captura FURWERB para entregarlos a las organizaciones sindicales, durante la capacitacion.

» Informar al Director General de la Prevision Social de la recepcion de némina para el pago de becas.

* Participar en la preparacién de la logistica de los eventos de pago de becas y en fa coordinacion de las acciones del
Programa de Becas.

El Jefe de Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores debera:

+ Elaborar el oficio para solicitar el techo presupuestal asignado al programa de becas del "Programa de Becas del
Gobierno del Estado de México para Hijos de Trabajadores”.

+ Solicitar al Departamento de Becas de la Secretaria de Educacion, ia elabgracidn de la nomina correspondiente de
becas de acuerdo al presupuesto autorizado.

e Elaborar los oficios para convocar a sesion de instalacion del Comité de Seleccidn y Asignacion de Becas.

« Supervisar que el concurso se apegue a la normatividad v que la captura de datos de los solicitantes de becas se
realice de conformidad con los criterios establecidos en la convacatoria.

. Preparér la logistica para itevar a cabo los eventos de pago de becas en la entidad y coordinar las operaciones
especificas del programa.

e Recibir en medio magnético Ja base de datos de los resultados del programa de becas y elaborar oficio para solicitar a
integracion de la ndmina.

« Firmar el oficio para la entrega de cheques originales cancelados al Departamento de Contabilidad y Deuda Publica, asi
como oficio para comprobar la némina pagada al Departamento de Becas de la Secretaria de Educacion.

El Personal Operativo del Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores debera:
e Concentrar y registrar las peticiones de las Centrales Obreras que participaran en el Programa de becas.

+ FEiaborar los oficios para convocar a los integrantes del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas a la sesién de
instalacion.

* informar via telefénica a las organizaciones sindicales para que en la fecha indicada en el calendario, acudan a la
capacitacicn.

« Preparar los paguetes con las asignaciones correspondientes a cada organizacién sindical (Tripticos, convocatorias y
claves de acceso a la pagina de captura FURWEB vy elaborar el calendario de capacitacion para las organizaciones
sindicales.

s Atender a ias organizaciones sindicales, proporcionarles la lista de asistencia a capacitacion y entregar fechas, claves y
papeleria del programa de becas para su control.

e Validar la captura que realizaron las centrales obreras en el sistema FURWEB.

« Integrar la ndmina por municipic y evento de pago y realizar el pago a los beneficiarios del programa.

e Recibir la ndmina y los cheques de los beneficiarios que no acudieron al evento, resguardarlos tres dias, en su caso,
cancelar ios cheques no cobrados y llevarios al Departamento de Contabilidad y Deuda Publica para su comprobacidn.

s Revisar y cotejar en el sistema para el concurso de becas FURWEB, los datos con los resuliados det concurse del
programa de becas, previamente verificada con los 12 programas de becas, enviada por la Coordinacion de Gestién
Gubernamental.
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DEFINICIONES:

Beca.- Es el apoyo ¢ estimulo gue se otorga en forma econdmica, en especie 0 en exencién. para promover y coadyuvar a
ia formakcion educativa. cultural, deportiva, técnica y profesional de los individuos en la entidad.

Evento.} Reunidn masiva que tieng como fin entregar los cheques a los beneficiarios en compafia del trabajador y su
sindicate,

Convocateria.- Documento que contiene los reguisitas, lineamientos y fechas de inicio y término del Programa de Becas del
Gobiernp del Estado de México para Hijos de Trabajadores.

Nominal- Lista que contiene los nombres completos. mentos de la beca y municipio, al gue pertenecen los estudiantes
beneficiados. tal como se emtiran Ios chegues.

Recursd.- Presupuesto asignado por la Secretaria de Educacion para oparar el Programa de Becas para Hijos de
Trabaja Jores<

Contras}aﬁa.- Hoja impresa del sistema FURWEB con fotografia, sellada por la Secretaria dei Trabajo vy gue indica el
beneficio persanal otorgado en el programa de hecas.

Triptice.- Documento gue contiene la informacién de los requisites para ingresar al concurso de becas, asi como ics monios
de acuerdo con el nivel educztivo.

INSUMOS:

« Oficio de solicitud de techo presupuestal del “Programa de Becas del Gobierno del Estado de México para Hijos de
Trabajadores”™.

RESULTADOS:

s Becas otorgadas a hijos de trabajadores en el Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- No aglica.

POLITICAS:

- Para participar en el conzurso de seleccion se tomara en consideracion ta sumatoria y jerarguizacion de los criterios
establecidos por el Comité de Seleccitn y Asignacion de Becas, a efecto de evaluar a I0s concursantes, asi como
proppreionar fas puntuaciones obtenidas en el mismo.

- Las becas serén otorgadas unica y exclusivamente a los hijos de trabajadores cue viven y trabajan en ef Estado de
México.

—  El nlimero de asignaciones que serdn entregadas a las organizaciones sindicales, deberan ser autorizadas por el C.
Secretario del Trabajo, a través del Director General de ia Prevision Social.

- La asignacion de becas estara sujeta al concurso computarizado con base en la puntuacion obtenida, en los casos an
que la documentacion o los datos sean incorrectos ¢ estén incompletos, ia solicitud sera excluida automaticamente dal
sistema de captura.

- Los lideres sindicales de cada crganizacion formaran parte del Comité de Seleccion y Asignacion de Becas, en calidad
de vocales.

- El parsonal de la Direccion General de la Pravision Social que participa en la ejecucion del programa, asistira a las
reuniones dirigidas por la Coordinacion de Gestion Gubernamental para determinar el sistema de captura de datos en fa
pagina de captura FURWEB. de las solicitudes de becas.

- El Jefe del Departamentc de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores rendird el informe respectivo de la ejecucion del
“Programa de Becas del Gobierno del Estado de México para Hijos de Trabajadores”, ante |a instancia correspondients.

DESARROLLO 4.1 PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS PARA HIJOS DE TRABAJADORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Secretario del Trabajo Autoriza al Director General de la Previsién Social dar inicio al
Programa de Becas del Gobierno del Estado de México para Hijos de
Trabajadores.
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2.

10,

11.

12.

13.

14.

Director General de ta Prevision

Social

Director General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de

Educacion
Director General de la Prevision
Social

Subdirector de la Prevision y Politica
Laborat

Jete del Departamento de Bienestar y
Apoyo a los Trabajadores

Persanal Operativo del Departamento
de Bienestary Apoyo a los
Trabajadcres

Jete del Departamento de Bienestary
Apoyo a los Trabajadores

Director Genseral de la Prevision

Sccial

Secretario del Trabajo

Director General de la Prevision

Scaial

Jefe del Departamento de Bienestar y
Apoyo a los Trabajadores

integrantes del Comite de Seleccion y
Asignacion de Becas

integrantes de! Comité de Seleccion y
Asignacion de Becas

Dirgctor General de ia Pravision
Social

Jefe deil Departamento de Bienestar y
Apoyo a los Trabajadores
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Recibe instruccién, elabora oficio dirigido al Director General de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion para soiicitar
el oficic del techo presupuestal para operar el Programa de Becas del
Gobiermno del Estado de México para Hijos de Trabajadores, entrega
oficio y archiva copia para su contrel, previe acuse de recibe.

Recibe oficio de solicitud, se entera, elabora cficio para informar el
techo presupuestal asignade para el programa de becas y lo envia al
Director General de la Prevision Scclal. Archiva oficio recibido y copia
del enviade previc acuse de recibo.

Recibe oficio de techo presupuestal asignado al programa de becas,
elabora oficic para dario a conocer. obtiene copias y envia al
Subdirector de la Prevision y Politica Laboral y al Jefe del
Departamanto de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, instruyéndcles
iniciar con las actividades operativas del programa y archiva oficio con
acuse de recibo para su control.

Recibe oficio en el cual se le da a conocer el techo presupuestal
asignado al Pregrama de Becas e instruccién de iniciar las actividades,
se entera, lo archiva y colabora en {a coordinacion de actividades. Se
coneacta con la operacion no. 38.

Recibe copia del oficic de lecho piesupuestal asignado al programa de
becas, asi como las instruccionas para dar inicio al programa, se entera
y archiva. Asimismo, instruye al personal operative del departamento
elaborar los oficios para convocar a sesion de instalacion del Comité de
Seleccion y Asignacion de Becas.

Recibe instruccién, elabora oficios para convocar a los integrantes def
Comité de Seleccion y Asignacion de Becas a la sésidn de instalacion
del mismo y los entrega al Jetfe del Depantamento de Bienestar y Apoyo
a los Trabajadores.

Recibe oficios para convocar a los integiantes de! Comite de Seleccidn
y Asignacion de Becas a la sesion de instalacion, se entera y los turna
al Director General de la Prevision Sccial para gestionar firma.

Recibe oficios para convocar a los integrantes del Comité de Seleccion
y Asignacion de Becas a la sesién de instalacion y acude con e C.
Secretario del Trabajo para su firma y auvtorizacion.

Recibe oficios para convocar a los integrantes del Comité de Seleccion
y Asignacicén de Becas a 'a sesion de instalacidn, los firma y devuelve
al Director General de la Pravision Social.

Recibe oficios para convocar a los integrantes del Comité de Seleccion
y Asignacidn de Becas autcrizados y los entrega al Jefe del
Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores para su
distribucion.

Recibe oficios para convocar a los integrantes del Comiteé de Seleccion
y Asignacion de Becas a la sesion de instalacien autorizados, procede
a entregarios a los integrantes del Comité y archiva copia con acuse de
racipo.

Reciben oficio de convocatoria a sesion del Comité de Selsccidn y
Asignacion de Becas, se enteran, archivan y esperan fecha.

En la fecha indicada asisten y celshran sesion de instalacion dei Comité
de Seleccion y Asignacion de Beces, analizan el informe de rasultade
del ejercicio anterior, conoce la propuesta de convocatoria, realizen i
observaciones correspondienies, aprueban la convocateria. determinan
el numero de becas a otorgar en cada nivel educativo y los montos
econdmicos respectives e instruye al Director General de la Prevision
Social continuar con el programa.

Se entera del nimero de asignaciones que habran de entregarse a
cada organizacion obrera e instruye al Subdirector de ia Previsién =
Politica Laberat dé instrucciones al Jefe del Departamenio de Eiones, -
y Apoyo a los Trabajadores eiabore los paquetes con la documentac e
y claves de acceso a ia pagina de captura FURWEB.

Recibe instruccion, prepara los paquetes con las asignaciones
correspondientes a cada organizacion sindical (tripticos, convocaterias
y claves de acceso a la pagina de captura FURWEB), elabora
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calendario de curso de capacitacion para las organizaciones sindicales
e informa a su personal operativo. Resguarda paguetes con
asignaciones y calendario.

17. Personal Operativo del Departamento  Recibe instruccién, informa via telefonica a las organizaciones
de Bienestar y Apoyo a los sindicales para gue en la fecha indicada en el calendario acudan a

+ Trabajadores capacitacion.
18. Organizacion sindical Reciben informacion, se enteran y esperan las fechas de capacitacién.
19.  Organizacion sindical En la fecha establecida asiste a capacitacion que imparte la
Coordinacion de Gestion Gubernamental en conjunto con &l
Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores y se registra en
lista de asistencia.

20. Personal Operativo del Departamento  Afiende a las organizaciones sindicales, resguarda lista de asistencia al
de Bienestar y Apoyo a los curso de capacitacidn y entrega a las organizaciones sindicales fechas,
Trabajadores claves y papeleria del programa de becas para su control.

21. Organizacion sindical Recibe fechas, claves y papeteria del programa de becas y procede a

promover el programa enire sus agremiados.
22, Trabajadores Reciben informacion, se enteran, reuren la documentacion para
solicitud de beca, la entrega en la organizacién sindical y esperan
indicaciones. Se conecta con la operacion no. 28.

23.  Organizacién sindical Recibe la documentacion indicada en la convocatoria para el concurso
de becas, la resguarda, regisira datos en la pagina de captura
FURWEB vy espera indicaciones del Departamento de Bienestar y
Apoyo a los Trabajadores. Se conecta con la operacién no. 27.

24. Personal Operativo del Departamente  Valida los datos en el sistema para el concurso de becas FURWEB,
de Bienestar y Apoyo a los coleja ia base de datos con los resuftados del concurse del Programa
Trabajadores de becas, previamente verificada con los 12 programas de becas,

enviada por la Coordinacién de Gestion Gubernamental, obtiene
contrasefas, resguarda y espera autorizacion del Jefe del
Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores.

25. Jefe deil Departamento de Bienestary  Autoriza al personal operative entregar las contrasefias de cada una de
Apoyo a los Trabajadores las organizaciones sindicales de estudiantes beneficiados en el

concurso de becas, para ser selladas.

26. Personal Operativo de! Departamento  Recibe instruccion cita a las organizaciones sindicales con las listas y
de Bienestar y Apoyo a los FUR de resultados de los estudiantes beneficiados las sella y devuelve
Trabajadores a las organizaciones sindicales.

27. Organizacién sindical Reciben las contrasefias de los resultados de los estudiantes

beneficiados y ias entrega a los trabajadores segin corresponda.

28. Trabajadores Reciben la contrasefia de los resultados de los estudiantes

beneficiados y esperan fecha de pago a sus hijos (becarios). Se
conecta con la operacion no. 41,

29.  Jefe del Departamanto de Bienestary Recibe en medio magnético la base de datos de los resultados del

Apoyo a los Trabajadores programa de becas, elabora oficio para solicitar la elaboracién de la
némina en original y copia y tuma al Departamento de Becas de Ia
Secretaria de Educacion. Archiva copia de oficio con acuse de recibo.

30.  Jefe del Departamanto de Becas de Recibe oficio y medio magnético con la base de datos del Programa de
la Secretaria de Educacion becas, elabora la némina correspondiente e informa al Departamento

de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores.

31. Jefe del Departamsnto de Bienestary  En la fecha indicada recibe la némina det Programa de becas, la turna

. Apoyo a |os Trabajadores al Personal operativo para su separacion por municipio e informa al
i Subdirector de la Prevision y Politica Laboral |a recepcion de fa némina.
32. Personal Operativo del Departamento  Recibe ndmina e instruccion para separar la nomina del programa de

de Bienestar y Apoyo a los
Trabajadores

becas por municipio, resguarda, espera fecha del evento de pago por
municipio, mesa de pago y nimero de pagador y espera programacion.
Se conecta con la operacion no. 39.
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33

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Subdirector de la Prevision y Politica
Labaoral

Director General de la Prevision
Social

Secretario del Trabajo

Director General de fa Previsidén
Social

Subdirector de la Previsidn y Politica
Laboral

Jefe del Departamento de Bienestar y
Apoyo a los Trabajadores

Personal Operativo def Departamento
de Bienestar y Apoyo a los
Trabajadores

Organizacion sindical

Trabajadores/Becario

Trabajadores/Becario

Personal Operativo del Departamento
de Bienestar y Apoyo a los
Trabajadores

Jefe del Departamento de Bienestar y
apoyo a tos Trabajadores

Jefe det Departamento de Bienestar y
apoyo a los Trabajadores

Personal Operativo det Departamenio
de Bienestar y Apoyo a los
Trabajadores

Jefe del Departamento de
Contabilidad de la Deuda Publica y
Registro

Jefe de! Departamento de Becas de
la Secretaria de Educacion
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Recibe informacion, se entera e informa al Director General de ia
Prevision Social de la recepcién de nomina.

Recibe informacion de la némina def programa de becas, realiza la
programacion de las fechas de page e informa al C. Secretario del
Trabajo para que autorice las fechas de los eventos.

Recibe la programacion de eventos para el pago de la némina del
programa de becas, auloriza e instruye ai Director General de la
Prevision Social preparar la logistica para los eventos de pago.

Recibe instruccién para preparar la logistica de los eventos de pago
con base en la programacién autorizada e instruye su difusion a través
de la pagina de captura FURWEB para conocimiente de las
organizaciones sindicales. Asimismo, instruye preparar la logistica de
los eventos y coordinar los eventos de pago al Subdirector de la
Prevision y Politica Laboral y al Jefe del Departamento de Bienestar y
Apoyo a los Trabajadores, respectivamente.

Recibe instruccion y prepara la logistica de los eventos en coordinacion
con el Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores.

Recibe instruccion, colabora en la preparacion de la logistica de los
eventos, instruye al Personal Operative del Departamento de Bienestar
y Apoyo a los Trabajadores difundir fecha de eventos a través de la
pagina FURWEB y organizar la nomina por evento y procede a
coordinar los eventos de page a los beneficiarios del concurso de
becas.

Recibe instruccion, difunde fecha de eventos a través de la pagina
FURWEB, organiza la nomina por evento, ia resguarda y espera fecha
de pago a los beneficiarios del concurse de becas.

Se enteran por la pagina FURWEB e informan a los trabajadores ia
fecha de evenlo.

Se enteran de la fecha de evento y esperan.

En la fecha establecida acude al evento, ubica la mesa de pago. recibe
némina y cheque, firma la nomina y se retira.

Organiza e identifica la némina y los cheques no cobrados e informa y
entrega al Jefe del Departamento de Bienestar y Apoyo a los
Trabajadores.

Recibe ta ndmina y los cheques de los beneficiarios que no acudieron
al evento y espera tres dias habiles para que acuda el beneficiario a
recogerlo.

Transcurridos tres dias habiles instruye al personal operative canceiar
los chegues no cobrados.

Recibe instruccion, cancela los cheques no cobrados, eiabora oficio
para su envio al Departamento de Contabilidad de la Deuda Publica y
Registro de Obligaciones y oficio de la nomina pagada y lo entrega
junto con copia de oficio de cheques no cobrados con acuse de recibo
al Departamento de Becas de la Secretaria de Educacion. Archiva
copias previo acuse de recibo, asi como la informacidn del Programa
de becas.

Recibe oficio de envio de los cheques originales no cobrados y los
cheques para su comprobacion y control.

Recibe oficio de la ndmina pagada y copia de oficio con acuse de
recibo de los cheques originales no cobrados, se entera y archiva para
su control.
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DIAGRAMA 4.1:

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS PARA HIJOS DE TRABAJADDRES

JEFE DEL JEFE DEL OPERAIIG D! INTEGRANTES DEL
secheTARO DIRECTOR GENZRAL | nepairamento pe | SWEDWECTORDE | DEPARTAMENTD DE P AR AMENTG COMITE GE s
DEL TRABRIC DE LA PREVISION BenE oE LA PREVISIDN Y BIENESTAR Y i |AMENTC SELECCION ¥ DREANIZACIONES
z } oo ECASDE L4 EOLITICE L ABORAL APOYD A DS DE BIENESTAR ¥ : SINDICALES
SECRETARIA DE TRABA T BORES APDYD A LOS ASIGNACION DE

EQUCACION

TRABAJADORES

BECAS

O

T7a CaH el
] FROGRamA  [E
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MIECT PARA  -JOS
F TRADAJADDRE:

OF 10

ARGHIA
1 rla

[3d

DEL ENVIADC
ACUSE DE

ELARCAA
FaRA DAFIO
CER ORTIENE

Els

CONVOUATIRA

Q,_

E ORICIDE LE
WCATORIA

T ENTRECA

SFICIDS  DE

MATCRIA ¥
(tEY

i
[s]g ]3]
RECAUE ¥ COFEA e
ENVIATID
3
ENTERA A @
cees ne
56 £
INESTRUCTICN
KACHIVA E NS™RLVE
EORAR SFICIGE
CONVOCATCRIA A
OM CE Com R
ORA G
Q: FRTREGA
RECISE ©F cE
- von N
TLR»A P
RECIEE GFICIOS  DF

RrFCIE!

105 0F
5 :

& ENTERAR
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PROCEDIMIENTO: DTORGAMIENTD DE BECAS PARA HIJOS DE TRABAJADORES

PERSONAL

S JEFE DEL : INTEGRANTES DEL
N JEFE DEL AR (e L DEERATIVO DEL GRANT

SECRETARIO DIRECIOR GENERAL | pppamrauenTops | SUPOMECTORDE | DEPARTAMINTOOF | orpapTAMENTD QMITE bE JRGANIZACIONES

DE L& PREY'SiCIN i LA PREVISCON ¥ BIENESTAR Y SELECCION ¥ o
DEL TRABA O BECAS DE LA e DEBENESTAR Y C SINDICALES

SOTIAL ECAETARIA O POLITICA LABORAL APGYO A LDS N ASIGHACION DE
SECIETARIA DE RARAJADORES APOYO A LOS
EDUCACION TRABAJADORES BECAS
1 =t

HIE HE
SO0 Al

TRABAJADORES

L LA

B ClkRA
1A GINA
(RSN )
I SPERA

TR e
HTRASENAT ¥

v
N

T
INDICA TR

L
{
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PROCHDIMIENTO: QTORGAMIENTC DE BECAS PARA HIJDS DE TRABAJADCORES

JEFE DEL PERSONAL
JEFE DEL DPERATIVD DEL
SECRETARIO DIRECTDR GENERAL DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTDR DE DEPARTAMENTD DE DEPARTAMENTO DRGANIZACIONES
- DE LA PREVISION LA PREVISION Y BIENESTAR Y TRABAJADORES
DEL TRARBAJC BECASDE LA DE BIENESTAR Y SINDICALES
SOCIAL PDLITICA LABORAL APDYD A LDS B
SECRETARIA DE TRABAJADDRES APDYD A LDS
EDUCACION TRABAJADDRES
RECIBE  MNSTRUCCION
CiTh A
DREANIZACIDNES Ch {57
LISTAS ¥ FUR  OE l
RESULTAROS LAS
SELLA ¥ DEVHELVE
REGIRTN
COHTRASENAS €
- RESULTADOSR ful
@“ 2ENEFIGIADUS v
ENTREGA
RECIBEN
CONTRASERA OE
RESULTATOS ¥
. @ ESFERAN FECHA OE
PAGD
RECIBE MEDID @
HMAGNETICO CON BASE
UE DATDS. GEMERA
QFICIO ok
ELABORACION DE
30 NOMIHA Y TURNA
ARGHIVA - CT DE
QFICIO CON ALUSE UE
RECIBD.
RECIEE %0 ¥ MEDIQ
MAGHETICO CON BASE
CE DATGS ELARDRA
NGWIEA . RESGUARDA E
INFORMA  FEUHA DE
ENTRECA
N L& £ECHA
IHNDICADA RECIBE {32
NOMINA, TURRA PARA
SEPARSR POR
MUKC P2 £ INFCRAS
RECIBE ROMINA
SEPARA.  AESGUARDA
PREPARA  EVENTOS
PARA FAGOD Y ESFERA
PROGRAMACIDN
- REC'BE INFORMALION
34 SE ENTERA E INFORMA @
RECIBE HFORMACION
oy DE NOMMA, REALIZA
@" PROGRAMACION  DE
FECHAS DE PAGD ¥
TURNA PARA
AUTORIZACHN
SRAMACION  LE
{TOS FARA PAGG
O ROMNA, A
AUTORIZA E INBTHUYE -
FREPARAR L ——@
LOGISTICA
RECIZE 1NSTRUCTION
PARA  DFUSION 4
TRAVES DE LA PAGINA
FURWEE ¥  PARA -
PREFARAR LA {37
LDGISTICA N
COOROINAR EVENTOS
DE PAGD
FEC.HE HSTRUCLION, (35
FREFARA  LOGISTICA l
GE EVENTOS
RECIBE INSTRUCCION
COLABORA £N
FREPLERAR

LA
LOGISTICA E RSTRUYE
DIFUNDIR EN LA
PAGHMA  FURWER Y
ORGA AR HOMNA
FOR ESERTD
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PRDCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS PARA HIJOS DE TRABAJADORES I
PERSONAL
JEFE DEL JEFE DEL DPERATIVO DEL
DIR| EN. SUBDHRECTDR DE
SEGRETARIO AL | DEPARTAMENTO DE AP ::()f)NY DEPARTAMENTO BE | frp A RTAMENTD TRABA 1A DORES / DRGANIZACIONES
DEL TRABAJO DE LA PREVISIGN BECAS DE LA A S BIENESTAR ¥ DE OIEN Ay BECARID S
SDCIAL SECRETARIA DE PDLITICA LABORAL APDYD A LOS APD o8 SINDICALES
EOUCACION TRABAJADDRES Yo AL

TRABAJADDRES

&

HECIBE  INSTRUCCION
DIFUNOE FECHAS A
TRAYES OE LA PAGINA
FURWEE  ORGANIZA
La  HOMINA - POR {41}
EVENTO. RESGUARDA
¥ ESFERA FECHA [
PA GO

RECIBEN
INFORMACION POR LA

{4 1yt FAGINA FURWEB, SE
ENTERAN DE LA FECHA

DE PAGD E INFORMAN

=£ ENTERAN DE LA
FECIHA DE  FAGH Y
ESPIRAR

-

FECHA

G2

L 4 AGUDE AL EVENTO.
N UBICA MESA DE PAGO,
@4 RECIBE  MOMINA ¥
CHEGUE FIRMA
NOMINA'Y SE RETIRA
ORGARIZA LA HOMINA
E IDENTIFICA  LOS
@_: CHEOUES w0
CORRADOS v
ENTREGA
RECIBE  MOMINA Y
CHEGUES NO
COBRADOS v ESPERA
PERA SU COBRO
DEPARTAMENTG DE
WSTRUYE CANCELAR CONTABILIDAD DE LA
L05  CHEDUES NO @ DEUDA PUBLICA ¥
COERADOS, REGISTRO DE
DBLIGA CIONES
RECIBE  INSTRUCCION
CANCELA  CHEDUES
ELABODRA GFICK
PARA  uU ENVID W
GFICHY DE LA NOMINA
PAGRDA ¥ CHTREGA -
CON CORIA DE OFICG {47
DE Envic ¢
CHEGUES COM ACUSE
(5 DE RECIEG. ARCHIVA
CQPIAS E RECIBE OFKIC  DE
INFORRACION  BE: ENVID DE CHEDUES
FROGRAMA NO  COBRADOS ¥
RECIBE  OFICIO  OE gg%ﬂ%:f]z»\ggx‘ i
GHEGUES DEVUELTOS COMTROL
¥ DE HOMEIA PAGADH
SE ENTEHA ¥ ARCHINA

MEBICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en el otorgamiento de becas a hijos de trabajadores.

Numero anual de becas ctorgadas

X100 = Nomero anual de becas otorgadas vy

Numero anual de solicitudes de beca entregadas.

recibidas
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Registrojde evidencias:

La documentacion de las solicitudes de beca se inlegra un expediente por cada beca asignada y se resguarda en la
organizagion sindical.

El nimerp de becas otorgadas queda registrado en el Sistema de Registro FURWEB de la Direccidn General de la Prevision
Social.

FORMATOQOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.2: REALIZACION DE EVENTOS DE DESARROLLO, DEFORTIVOS O CULTURALES

OBJETIVO:

Contribuir en el bienestar de los trabajadores del Estado de México y de sus familias, mediante la realizacion de eventos de
desarrollo y capacitacion, culturales, deportivos o recreativos en la entidad.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en e Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores que se encargan de atender y
gestionar los apoyos solicitados para realizar eventos para los trabajadores en la entidad, asi como a las organizacicnes
sindicales, empresas, escuelas o comunidades que solicitan apoyos. .

REFERENCIAS:
- Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México, Capitulo Tercero, Articuto 28, fraccion XVIII, publicada
en &l periddico oficial “Gaceta del Gobierno®, 17 de septiembre de 1981, vy sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articuio 10, fraccién XXV, publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de marzo de 2012, '

— Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartade VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 204020502 Departamento de Bienestar v Apoyo a los Trabajadores, publicado en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, 17 de agosto de 2011.

RESPONSABILIDADES:

E! Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores es la unidad administrativa responsable de aiender las
solicitudes de apoyo para la realizacién de eventos de desarrollo, deportivos o culturales dirigidos a los trabajadores del
Estado de México y a sus familias.

Ei Subkdirector de la Prevision y Politica Laboral deberd;

» Recibir el oficio de solicitud de apoyo e instruir y canalizar la peticion al Jefe del Departamento de Bienestar y Apoyo a
ios Trahajadores.

Ei Jefe del Departamento de Bienestar y Apoyoc a los Trahajadores debera:

+ Recibir los oficios y atender las instrucciones para apoyar la realizacidn de eventos deportivos o culturales.

= Instruir ai personal operativo para que elabore oficios de respuesta a organizaciones sindicales, empresas, instituciones
educativas o comunidades que solicitan apoyo para desarroilar algdn evenio.

= instruir al personal operativo ponerse en contacto con la institucidn que solicita el apoyo para el evento, con el proposito
de verificar los requerimientos para su realizacion.

+ Indicar, en su caso, al personal operative o instructor interno de capacitacién preparar las pldticas, estructurando las
tematicas y materiales didacticos.

»  Firmar el oficio para solicitar i apoyo de instituciones cuando se requiera desarroliar temas en especial o cuando sea
necesario utilizar instalaciones, grupos musicales, médicos especializados u otros apoyos.

+ Coordinar la logistica para ia realizacion del evento, en coordinacion con la instancia organizadora.,

¢ Verificar que el evento se realice conforme a o programado y, en su caso, resolver cualquier imprevisto durante ia
realizacion del mismo.

El personal operativo dehera:

« FElaborar el oficio especificando el lipo de apoyo de desarrollo o depertivo o cultural que se habrd de proporcionar a la
organizacion sindical, emgresa, institucidn educativa o comunidad.

« Contactar a la organizacion sindical, empresa, institucion educativa o comunidad y obtener informacion sobre {os
requerimientos, tematica y fecha y nimero de participantes en el evento y preparar fa informacion y ef material de apoyo
necesario.

s Coordlinar el evento, elaborar el informe correspandiente y entregar al Jefe del Departamento de Bienestar y Apoyo a los
Trahajadores.
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DEFINICIONES:

Evento.- Acto donde se desarrolla alguna actividad con un objetivo especifico ya sea en materia de desarollo y
capacitacion o cultural, deportiva y recreativa.

Desarrollo.- Contribuir en el incremento de los conocimientos y los valores en los dmbitos: cultural, fisico y social del
trabajador y de su familia.

Tematica.- Relativo al tema, lo que engloba el tema a tratar como el desarrollo de elementos comao cancer, prevencion de
adicciones, prevencion del delito, etc.

INSUMOS:
—  Oficio de solicitud de apoyo para evento.
RESULTADOS:

—  Curso de desarrollo y capacitacion realizado.
- Evento culiural o deportivo realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No apiica.
POLITICAS:

- Los eventos a realizar deberan estar dirigidos a un minimo de 50 personas, sin limitar el maximo de asistencia.
Los eventos cuflurales o deportivos deberan estar orientados a promaover |a recreacién de los trabajadores y de sus
familias.

- La capacitacion y desarrollo se proporcionara Unicamente a grupos de veinte persenas como minimo, en los casos en
que na se cumpla con este criterio se pospondra la sesion hasta nuevo aviso.

- Se debera evitar que ias actividades de desarrollo o de capaciiacidn sean suspendidas por causas imputables a la
Secrataria del Trabajo.

DESARRCOLLO 4.2 PROCEDIMIENTO: REALIZACIGN DE EVENTOS DE DESARROLLO, CULTURALES O
DEPORTIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTC ACTIVIDAD
1. Organizacién  sindical, empresa, Elabora oficio para solicitar apoyo para realizar un evento de desarrollo,
escuela o comunidad deportivo o cultural, entrega original al Subdirectar de la Prevision y

Politica Laboral y archiva copia previo acuse de recibo.

2. Subdirector de la Prevision y Politica Recibe oficio de solicitud para la realizacion de un evenio, se entera,
Laborai elabora oficic medianie el cual instruye al Jefe del Departamento de
Bienestar y Apoyo a los Trabajadores brindar el apoyo a la institucion
que solicitd el evento. Archiva oficio racibido vy copia de! enviado para <.
control, previo acuse de recibo.
3. Jefe det Departamenio de Bienestary  Recibe oficio para proporcionar apoyo en evento ge desarrclio, deportivo
Apoye a los Trabajadores o cultural, instruye al personal operativo para que elabore el oficio de
respuesta en e! cual se indique el tipo de apoyo que se habra de
proporcionar ai evento y archiva oficio recibide y copia del enviado con
acuse de recibo.

4., Personal operative del Departamenio  Recibe instruccion, elabora el oficio de respuesia especificando el tipo de
de Bienestar y Apoyo a los apoyo de desarrollo o deporiivo o cuitural que se habra de preparcionar
Trabajadores al evenio y lo entrega al Jefe de! Departamenio de Bienesiar y Apoyo a

los Trabajadores.

5. Jefe del Departamento de Bienesiary Recibe oficio de respuesta, se entera del tipo de apoyo, io firma y
Apoyo a los Trabajadores delermina: ;El evento es de desarrollo o deporiivo o cultural?

6. Jefe del Departamentc de Bienestary  De desarrollo, instruye al Personal QOperativo enviar oficio de respucsta,
Apoyo a los Trabajadores solicitar informacion sobre el evento y la tematica a desarrollar y te

notifica de manera verbal las instrucciones para fa capacitacion y las
actividades a realizar.
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10.

11.

12

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

Personal operativo del Departamento

rle Bienestar y Apoyo a los
Trabajadores
Organizacion  sindical,  empresa,

escuela o comunidad

Jefe del Departamerto de Bienestar y
Apoyo a los Trabajadores

Personal Operativo del Departamento
de Bienestar y Apoyo a Ios
Trabajadores

Personal Operative del Departamento
de Bienestar y Apoyo a los
Trabajadores

Jefe del Departamento de Bienestar y
Apoyo a ies Trabajadores

Personal Operativo de! Departamento
de Bienestar y Apoyo a los
Trabajadores

Jefe del Departamento de Bienestar y
Apoyo a los Trabajadores

Personal Operativo del Departamento
de Bienestar y Apoyc a los
Trabajadores

Instituciones

Personal Operativo del Departamento

de Bienestar y Apoyo a |los
Trabajadores
Organizacion sindical, empresa,

escuela o comunidad

Jefe del Departamento de Bienestary
Apoyo a los Trabajadores

Area de Sistemas.

Recibe instruccion, envia oficio de respuesta, contacta a la orgahizacion
sindical, empresa, escuela 0 comunidad, obtiene informacion verbal
sobre el evento, las tematicas a desarrollar, lugar y fecha del evento v
nimero estimado de asistentes, elabora oficios y material de apoyo para
la capacitacion y turna al Jefe del Departamento de Bienestar y Apoyo a
los Trabajadores para su revision y reproduccion. Archiva copia de oficio
con acuse de recibo.

Recibe oficio de respuesta, se entera de los apoyos que habra de recibir
para la organizacion del evento, lo archiva y espera fecha. Se conecta
con la operacidn no. 18.

Recibe material de apoyo para la capacitacién, revisa, reproduce
material, entrega al Personal Operativo o instructores de capacitacidn,
instruye coordinar y estar al pendiente y espera fecha de evento. Se
conecta con la operacién no. 19.

Recibe material de apoyo para la capacitacion, resguarda y espera fecha
de evento.

En la fecha indicada acude, imparte capacitacion o ceordina el evento,
elabora informe y entrega al Jefe del Departamento de Bienestar y Apoyo
a los Trabajadores. Se conecta con la operacion no. 19.

Deportive o cultural, instruye al Personal Operativo solicitar informacion
sobre el evento y elaborar oficios de solicitud de apoyo de grupos
artisticos, culturales o préstamo de instalaciones deportivas ¢ material
deportive a instituciones.

Recibe instruccidn, obtiene informacion del evento y elabora oficios de
solicitud de apoyo de grupos artisticos, culturales o préstamo de
instalaciones deportivas o material deportivo a instituciones y entraga al
Jefe del Departamentc de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores para su
firma.

Recibe oficios de solicitud de apoyo de grupos artisticos, culturales o
préstamo de instalaciones deportivas © matetial deportivo, firma vy
devuelve al personal operative para su entftega e instruye coordinar el
evento y preparar informe.

Recibe instruccion y oficios de solicitud de apoyo de grupoes artisticos,
culturaies o préstamo de instalaciones deportivas o material deportive
firmados, Ios entrega, archiva copia de oficio con acuse de recibo y
espera fecha de evento.

Reciben oficio de solicitud de apoyo de grupos artisticos, culturales o
préstamo de instalaciones deportivas © material deportive, se enteran,
informan respuesta o entregan material de apoyo y archivan oficio.

Recibe respuesta o material deportivo, en su ¢aso, resguarda y en la
fecha establecida acude, coerdina evento, elabora informe y entrega al
Jefe del Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores.

En Ia fecha establecida realiza evento conforme fo planeado.

Acude al evento el dia programado, supervisa, recibe informe, registra
impacle social total o estimado del evento en el informe mensual y fo
entrega en ¢! Area de Sistemas.

Recibe informe mensual, registra impacto social total o estimado def
evento en el avance programatico anual y archiva para su control.
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DIAGRAMA 4.2:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS DE DESARROLLO. CULTURALES O DEPORTIVOS

ORGANIZACION
SINDICAL, EMPRESA,
ESCUELA O COMUMNIDAD

SUBDIRECTCGR DE LA
PREVISION Y POLITICA
LABORAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTOQ DE
BIENESTAR Y APOYQ A
LOS TRABAJADORES

PERSONAL OPERATIVO

DEL DEPARTAMENTO DE

BIENESTAR Y APOYO A
LOS TRABAJADORES

AREA DE SISTEMAS

Q

ELABORA QFICIO PARA
SOLICITAR  APOYO PARA
LNTREGA ¥

EVENTO,
HiVA COPIA CON ACUSE

»{2)

RECIBE ()FICI0 DE SOLICITUD
DE APOYD DE EVENTQ, SE
ENTERA, INSTRUYE
MEDIANTE QFICIO BRINDAR
APQYOQ ¥ ARCHIVA OF:CIO ¥
COPlA CON ACUSE  DE
RECIBUG

‘;@
RECIBE QRICIO) PARA
PROPORCIONAR APOYD EN

EVENTO, LO  ARCHIVA E
INSTRUYE ELABORAR OFICIO
OE RESPLESTA

RECIBE INSTRUCCICN
ELABORA oF DE
RESFUESTA ES ;CiFICANDO

o )t TIPQ OE APQYD AL EVENTO
Y LO ENTREGA
RECIBE OFICIO GE

RESPUESTA. SE ENTFRA DEL
TIPO DE APOYD FIRMA Y
DETERMINA:

DEFQRTIVG
O CULTURAL

JESDE
DESARROLLO O
DERPORTIVO O
CULTURAL?,

DESARROLLD

INSTRUYE ENVIAR QFICIO,

SOLICITAR INFORMATION
DEL EVENTO ¥ TEMATICA Y
NOTIFICA CAPACITACION Y
ACTIVIDADES A REALIZAR

(7
N

@<

RECIBE OFICIO. SE EMTERA.

ARCHIVA Y ESPERA FECHA
DE EVENTO

ge

@_L

RECIBE OFICIOS ¥ MATERIAL
O APOYQ PARA

RECIBE INSTRUCCION. ENYIA
SFICIO, CONTACTA, OBTIENE
INFORMACION, TEMATICA
LUGAR, FECHA DE EVENTO Y
HURERD DE  ASISTENTES
ELABDRA OFICIDS Y
MATERIAL DL ARPOYO PARA
REVISION Y REPRODUCCION
Y ENTREGA. ARCHIVA COPIA.

CARPACITACION, REVISA.
REPRODUCE, E INSTRUYE
ENTREGAR ¥ COORDINAR
EVENTD ¥ ESPERA

L

$-{ 0

RECIBE OFICIOS ¥ MATERIAL
DE  APOYQ  PARA LA
CAPACITACION “ESGUARDA
ENTRECA OFICID. ARCHIVA
COPIA CON ACLSE ¥ ESPERA
FECHA DE EVENTO

pe
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS DE DESARROLLO. CULTURALES O DEPQRTIVOS

i JEFE DEL PERSONAL OPERATIVO
AN INSTITUCION DEPARTAMENTO DE DEL DEPARTAMENTO DE ,
ESEUELA b COMUNIDAD BIENESTAR Y APOYO A BIENESTAR Y APOYO A AREA DE SISTEMAS
LOS TRABAJADORES LOS TRABAJADORES

J
@

EN LA FECHA DICADA
ACUDE, MPARTE
CAPACITACION Q COORDINA
EVENTO. ELABORA iNFORME
¥ ENTREGA,

NSTRUTE SOLTITAR
IFORMACION DEL EVENTO v
ELABGRA®  DFICIOS  DE —
SOLCITUD  DE APOYC G
FPRESTANIO
RECIBE
OBTIENE .
ELABORA ;
H S53LICITUD  DE Y
PRESTAMO ¥ ENTREGE
REC'BE DFICIOS nE
SGLICTUD FIRMA, DEVUELVE
E  INSTRJUYE  FNTRFGAR il 5
COORDINAR  EVENTO ¥ =
FREPARAR INFORME.
RECIBE INETRUCCION
OFICIDS  DE  SGLICITUD
@-‘- FIRMADOS, EMTREGA,
ARCHIVA COPIA CON ACUSE
DE RECIBO ¥ ESPERA
RECIBE OFICIC DE SOLICITUD

DE APDY(G =L EVENTO, SE
ENTERA ¥ ARCHIVA

| P

FECHA

©

Eii LA FECEA EST

ABLECIDA

f-- ACUDE, COORD
ELABORA INFO
ENTREGA
LA FECGHA  iNDICADA

ALIZA EVENTD ¥ RECIBE

oD
ACUDE AL EVENTO,
SUPERVISA RECIEE INFORME,
REGISTRA IMPACTD SOCIAL e
TOTAL O ESTIMADD  ER bl
INFORIME  MENSUAL ¥ LO
ENTREGA

RECIBE iNFORME. REGISTRA
IMPACTS 300IAL TOTAL O
ESTIMAOL EN AVANCE
PROGRALIATICO ¥ ARCHIVA,
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MEDIGION:

indicadores para medir la capacidad de respuesta en la atencidén de soliciludes de apoyo a evenios dirigides a los
trabajadores y a sus familias.

Nuamero anual de solicitudes de apoyo a eventos

atendidas
- — X100 = Porcentaje de apoyos proporcionadces en
Numero anual de sclicitudes de apoyo a eventos eventos realizados
recibidas

Registro de evidencias:

El apoyo para la realizacion de actividades deportivas o culturales que se gestiona ante las instituciones queda registradc en
ei oficic de selicitud de apoyo que se archiva en el Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores.

El apoyo proporcionado a las organizaciones sindicales, empresas, escuelas o comunidades gueda registrado en el avance
programatico que se cancentra en el drea de sistemas de la Subdireccidn de la Prevision y Politica Laboral.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
—  No aplica.
V. SIMBOLOGIA

Para la efaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras ANSI! {American Nacional Standard Institute), los
cuales tienen la representacion y significado siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimientc. Sefiala el principic o terminacion de un procedimiento.

@ Cuando se utilice para indicar el principio del precedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuando se termine se escribird la palabra FiN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento v se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a ofra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de fa accion que se realiza en

ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con ia finalidad
de evitar las holas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara ia letra "A"
para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisidn. Se emplea cuando en la aclividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas altemativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se desctibira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.
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Linea continua. Marca sl flujo de la informacion y ios documentos o materiaies gue se
estan realizando en el drea. Su direccién se maneja a traves de terminar la iinea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion gue se requiera y para unir
cuaiquier actividad.

Fuera de fiujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacidon ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de fivjo
para finalizar su intervencion en el procedimiento.

A\

interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o hien, para dar tiempo al usuaric de realizar
una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insosiayabie.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene
o es la continuacidén de otro. Es importante anctar dentro del simboio, ef nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

VI. REGISTRC DE EDICIONES

Primera edicion, (Febrero de 2014): Elakoracion del manual.

ViIl. DISTRIBUCION

El oiriginal del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo del Departamento de Bienestar y Apoyo a Ios
Trabajadores de la Direccidn General de la Prevision Social.

Las copias controiadas estén distribuidas de ia siguiente manera:

1. Direccion General de la Prevision Social.

2. Subdireccion de la Prevision y Politica Laboral.

VIIl. VALIDACION

Lic. César Torres Borrego
Subdirector de 1a Prevision y Politica Laboral
(Rubrica).

C. Héctor Keymolent Olvera
Jefe de Departamento de Bienestar
y Apoyo a los Trabajadores
(Rubrica).
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, PRESENTACION
La sociegdad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores pondiciones de vida y constante prosperidad,

Por ello, lse impuisa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensoes para la solucion de [as demandas sociales,

El buen gobierno sa sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal da su atencion y ta solucidn de fos problemas pubiicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuavo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para ia ciudadania. Este modaio propugna por garantizar la estabilidad de las insfituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aqueilas que es nacesario modarmnizar.

ta solidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como Dase las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, da! diseno e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establacimiento de sisternas de gestion de calidad.

El presente documento administrativo plasma la accion organizada para dar cumplimiento a la mision da la Subdireccion de
la Prevision y Politica Laboral. La estructura organizafiva, la division del frabajo, los mecanismos de coordinacién vy
comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacidn, los procesos clave
de la organizacion y los resulfados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
asta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de ia accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de ia cultura hacia nuevos esquemas de rasponsabilidad, transparencia, organizacian,
liderazgo y productividad.

[. OBJETIVO GENERAL

Mejorar ia calidad, eficiencia y eficacia de las acfividades de recepcion y seguimiento que lleva a cabo la Subdireccion de a
Prevision y Politica Laboral en materia de andlisis del comportamiento del mercado de trabajo y fomento de la ocupacion
laboral, dirigido al sector de desampleados y subempleados con discapacidad, adultos mayoras, VIH v preliberados, asi
como impuisar Eventos Deportivos, Recreativos y Culturales, vy Becas para Hijos de Trabajadores del Gobierno del Estado,
mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimienios de trabajo y la difusion de las politicas que
regulan su aplicacion.

Ii. IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESQ

COMUNICACION CON EL USUARIO

¥ SUFAMILIA)

e
| DEMANDAS USUARIOS |
| (AECUERIMIENTO (EMPRESAS, |
{ DEEMPLEQY . SINDICATOS,
. C%‘-E%%‘g}rlgN. ' RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES PARA EL PERSOMNAS COMN |
H . . CAPACIDADES
| RECREACIONY ! OTORGAMIENTO DE APOYOS DIFERENTES ¥ |
| CULTURAY, ADULTDS :
! BECAS PARA ' MAYDRES Y.
| HIJEBS DE | TRABAJADORES '
| TRABAJADORES
: i

'

'

ATEMNCION ¥ SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES EN MATERIA DE LA
PREVISION Y PDLITICA LABORAL

PROCESO
SUSTANTIVO

PROCESOS ADMINISTRACION ABASTECIMIENTOQ DE PRESUPUESTOS EQUIPAMIEMNTO
ADJETIVOS DE PERSONAL BIENES ¥ SERVICIOCS TECHOLOGICO

Kl. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso; Atencion y Seguimiento de solicitudes en materia de la prevision y politica laboral.- De ia recepcion da
soliciiudgs, a la canalizacidn para su atencion vy elaboracion det informe de asuntos turmados.
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Procedimiento:

» Recepcion y seguimiento de solicitudes para el otorgamiento de apoyos.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 4.1: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES PARA EL OTORGAMIENTO DE APOYOS

OBJETIVO:

Mantener gl confrol de los asuntos turnados para su atencion a los departamentos adscritos a la Subdireccion de la
Previsién y Politica Laboral.

ALCANCE:

Aplica a las instancias intermas o externas (empresas, sindicatos, dependencias de Gobhierno), trabajadores del Estado da
Mexico vy sus familias, asi como a los servidores pulblicos adscritos a la Subdirsccidn de la Previsidn y Politica Laboral,
encargados de atender la demanda de fos usuarios.

REFERENCIAS:
- INEGI, Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo (ENOE), www.inggi.org.mx

- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Meta V1.3. México con Educacion de Calidad. Objetive 3.3. Estrategia 3.3.1.
Meta V0.4, México Présperc. Objstivo 4.3. Estrategia 4.3.3.2. Diario Oficial de la Federacion, 30 de mayo de 2013.

- Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017. Pilar 1 Gobierno Solidario. Linea de Accion Objetivo 1. Ser
reconocide como el Gobiarno de la educacidn. Estrategia 1.2. Impulsar fa educacion come paianca del progreso social.
Estrategia 2.3. Promover la insercion de la gente de menos recursos. Linea de Accion Objetivo 3. Mejorar la vida de ios
mexiquenses a través de la transformacidn positiva de su entorno. Estrategia 3.4. Promover fa culiura y el deporte. Pilar
2 Estado Progresista. Linea de Accion Objetivo 2. Gensrar un mayor crecimiento econdmico por medio de la
productividad vy el empleo. Estrategia 2.1. Capacitar y profesionalizar a la fuerza laboral mexiguense y Estrategia 2.2
impulsar la inversion productiva. Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de 2012.

- Acuerdo mediante el cual de establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empiao para sl gjercicio
corraspondiente. Diario Oficial de la Federacion.

- Reglamento interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo | "De {a Secretaria del Trabajo”. Seccion Primera "De la
Competencia y Organizacion de la Secretaria”. Articuio 3, fraccidn II. Capitulo lll “De las Unidades Administrativas de ia
Secretaria”. Articulo 10, fracciones i, XViy XVII. Periodico oficial “Gaceta del Gobierng”, 16 de marzo de 2012.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII. Objetivo y funciones da la Subdireccidn de
la Prevision y Politica Laboral. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de agosto de 2011.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de la Prevision y Politica Laboral es responsable de coordinar la atencion de las solicitudes que en
materia de apoyo a los trabajadores se presenten ante la Direccion General de la Prevision Social.

E! Director General de la Prevision Social debera:

. Recibir oficios de solicitud para sl otorgamiento de apoyos sobre sstudios scondmicos y sociales en materia laboral,
realizacién de eventos deportivos, recreativos y culturales, becas para hijos de trabajadores y de empleo para
personas con discapacidad y aduitos mayores.

. instruir se elabore el oficio de tumo de las solicitudes recibidas en otorgamiento de apoyos para atencion de a
Subdireccidn de la Previsidn y Politica Laboral.

El Subdirector de la Prevision y Politica Laboral debera;

. Recibir las solicitudes en materia de Prevision y Politica Laboral y canalizarlas para su atencidon ai departaments qus
corresponda.

. Firmar los oficios de respuesta emitidos por los departamentos de su adscripcion.

. Lievar el registro de 10s asuntos turnados a ios departamentos y emitir informe al Director General de la Prevision
Social.
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Los Jefps de Departamentc de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas, Bienestar y Apoyo de
tos Trabajadores vy de Estudios y Politicas de Empleo deberan:

Atender las instrucciones del Subdirector de la Prevision y Politica Laboral para emitir respuesta a las solicitudes
tumadas.

Aplicar la normatividad vigente en la emision de los oficios de respuesta.

Emitir los informes que le sean requeridos respecto del desarrollo de sus funciones.

El Asistente de la Subdireccion de la Prevision y Politica Laboral debera:

Clasificar las solicitudes de acuerdo al tipo de apoyo requerido.

Elaborar el oficio mediante el cual se turnan las solicitudes para su atencion al Departamento gue corresponda (Grupos
Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas, Bienestar y Apoyo de los Trabajadores y de Estudios y Politicas
de Empleq).

Recibir informes de las actividades asignadas a los departtamentos.

Efaborar los informes mensuales dirigidos a la Direccidn General de la Previsidn Social, y recabar autorizacion del
Subdirector de la Prevision y Politica Laboral.

DEFINICIONES:

Solicitud_- Escrito que presentan grupos vulnerables, trabajadores, H. Ayuntamientos y/o Centrales Obreras para el
otorgamiento de apoyos gue ofrece la Direccidn General de la Prevision Social, a través de la Subdireccion de la Previsién y
Politica L.aboral.

Apoyos.- Se refiere a la operacidn de los programas tendientes a favorecer a la clase trabajadora en diferentes rubros como
el Centro de Intermediacién Laboral, Centro de Evaluacién de Habilidades Laborales, Eventos y Recreacién Cultural y
otorgamiento de becas.

INSUMOS:

Oficio de solicitud.

RESULTADOS:

Informe concentrado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de la Revista Informativa.

Convenios con las Empresas a través del Centro de Habilidades Laborales.

Sistemas Estatales para personas con discapacidad y adultos mayores

Realizacién de eventos deportivos, culturales y de desarrollo para Ios trabajadores del Estado de México y sus familias.

Otorgamiento de becas para hijos de trabajadores.

POLITICAS:

La Subdireccidn de la Prevision y Politica Laboral llevard el registro y control del seguimiento de las solicitudes turnadas
para su atencion, hasta la emision del oficio de respuesta.

La Subdireccién de la Previsién y Politica Laboral verificarad el cumpiimiento de los principios que establece el Servicio
Nacional de Empieo para los programas que desarrolia la misma.

Los departamentos adscritos a la Subdireccion de 'a Prevision y Politica Laboral presentaran un informe de actividades
en gl ttiempo y forma establecidos por la misma.

En| el caso dei Programa de Becas para Hijos de Trabajadores Sindicafizados, el tramite sera a través de un
representante que nombre el lider sindical como apoderado ante el Comité de Seleccion y Asignacion de Becas para
Hijes de los Trabajadores.
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DESARROLLO 4.1: Recepcion y Seguimiento de Sclicitudes para el Otorgamiento de Apoyos

No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
) PUESTO
1 Direccién General de la Recibe oficio de solicitud becas para hijos de trabajadores sindicalizados, para

Previsidon Sccial/ Director

Subdireccion de ia Prevision
y Politica Laborai/Asistente

Subdireccion de la Prevision
y Politica Laboral/Subdirector

Subdireccidn de fa Prevision
y Politica Labora/Asistente

Departamento
correspondiente/ Jefe de
Departamento

Subdireccidn de la Previsién
y Politica Laboral/Asistente

Subdireccion de la Prevision
y Politica Laboral/Subdirector

Subdireccion de la Prevision
y Politica Laboral/Asistente

Direccién General de la
Prevision Social/ Director

ia realizacién de eventos deportivos, recreativos y culiurales y empleo para
personas con discapacidad y aduitos mayores, se entera, emite oficio en
original y copia para la atencidén de la solicitud, anexa copia del oficio de
solicitud y turna al asistente de la Subdireccidén de ia Prevision y Politica
Laboral; Se eiabora oficio de solicitud de estudio sobre ia problemédtica laboral
en original y copia dirigido al Departamento de Estudios y Politicas de Empleo,
turna original y archiva la copia del oficio de solicitud, previo acuse de recibo
para su control.

Archiva para su control ei original del oficic de solicitud y Ia copia del oficic de
instruccion previo acuse de recibo.

Recibe oficio de instruccion y copia del oficio de solicitud, registra y clasifica
las solicitudes de acuerdo a la peticion para ser canalizada al departamento
que corresponda, presenta la informacion ai Subdirector de la Prevision y
Poiitica Laborai.

Recibe los oficios, revisa y gira instrucciones para su atencion devolviendo
ios documentos al asistente.

Recibe oficio de solicitud y oficio de instruccion, elabora oficio en original vy
copta dirigido al Departamentc responsable de atender la solicitud,
especiticando el nombre de la persona con ia cual realizara el contacto y la
faecha para informar de los resultados, entrega original y recaba acuse de
recibo en la copia.

Archiva para su control ios oficios recibidos y la copia del oficio con
instruccion.

Recibe oficio, registra, se entera de la fecha de entrega del informe vy
archiva.

Procede a dar atencion a la solicitud y una vez concluida, élabora informe en
original y copia, entrega original al asistente de la Subdireccion de la
Prevision y Politica Laboral y archiva la copia para su control previo acuse de
recibo.

Recibe Informe, revisa y elabora un Informe Concentrado, el cual turna al
Subdirector de la Prevision y Politica Laboral.

Archiva los informes recibidos para su control.

Recibe Informe Concentrado, revisa, firma y devuelve al asistente.

Recibe Informe Concentrado, obtiene fotocopia, entrega original a la
Direccion General de la Prevision Social y recaba acuse de recibo en la
copia, la cual archiva para su control.

Recibe Informe Concentrade de los asuntos turnados a la Subdireccion de la
Prevision y Politica Laboral, se entera y archiva para su control.
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DIAGRAMA 4.1: Recepcion y Seguimiento de Solicitudes para el Otorgamiento de Apoyos

DIRECCION GENERAL DE LA PREVISION SOCIAL

SUBDIRECCION DE LA PREVISION Y POLITICA LABDRAL
DIRECTOR GENERAL . —_ - . — — — — —
ASISTENTE SUBDIRECTDR DEPARTAMENTOS

INIC 10

Labeean
paia su s
derecing

8 R . - —

annrdnlrails
deyialee

MEDICION:

Numero de solicitudes autorizadas X 100 = Porcentaje de apoyos otorgados
Numero de solicitudes recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

- Oficip de solicitud.
- Oficip de instruccion para la atencion de la salicitud.
- Informe concentrado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.
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V. SIMBOLOGIA

Simboio

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principic o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del preccedimiento y se emplea
cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro det.
mismo procedimento.

Operacion. Representa la reafizacién de una operacién o actividad relativas 2 ur
procedimiento v se anota dentro del simboio la descripcion de la accion que se realiza
eN ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Esle simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafic, el cual muestra al finalizar la hoja. hacia
donde va y al principio de la siguiente haja de donde viene; dentre del simboic se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

DO
O
|
<>

Decision. Se empiea cuandc en la actividad se requiere preguntar si alge procede o
ne, identificande dos o mas alternativas de sclucidon. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogasion.

l

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en e} area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
o participacion ya no es requerida dentro dei mismo, se utiliza el signe de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en &l procedimiento.

1
7

Interrupcion del procedimiento. En ccasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuaric de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por elle, el presente simbolo
se emplea cuando el procese requiere de una espera necesaria e insoslayable.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, noviembre de 2005, Elabcracion del procedimiento.
Segunda edicion, noviembre de 2007. Actualizacion del procedimiento.
Tercera edicion, febrero de 2014, Actualizacion del procedimiento.
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VIl. DISTRIBUCION
El crigina| del procedimiento se encuentra en poder de la Subdireccion de la Previsién y Politica Laboral.

Las copiap controladas estdn cistribuidas de la siguiente manera:

1 Direccidn General de la Previsién Social.

2 Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas
3. Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores.
4

Departamento de Estudios vy Politicas de Empieo.
VIIl. VALIDACION

Lic. Armando Lopez Salinas
Director General de la Prevision Social
(Rubrica).

Lic. César Torres Borrego
Subdirector de la Prevision y Politica Laboral
{Rabrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,

mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por elto, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de

acuerdos y consensocs para la solucion de demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el usoc de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y ta solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, crientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garaniizar la estabilidad de {as instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambioc de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisidon y actualizacién de las estructuras organizacionales vy sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.
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Ei presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Fomento de Organizaciones Productivas para el Tranajo de la Direccion General de la Previsién Social de |a Secretaria del
Trabajo; La estructura organ zativa, la division del trak ajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividapes encomendadas, el nival de descentralizacion o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los
resuitados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa.

Este documento contribuye en ia planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esguernas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazge y productividad.

L OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad. eficiencia y eficacia de las actividades gue tiene encomendadas el Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas sara el Trabajo en materia de promocion de iniciativas orientadas a la generacion de emplec o
autoempleo de la entidad y constitucion legal de sociedades cooperativas, mediante la formalizacion v estandarizacion de
los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusion de las politicas gue reguian su aplicacion.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

A
| y
SOLICITUD DE

EQUIPAMIENTC Y USUARIOS
ASESORIA PARA | |OTORGAMIENTO DE MAQUINARIA CONSTITUCION LEGAL BE (SOLICITANTES
CONSTITUGION Y EQUIPO SOCIEDADES CODOPERATIVAS DEAPOYOS
DE SOCIEDADES AUngGPEL'-EO)
COOPERATiVASl

PROCESQOS

SUSTANTIVOS FOMENTO AL AUTOEMPLEQ

ABASTECIMIENTO
DE BIENES Y PRESUPUESTOQ
SERVICIOS

PROCESOS ADM-NISTRACION
ADJETIVOS DE PERSONAL

EQUIPAMIENTQ
TECNQLOGICO

ili. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Fomento al Autoempleo. De la recepcion de soficitudes de Fomento al Autoempleo, al otorgamiento de
maguirfaria y equipo.

Procedimientos:
+  Bquipamiento de iniciativas de Qcupacion por Cuenta Propia.

«  Qonstitucion Legal de Sociedades Cooperativas,
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 4.1: EQUIPAMIENTO DE INICIATIVAS DE OCUPACION POR CUENTA PROPIA
OBJETIVO:

Incrementar ¢l empleo y autoempleo mediante ef otorgamiento de magquinaria, equipo, herramienta y/o mchiliaric a
iniciativas de ocupacion por cuenta propia.

ALCANCE:

Aplica & los servidores plblicos que operan el Programa de Fomento al Autoemplec, adscritos al  Departamento ce
Fomento de Organizacicnes Productivas para el Trabajo gue tengan como actividades la recepcicn, analisis, elaboracién y
respuesta a peticiones realizadas al Director General de la Prevision Social y solicitantes que acuden directamente al
Departamento.

REFERENCIAS:

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estadc de México, Capitulo Tercero, articulo 28, fraccién XVII. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobiernc™, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo, Capitule IV, articulo 10, fraccidn XIV. Pericdico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de marzo de 2012.

- Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo. Diario Oficial de la Federacion, 28 de febrero del 2013,

- Manua! Genera! de Organizacion de la Secretarfa del Trabajo v de la Prevision Sosial. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 204020404 Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el
Trabajo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de abril de 2014,

RESPONSABILIDADES;

El Departamento de Fomento de Qrganizaciones Productivas para el Trabajo es la unidad adminisirativa responsable
de atender todo lo relacionado con el equipamiento para el fomento de! autoempleo.

El Director General de la Previsién Social debera:

» Presidir las sesiones de! Comité interno de Evaluacion del Subprograma de Fomento al Autoempleo.

» Presidir y validar ia adjudicacion a proveedores participantes en el Comité de Adquisiciones de las iniciativas de
Ocupacion por Cuenta Propia viables.

* =« Notificar par escrito a los proveedcres la adjudicacion de proyectos.

+ Solicitar por escrito a la Coordinacion General de Empleo, Ia revision y autorizacion de los cuadros sindpticos de los
proyectos revisados en el Comité Evaluador del Subprograma de Fomento al Autoempleo.

« Acordar con &l Secretario del Trabajo la fecha, dia y hora de la entrega de los equipes, en caso de que fuera en evento
masivo. )
o Firmar los formatos establecidos por el Servicic Naciona!l de Empleo.

El Subdirector de Desarroilo de Empleo debera:

e Participar como Secretario del Comité Interno de Evaluacion del Subprograma de Fomento al Autoempieo.
¢ Firmar el formato "Constancia de Validacion” que emite el Servicio Nacional de Empleo.

El Jefe de Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo debera:

* Realizar programas de trabajo conjuntamente con el Subdirector de Empleo y el Director General de la Prevision Social,
a fin de determinar situaciones de los proveedores participantes.

+ Convocar a integrantes del Comité Interno de Evaluacion del Subpregrama de Fomento al Autoempleo.
e Participar como Vocal en el Comité interno ¢e Evaluacion del Subprograma de Fomento al Autoempleo.
e Acordar con los proveedores el iugar, fecha y hora de entrega de equipos.

« Entregar los equipos y maquinaria a beneficiarios.

* Realizar seguimiento a ias Oficinas Regionales de Empleo.

El personal que opera el Programa de Fomento al Autoempleo debera:

» Recabar la informacion del solicitante para otorgar el apoyo.

* Realizar las visitas para determinar la viabilidad del proyecto.
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« Capiurar informacion del proyecto en el Sistema del Programa de Apoyo al Empleo.

» Bringar el apoyo necesario en las entregas de los equipos a beneficiarios, recabar firmas y verificar pedidos contra
factyira.

» Realizar visitas fisicas de seguimiento a proyectos equipados.

. Entri‘egar a los beneficiarios el Acta de Entrega de Bienes en Propiedad.

« Coordinar a las Oficinas Regionales de Empleo en cuanto al Subprograma de Fomento al Autoempleo.

« Captura en el SISPAEW de toda la informacion que se requiera dentro del Subprograma de Fomento al Autocempleo.
DEFINICIONES:

Fomento al Autoempleo.- Consiste en la aportacién de recurses para la compra de maquinaria, equipo, herramienta y/o
mobiliafio a iniciativas de ocupacion, con la finalidad de promover el autoempleo.

Comité Interno de Evaluacion.- Es el grupo de personas que participan en el andlisis y toman acuerdos generales
mediante votacion para la aprobacion de iniciativas de ocupacién por cuenta propia.

Comité de Adquisiciones.- Es el grupo de personas que participan en los procesos de adjudicacién y toman acuerdos
gensrales mediante votacion, para la compra de bienes a entregar a las iniciativas de ocupacion autorizadas.

Expediente técnico.- Son los documentos que se requieren para la autorizacion del apoyo.

Supervisidn.- Es una visita fisica a [a iniciativa, con el fin de verificar el uso adecuado de la maquinaria, equipo, herramienta
yfo mobiliario de la iniciativa autorizada.

INSUMOS:

« Oficio “FPropuesta de Proyecio”.

RESULTADOS:

+ Entrega de equipo para autoempleo,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Adniinistracién de los Recursos del Programa de Apoyo al Empiec (Departamento de Finanzas de la Unidad de
Programas Fedearales).

POLITICAS:

- Unicamente se proporcionard apoye para equipamiento a las iniciativas que garanticen la creacion, consolidacién o
fortalecimiento de empleo a bajo costo, y en caso de no cumplir con ello, el Departamento de Fomento a Organizaciones
Productivas para el Trabajo, recogera los bienes y cancelara cualquier posibilidad de devolugion.

- Serd requisito indispensable para otorgar el apoyo de Fomento al Autoempleo que el solicitante no tenga deudas que
comprometan el patrimorio del mismo.

- No se proporcionara apoyo a las Iniciativas de Ocupacion que no cumpla con los requisitos y lineamientos establecidos
en [a materia.

DESARROLLO 4.1: EQUIPAMIENTO A INICIATIVAS DE OCUPACION POR CUENTA PROPIA

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/PUESTO
1 Solicitante/Beneficiario Acude a la Oficina Regional de Empleo que le corresponda de acuerdo a

su domicilio, solicita informacién sobre los requisitos para obtener el
apoyo de fomento al autcempleo, los redne y entrega.

2 Oficina Regional de Empleo Atiende al solicitante, requisita el formato “Registro Personal”, revisa
documentos, entrega la “Propuesta de Proyecte® para su llenado vy
determina:

. ¢ Los documentos estan completos?

3 - Oficina Regional de Empleo No, informa al solicitante los requisitos faltantes y devuelve los

| documentos.

4 Solicitante/beneficiario Recibe documentos, se entera de los requisitos que hacen falia, los relne

y presenta en la Oficina Regicnal de Empleo.

Se conecta con la actividad nimero 2.
5 Oficina Regional de Empleo 5i, recibe documentacién junto con la Propuesta del Proyecto, integra
expediente, lo resguarda & indica al interesado esperar visita de
viabilidad.
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11

12

13

14

16

17

18

19

20

21

22

Solicitante/beneficiario
Oficina Regional de Empieo

Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas
para el Trabajo

Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas
para €l Trabajo

Oficina Regional de Emplso

Departamento de Fomenta de
Organizaciones Productivas
para el Trabajo

Comité interno de Evaluacion

Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas
para el Trabajo
Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas
para el Trabajo

Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas
para el Trabajo

Comité de Adquisiciones

Departamento de Fomentg de
Organizaciones Productivas
para el Trabajo

Coordinacion General de
Empieo de la Secretaria del
Trabajo

Departamento de Fomento de
Crganizaciones Productivas
para el Trabajo

Proveedores

Solicitante/Beneficiario

Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas
para el Trabajo
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Attende indicaciones y se retira.

Programa visita de viabilidad por municipio con el propdsito de constatar
que la iniciativa cumple con la normatividad del Servicio Nacional de
Empleo y es sujeto de apoyo.

En la fecha programada realiza visita de viabilidad, requisita los formates
“Constancia de Validacion” y “Carta Compromiso de los Participantes”,
integra al expediente y envia al Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas para el Trabajo, para su revision y valoracion
en el Comité Interno de Evaluacion (CIE).

Recibe expediente técnico, revisa que se encuentren de conformidad con
la normatividad v determina:

;Cumple con requisitos?

No, devuelve a la Oficina Regional de Empleo para las correcciones
correspondientes

Recibe expediente, realiza las correcciones solicitadas y regresa. Se
conecta con actividad ndmero 8.

Si, elabora y envia cficios de invitacién a integrantes del Comité Interno
de Evaluacion, para analizar ias propuestas en la Oficina Regional de
Emplec correspendiente.

Recibe oficio y en la fecha acordada verifica la viabilidad de las inicfativas
de ocupacion propuestas por las Oficinas Regionales de Empleo, emiten
dictamen y entregan al Departamento de Fomento de Organizaciohes
Productivas para €l Trabajo.

Recibe dictamen, fo analiza y determina:

¢ Fueron aprobadas las iniciativas de ocupacion?

No, devuelve las iniciativas a fa Oficina BRegional de Empleo
correspondiente para su cancelacion o bien, para realizar las correcciones
correspondientes. Se conecta con actividad 10.

Si, elabora requerimientos para que se reaiice la compra del equipo
solicitado por la iniciativa de Ocupacion y envia por oficio al Comité e
Adquisiciones.

Recibe soiicitud, glabora invitaciones a proveedores, realiza el concurso
en la fecha estipulada, emite el fallo y lo envia al Departamento de
Fomento de Organizacienes Productivas para el Trabajo.

Recibe el fallo, registra en el sistema a los beneficiarios integrantes de las
iniciativas de Ocupacidon adjudicadas, asi como los proveedores que el
Comité de Adquisiciones haya determinado como ganadores en cada una
de ellas; envia por oficio la solicitud de validacion de las Iniciativas de
Ocupacion a la Coordinacion General de Emplec de la Secretaria del
Trabajo.

Recibe oficio, valida las iniciativas y envia validacion por oficio ai
Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo.

Recibe validacion, elabora programacion de entrega de la maquinaria,
herramienta y/o equipo para cada una de |as Iniciativas y la da & conocer
a los proveedores adjudicados.

Atiende indicaciones y en coordinacién con el personat respensakile de
cada Oficina Regional de Empleo, entrega el equipo, maquinaria y/o
herramienta en los domicilios de los beneficiarios.

Recibe los bienes y originales de los formatos “Acta de Entrega-
Recepcion de Bienes” vy "Relacion de Bienes Entregados” y ios archiva.
Inicia la ejecucion de la Iniciativa de Ocupacion.

Programa supervisiones a los doce meses a partir de la fecha de inicio de
operacion, requisita el formato “Cuestionario de Visita” y determina:

&la Iniciativa de ocupacion opera adecuadamente? ’
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23

24

25

26

Departamentc de Fomento de
Organizaciones Productivas
para el Trabajo

Solicitante/ beneficiario
Departamento de Fomente de
Crganizaciones Praductivas

para gl Trabajo

Solicitante/ heneficiario
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No. recoge los bienes, requisita los formatos "Acta de Recuperacién de
Bienes” y “Relacién de Bienes devuslios por el Beneficiario” en original y
capia, entrega originales al solicitante y recaba acuse de recibo en las
copias, las integra al expediente y archiva para su conirol.

Recibe originales de los formatos “Acta de Recuperacion de Bienes” y
“Relacién de Bienes Devueltos por el Beneficiario”, firma copias v regresa
ios bienes.

5i, adjudica los bienes, concluye el proceso de comodato, elabora el
“Acta de Enlrega-Recepcion de Bienes” en otiginal y copia, entrega
original al solicitante y archiva ia copia en el expediente, previo acuse de
recibo.

Recibe el formato “Acla de Entrega-Recepcion de Bienes” en original y o
archiva para su control.

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA 4.1: EQUIPAMIENTO A INICIATIVAS DE OCUPACION POR CUENTA PROPIA

SOLICITANTE

OFICINA REGIONAL DE
EMPLEC

DEPARTAMENTCQ DE
FOMENTO DE
CORGANIZACIONES
PRODUCTIVAS PARA EL
TRABAJO

COMITE INTERNG DE
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COMITE DE
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DEPARTAMENTO DE )
COORDINACION

FOMENTO DE .
SOLIGITANTE PROVEEDORES ORGANIZACIONES AD%%T;T(ESEES G[IJESERAL DE EMPLEO
PRODUCTIVAS PARA EL LA SECRETARIA
TRABAIC DEL TRABAJO

TTAMEN.
¥ DRETERMIN

DCVUELVE LhS
INECIATIVAS PARA SU
CANCELACION O PARA
REALIZAR
CORRELCIONES

-
ELABORA
REQUERIMIENTOS  PARA
REALIZAR COMPRA DL
EQUIPT BOLICNATS FOR % e
LA HICHA TV A BE
CUUPAZION ¥ A
QFiCIe HECIEL SOLICI UL
ELAHGHA  HYITACIDNLS
A PROVEEDORES
4— REALIZA CONCURS0,

EMITI FALLO Y LO ENVIA

REC:EE FALLO, RE THA
EN EL SI5FEMA A LCS
BENEFICIATHCGS DE LAS

{HICIATIVAS ¥
PROVEEDOMFS QUE EL

CORT BETERAIND 18
GANADORES Y ENVIA —-

FOR OF 0 LA

SoLCITLD DE

VALIDACION UE  .AS BECIBE DFICID, VALIDA
INICIATIVAS V3 LAG INICIATIVAS ¥ LNVIA
QUUPACION VALIDACION PDR OFIEID

RECIRE VALIDS CION,
EiABORA
PROGRAMACION oE
ENTREGA DE EQUPO
4 FARA CADA UNA DE LAS
INICIATIVAS Y LA DA A
CONUGCER A LCS

PROVEEDQNES

ETWENDEIND|CRC\ONFSY AD.UDICADDS

COORDINAC.DH CON
DE

ONALES, 1GA
QUIPD, MAGLINARIA
Y/ HIERRAMIENTAS

1LQ3 ARCHIVA

INICIA BJCOUCION DE LA
IKICIATIVA OE
BCUPACION
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DEPARTAMENTO DE

FOMENTD DE CODORDINACION

COMITE RE GENERAL DE EMPLEO
SPLICITANTE PROVEEDDRES ORGANIZACIONES ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA
PRODUCTIVAS PARA EL e
TRABAJO

@

PROGRAMA

SUPERVISIGNES A LO5 12
MESES DE INIGHY GE LA
OPERACION, RECQUISITA

EL
“GUESTIONARIO GE
VISITA® ¥ DETERMINA

ZCPEAA BIEN LA
INICIATIVAT

RECOGE  LQS  BIEMES.
REQUISITA LoS
FORMATOS “ACTA  DE
RECUFEHACION DE
@ —" BIENES™ Y "RELACION DE
Il BIENES DEVUELTOS POR
EL BENEFICTARIC®
ENTREGA OBINALES AL
REGIBI ORIGINALES OE HENEFICIARIO ¥ ARCHIVA
LOS FURMATOS. FIRMA COFIAS
LAS COPIAS ¥ REGRESA
LOS BIENRS

\r

@ ~—

ALNUDICA LOS BIENES.

@ - DE COMOUATO, ELASORA
EL "AGTA DE ENTREGA
REGEPCIGN DE BIENEST.
ENTREGA ORIGINAL AL
RF!:I.F uEé ES_?!;JE?;D SOLICITANTE ¥ ARCHIVA
HFCEF’“H)N QE BIENES v LA CoPn
LG ARCHIVA

‘_

T
z

MEDICION:

Numero mensual de solicitudes de apoyo para
equipamiento  de iniciativas de ocupacion
autorizadas

Numero mensual de soliciludes de apoyo para X100 = Porcentaje de Iniciativas de Ocupacion beneficiadas
equipamiento de iniciativas de ocupacion
recibidas

Registro de Evidencias:

Las Iniciativas de Ocupacion apoyadas se registran en el SISPAEW, sistema que es proporcionado por el Servicio Nacional
de Empleo,

El equipamiento de Iniciativas de Ocupacidn queda registrado en el “Acta de Entrega-Recepcion de Bienes”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Registro Personal.

- Propuesta del Proyecto

- Visita de Verificacion y Validacion.

~  Carta Compromiso de los Participantes.

- Acta de Entrega- Recepcitn de Bienes”.

- Relacipn de Bienes Entregados.

- Cuestonario de Visita.

Recuperacion de Bienes.

on de Bienes devueltos por el Beneficiario.
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FORMATO
“REGISTRO PERSONAL"
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CURP:(1) R.F.C.:(2)
Séjo para ser enado por e Servicio Nacional de Empleo
Falio No. {4)Fecha de Solicitud
Dia Mes Ao
3)
Entidad Federativa (&)
Delegacion o Municipic ©
ALTEBNATIVAS * (7
EMPLEQ | JORNALEROS
BECATE PIP FORMAL AGRICOLAS MIGRATORIOS | REDES PIP-2G
(Margue can una “X” donde se le solicite})
IDENTIFICACION PERSONAL (8)
Apellido Paternc Apeilido Materno Nombre(s) Fecha de Nacimienio Lugar de nacimiento. {Entidac)
(8.1} (8.2) (8.2) (8-2) (8.3
Direccidn: (calle, numero exterfor e interior) Dia Mes Afp Sexo (8.12) Edad
{8.4) Nacionalidad (M} o (E) (B.11) M F {8.13)
Colonia o localidad Municipio o Delegacion Estado Civil (8.14)
(8.5) (8.6) :
Cédigo Postal | Entidad Federativa Teléfono Soltero Casado Viudo Divorciado Lﬂfg‘r’e"
(8.7) (8.8) (8.9}
Medio de localizacion Correc Teléfono Telegrama
Tiempo de residir en el Estado { Jafios (B8.10) (8.15)
¢+ Cuantas personas dependen economicamente de usted?  (8.16) )
Afiliacion S Namero de afiliacicn:
8.17) IMS5 ISSSTE OTRO (8.18)
ESCOLARIDAD (9) EXPERIENCIA LABORAL (10) SI{ ) NO( )
(Estudia actualmente? (9.1} sH{ NO( ) CONCEPTO TRABAJO ACTUAL O ULTIMO
Nivel maxime de estudios Nombra de la empresa o
Ninguno ©.2) () empleador (10.1)
Sabe ieer y escribir (9.3) Sl ) NO( ¥
Direccion v taléfono (10,2}
Primaria {9.4) [ ) Afos
Secundaria (9.4) { ) Afos Puesto Ocupade {10.3)
Comercial y/o tacnica (9.4) { ) Afios Actividades desempefiadas
Praparatcria 0 Vocacional  (9.4) { ) Afios (104)
Prafesional ©.49 { )} Afcs Salario 0 sueido (mensuat) $(10.5)
Postgrado (9.4} { ) Anos Pemanente Tiempo Permar!enie Tiempo
Tipo de emplec (10.6) compisto _{ ) parcial ()
Especialidad: (9.5) ’ Eventual Tiempo Eventual Tiempo
completo () parcial [ )
Constancia de estudio(9.6) Otros estudios {9.7)
Fecha de ingreso
SI( ) ND{ )} (dia/mes/ano) (10.7)
Cerificado de Competencia Laboral: (9.8)
Fecha de separacion
S () NO () (cfa/mes/afio) (10.8)
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EXPERIENCIA LABORAL DEL TRABAJO ACTUALO ULTIMO (11) SI{ )} NO ( )

CONCEPTO

A que sg dedica la empresa 0 n2gocio donde irabaja o
trabajabd

(11.1)

Cuantas personas, incluyendo al duerio laboran en la
empresa o negocio donde trabaja {11.2}

Promedio de dias a la semana y horas diarias que (11.3)
dedica o dedicaba a su trabajo -
No de dias

No. de horas

Total de horas premedio trabajadas a la semana
{Para obtener este dato multiplique el numero de dias por el numero de horas)

Forma come se desempefna ¢ desempefaba en su | Porcuentapropia { } Familiarsinpago { ) Cooperativista{ )
frabajo i11.4) A destaje, comision 0 porcentzje () Trabajador a sueldofijo { )
Patron { ) otro

{Especifique}

Prestaciones con las gue cuenta 0 contaba en su
trabajo {11.5)

£ Como se enterd del Servicio Naciona! de
Empleo? (12) Radio( ) Carteles { ) TNV.( ) Periodico { ) Otros{ )

DIAGNOSTICO DE LA ENTREVISTA (para ser llenddo por el entrevistador)
(13)

Nota: E| diagnéstico debera resaltar ef perfil de! solicitante, el tipo de apoyo gue demanda y argumentar de manera detaliadia la razén por
la que se canalizd a alguna de las estrategias del PAE.

Consejero de Empleo Soiicitante
(14} (15)
Nomb-e Nombre
{14} (15)
Firma Firma (Autografa)

Nota: Se deberd anexar una copia de la identificacion oficial del solicitante o, en caso de no contar con ¢lla, el original de la constancia
firmada por las autoridades muncipaies. En el caso de la estrategia REDES, también podra presentarse la documentacion gue aporte el
Instituto Nacional de Migracion. a través de la Delegacion fronteriza correspondiente. Los documentos gue se presenten con alieraciones.
raspadurds o enmendaduras no tendrén validez oficial.

"Para cualquier aclaracion, duda y/o comentario con respecto a esle tramite, sirvase lamar al Sistema de Atencitn Telefdénica (SACTEL) a
ics teléfonos: 5480 - 2000 en el O.F. y area metropolitana, del interior de la Repubiica sin costo para el usuario al 01 800 - 001 4800 o desde
Estados Unidos 0 Canada al 188 - 594 3372, 0 a los teléfonos 3000-4177 y 3000-4187 de la Secretaria del Trabajo.”

“Este pragrama es de cardcter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico algunc y sus recursos provienen de [0s
impuesio$ que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros
distintos a 10s establecidos, Quien haga uso indebide de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo
can la ley aplicable y ante la autoridad competente”.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO PERSONAL*

Objetive: Contar con el registro de las personas gue acuden a solicitar apoyos de equipamiento..

Distribucion y destinatario: E! formato se elabora en original y se archiva en el Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control.

NUMERO DESCRIPCION
ESPACIOS PARA SER REQUISITADOS POR EL SOLICITANTE
1 Anotar la clave del Registro Unico de Poblacion.
2 Anotar el numero de Registro Federal de Contribuyentes.
3 Anotar el numero de folic que corresponda.
4 Anotar dia, mes vy afio.
5 Anofar la entidad federaliva correspondiente.
B Anotar el municipio correspondiente del entrevistado.
7 Marcar con una “x” ei recuadro correspondiente a proyectos de formento al autoempleo.
8.1 Anofar apellido paterno, materno y nombre (s).
8.2 Anotar fecha de nacimiento dia, mes y aiio.
8.3 Anotar lugar de nacimiento.
8.4 Anotar domicilio parficular completo.
8.5 Anotar la ¢colonia que corresponda al domicilio del solicitante.
8.6 Anaotar el nombre del municipio de donde vive el solicitante.
8.7 Anotar Codigo Postal.
8.8 Anotar la entidad federaliva donde se realiza el trdmite.
8.9 Anotar nimero telefdnico, con ¢lave lada.
8.10 Anotar afos de residencia en el Estado.
8.11 Marcar con una "X" el recuadro correspondiente a la nacionalidad de! solicitante.
8.12 Marcar con una "X” el recuadro cotrespondiente al sexo.
8.13 Anotar la edad.
8.14 Marcar con una X" el recuadro correspondiente al estado civil de! solicitante.
8.15 Marcar con una “X" el recuadro correspondiente al medio de localizacion.
8.16 Anotar cuantas personas dependen econdmicamente de él.
8.17 Marcar con una "X el recuadro si se encuenira afiiado a alguna inslitucidén de Seguridad Sccial.
8.18 Anotar ef numero de aiiliacion, en el caso de estar registrado.
9 Indicar en escolaridad los sigulenies datos:
8.1 Marcar con una "X segin corresponda.
9.2 Marcar con una “X” en ninguno, en caso de no tener estudios,
9.3 Marcar con una “X" si sabe 0 no leer y escribir,
9.4 Seleccionar con una X" el dltimo grado de esltudios y anotar el nimero de afios que estudid.
9.5 Anotar cual es En caso de tener alguna especialidad.
9.6 Seleccionar en el recuadro correspondiente, en caso de contar 0 no con constancia de estudios.
9.7 Anotar cual, en caso de tener otros estudios. )
9.8 Marcar con una "X” si cuenta o no con un certificado de competencia lahoral.
10 Marcar con una “X" si cuenta o no con experiencia laboral.
10.1 Anaotar el nombre de la empresa donde labhora o la dltima donde laboro.
10.2 Anotar direccion y teiéfono de la empresa.
10.3 Anotar &l puesio ccupado.
10.4 Anolar las actividades que desempena o desemperid.
10.5 Anctar el salario que percibe 0 percibia mensualmente.
10.6 Marcar el tipo de empleo, si era gventual o permanente, de tiempo compiete o parcial,
10.7 Anotar la fecha que ingresod a dicha empresa {(dia, mes y afo).
10.8 Anotar la fecha en que dejo de laborar en ia misma {dia, mes y ano).
1 Anotar si es la experiencia laboral del ultimo trabajo.
1.1 Anotar a que se dedica, dedicaba la empresa (a la que hizo referencia en el cuadro anterior en el punto
10).
11.2 Anotar nuimero de personas que laboran, faboraban en la misma.
11.3 Anotar los dias y horas gue labora, laboraba, asi como el total de horas a la semana.
11.4 Marcar con una "X" la opcidn que corresponda a la forma en como se desemperia, desempefaba su
empleo {por cuenta propia. familiar sin pago, cooperativista, etc.).
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115 Marcar con una “X” las opciones correspondientes, de acuerdo a las prestaciones con las gue cuenta,

contaba (Médico particular, IMSS, ISSSTE, vacaciones con goce de sueldo, aguinaldo, efc.).

12 Marcar et medio por el cual se enterd del Servicio Nacional de Empleo.

13 Escribir e diagnéstico de la entrevista; es decir, las observaciones que considere pertinentes del
entrevistado, y los puntos que no se hayan considerado en el cuestionario.

14 Anotar nombre y firma del entrevistador.

15 Anotar nombre y firma del solicitante.

FORMATO:
“PROPUESTA DEL PROYECTO”

I. INFORMACION BASICA

[Nombre del proyecto:

(1}

[ Nombra del producto o servicio:

(2}

[ Ubicacién del proyecto: ]

(3)

{ Objetive del proyecto: ]

(4)

| Nombre del representante del proyecto:

(5

| Nombre de los participantes del proyecto:

1.-(6) 6.-
2.- 7.-
3.- 8.-
4. ' 9.-
5.- 10.-

| Tipo de Proyecto: (Margue con una “X?) (7)

Agropecuaro, silvicola y pesca
Alimentos y bebidas

Textiles y vestido

Madera y sus preoductos

Papel e imprenta

Industria metilica basica

Ofras industrias manufactureras
Construccion

. Electricidad, electrdnica gas y agua
10. Comercio

11. Servicios comunales, sociales v personales
12. Otro

OO0 NG 500N =
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1. MERCADO O UNIVERSO DEL PROYECTO

Descripcion de la oferta del producto o servicio:

L ; Existen suficientes negocios de giro similar en el lugar donde se implantara el proyecto?

Pagina 113

(8)

[ ;Que tan grande es ei mercado que se pretende atender {municipal, estatal, etc.)?

)

[ ;. Cémo caiifica la calidad, precio y cantidad de los bienes y servicia de sus competidores?

(10}

Descripcion de la demanda:

| ; Existen suficientes compradores? ,Hacia qué tipo de persona esta dirigida nuestra produccion yfo servicia?

(11

| +L0os consumidores potenciales se encuentran insatisfechos en cuanto a cantidad, precio y calidad del producte?

(12)

.Dénde se encuentran nuestros consumidores?

(13)

Comercializacion:

{ . Actuatmente, cual es la forma de comercializacién?

(14)

+Qué acciones tomara para promaver su producto v/o servicio?

(15)

Hi. ABASTO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS

s¢ pretende producir y/o comercializar?)

Materia prima (¢, Qué producios se necesitan transformar, moldear, introgucir o incorporar para producir el bien gue |

(16}

] Fuentes de abasto {;Quién c quienes venden esas materias primas e insumos?)

(17)
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Localiziacién y frecuencia (;En dénde se encuentran los proveedares y cada cuando habra que comprar la materia
prima?)
(18)

Disponibi\idad y precio {;Qué problemas existen para adquirir la materia prima y como se encuentra el nivel de
precios?)
(19)

| Calidad (;Qué caracteristicas son requeridas para obtener la calidad deseada en el producto?)
(20)

Transporie (;Se requiere transporte; se cuenta con €17, si no se cuenta con él, ;,COMo se resolvera esta necesidad?)
{21

V. ASPECTO TECNICO DEL PROYECTO

Localizacidn del proyecto {incluir un crequis de localizacién con vias de acceso y distancias a principales centros
poblacionales).

[ Disponibilidad de infraestruciura y servicios {agua, electricidad, drenaje, carreteras, servicios publicos, telétono): |
(23)
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[ Distancia a los consumidores potenciales. |
(24)

Capacidad instaiada, en caso de que el proyacte esté operando;
{¢,Cudnto se puede producit, respecto de la capacidad del proyecto en una unidad de tiempo?}:

(25}

| Capacidad instalada requerida. en caso de que se trate de un proyecto nuevo. ]

(26)

Capacidad de operacion:
(;,Cuanto se produce o pretende producir realmente, respecto de la capacidad total de produccién del proyecio en

una unidad de tiempe?):
(27}

[ Rendimientos técnicos {;qué cantidades se requieren de materias primas para producir una unidad de producto?) |
(28)

[ Descripcién detallada del proceso u operacion,
(29)

Descripcion y principales caracteristicas técnicas de la maquinaria, herramientas y equipos que se requiers.

(30)

[ Necesidadas de obra civil (;Qué se requiere para desarrollar el proyecto?)
(31)

[ Necesidades de mano de obra y servicios.
(32)

[ Tiempo de construccién, instalacion y ejecucién (descripcidn detallada), en su caso,
{33}
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V. ASPECTOS FINANCIEROS

Inversion necesaria (detallar las inversiones por realizar para e! proyecto, asi como sus costes) Inversion fija, Inversion
diferida y Gapital de trabajo:(34)

Inversidn fija: inversidon a largo plazc que se efectda al inicio de la empresa, es tangible, depreciabie (excepto
terreno y bienes inmuebles) y no realizable.

Concepto Existente en el proyecto Requerimiento adicional
Construcaidn (34.1) -
Magquinaria y equipo (34.2) {34.8)
Terrenos - (34.3) -
Transporie (34.4) -
Mobiliario (34.5) -
instalaciones (34.6) -
Otros (34.7) -
(34.9) (34.10)

[ Inversidn diferida: Gastos preoperativos, no tangibles y amorizables en el corto v largo plazo. (35) |

Concepto Existente en el proyecto Requerimiento adicional
Constitucidn (35.1) {35.9)
Capacitacion (35.2) (35.9)

Montaje & instalacién (35.3) (35.9)
Puesta en marcha (35.4) (35.9)
Sequros (35.5) {35.9)
Intereses previos (35.6) . {35.9)
Otros (35.7) {35.9)
Totales (35.8) {35.9}

| Capital de trabajo: Recursos liquidos e inventarics para operar la empresa. (36) |

Concepto Existente en el provecto Requerimiento adicional

Sueldes y salarios (36.1} (36.9)
Materia prirna (36.2) (36.9)
Renta del local (36.3) (36.9)
Pago de Sarvicios (telgéfono, (36.4) (36.9)
energia eléctrica vy agua)

Gastos de pubiicidad (36.5) {36.9)
Inventarios (36.6) {36.9)
Otros (36.7) {36.9)
Totales (36.8) {36.9)

Nota: El cdlculo del capital de trabajo, puede ser semanal, mensual ¢ anual,
Si el proyecto lo requiere, incluya el flujo de caja, el balance y el estade de resultados (dependera del tamafio del proyecto).

Financiamiento:

Origen Gastos de inversién Capital de Capacitacién
trabajo y asesoria
Inversion fija Inversion diferida
Aportacion de socios (37}
Créditos bancarios (38)
Aportaciones federales {39) (41)
Apcrtaciones estatales (40)
Otros -
TOTAL 42) (42.1) (42.2) (42.3)

Nota: Parg calcular el parcentge de aportacion de los socios, se debera calcular la participacion porcentual de ésta entre i
financiamigento total del proyecto.
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VI. ORGANIZACION

[ Deascriba el organigrama (incluya nombres, cargos y funciones)

Mencione, en su caso, si su organizacion esta legalmente constituida y bajo qué tipo de sociedad mercantil, de no ser éste
el caso, o bien se trata de un proyecto de nueva creacion, se debera constituir legalmente asumiendo la figura empresarial
Mas conveniente.

(44)

vil. BENEFICIOS ESPERADOS (RENTABILIDAD DEL PROYECTO)

Concepto 0 1 ' 2 ' 3. 4-8 (aftos, meses,”
s - etc.)
(Inversion inicial) (45)
Ingresos de ventas (46)
Costos y gastos {47)
Utilidades netas {(48)
Lilidades acumuladas {49)

Nota: Para calcular la rentabilidad det proyecto, se divide la utilidad neta promedio entre la inversion total del
proyecto. El resultado indica cudanto se gana de cada peso invertido.

Para calcular la recuperacion de la inversion, se divide la inversidn total entre la utilidad neta promedio. El resultado
nos indica en qué periodo se recupera el capital.

VIil. BENEFICIOS ECONOMICOS Y SOCIALES

| Impacto esperado en la generacién de empleos directos y/o indirectos:

(50)

]

[ Impacto esperado en el nivel de ingresos de los participantes:

(51)
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IX. COMENTARIOS FINALES Y OBSERVACIONES
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[Impacio esperado en la gensracion de empleos diractos y/o indirectos:

(52)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“PROPUESTA DEL PROYECTO”

Objetivo: Contar con la propuesta de proyecto de las personas que acuden a solicitar apoyos de equipamiento.

Distribucion y destinatario: El formato se elabora en original y se archiva en el Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control.

NUMERO

 DESCRIPCION ..

1

Anotar el nombre o razdn social del proyecto.

Anotar el nombre del producto o servicio que el proyecto ofrece.

Anotar el domicilio donde esta ubicado el proyecto.

Anotar el obietivo principal esiablecido por el solicitanie.

Anotar el nombre del representante del proyacto.

Angtar los nombres de los intagrantes del proyecto (si hay mas de una).

Marcar con una “X” el rubro al cual pertenece el giro de! proyecto.

Anotar si existen negocios similares en el lugar donde se establecera el negocio.

elo|jwlo|o|sjw|m

Anotar el mercado que se pretende atender con el proyecto a nivel municipal, estatal, ete.

Anotar la calidad, precio y cantidad en relacion con sus competidores.

| —a
- o

Anotar, con base en la operacion de! proyecio, si existe suficiente demanda del producto o servicio y tipo
de cliente (empresas, escuelas o publico en general).

12

Anotar si exste alguna queja por parte de sus principales consumidores en 1o que se refiere al producto
ofrecido.

13

Indicar ios lugares (Estados, municipios, pueblos, colonias, eic.), donde tenga identificados a fos
consumidores,

14

Mencionar como vende actualmente sus productos (con venta directa al publico, por pedidos, solo
conocidos, etc.).

15

Mencionar que acciones tomara para gue su producto o servicio tenga difusiéon (carteles, anuncios,
volantes, tarjetas, etc.).

16

Mencionar cuales son las principates materias primas para elaborar el producto.

17

Mencionar los tipos de tienda donde normalmente realiza sus compras.

18

Mencionar donde (municipio, colonia, estado, eic.) se encuentran las tiendas en que realiza las compras
y que periodo de tiempo transcuire entre una compra y otra.

Mencionar si existe alguna dificultad para adquirir las materias primas y si los precios son accesibles o
altos en relacidn a su presupuesto.

2(

Mencionar las caracteristicas gue requiere para la calidad gue desea del producto.
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21 Mencionar si requiere o no de transporte para su actividad, si no cuenta con &l ; Como solventara esta
situacitn?

22 Elaborar un croguis de localizacion del proyecto.

23 Mangcionar si cuenta con los servicios e infraestructura necesarios para la operacion del proyecto.

24 Determinar la distancia (metros. o xilometros. a la redonda) se encuentran sus principales
consumidoras.

25 Mencionar si el proyecto ya estd operando, qué es o que produce actuakments en cantidad y en tiempo
determinado (dia, semana o mes).

26 Especificar qué tipc de instalaciones requiere para hacer funcionar el proyecto, en caso de que el
proyecto no esté cperando.

27 Mencicnar que producira en cantidad y en cuanto tiempo (dia, semana, mes), una vez gue se le
otorguen fos bignes.

28 Mencionar que cantidad de materia prima requiere para producir una unidad del preducto.

29 Describir el proceso gue realiza para la elaboracion de un producto.

30 Anotar ia descripcidn del equipo reguerido por el solicitante.

31 Anotar, &n su caso. si requiere de alguna obra para su taller.

32 Anotar, en su caso, la cantidad de mano de obra gue requiere para su taller.

33 Anotar tiempo de construccidn, instalacion y ejecucion requerido para la obra civil.

34 Praporcionar toda la informacion refacionada a la inversion fija del negocio.

341 Anotar el valor monetaric del espacio donde realiza la actividad, siempra y cuando el lugar sea propio, si
es rentado dejar en blanco.

34.2 Anotar el valor monetario aproximado de toda la maquinaria, herramienta y equipo con que cuente
actuaimente (debera ser igual al que reportd en el inventario).

34.3 Anotar el valor monetario aproximado del espacio sin construccién, con el que cuente el solicitante (por
lo general este espacio queda en blanco).

34.4 Anotar el valor monetario aproximado del vehiculo gue utiliza para realizar las actividades del negocio o
talier.

345 Anotar el valor monetaric aproximado del meobiliario con gue cusnte el solicitante actualmente, al cual
debera ser igual al que reportd en el inventario.

34.6 Anotar el valor monetario de las instalaciones.

34.7 Anotar el valor monetario de alguna otra inversion no contemplada en los puntos anteriores.

34.8 Anotar el valor monetario de la magquinaria y equipo de acuerdo a la cotizacion del solicitante,

34.9y 34.10 | Anoctar la sumatoria de todos los rubros anteriores.

35 Anotar la informacién relacionada a la inversion diferida del negocio, estos rubros se dejardn en blanco a
excepcion de que se trate de una sociedad cooperaliva, ya que en este caso si se realizan gastos
administrativos.

351 Anotar los gastos realizados para la constitucion del proyecto anta {as instancias correspondientes,

35.2 Anolar los gastos reafizados para capacitar a la gente que participa en el proyecto.

35.3 Anotar todos aguelios gastos que tengan que ver con el lugar de ubicacion de cada una de las maquinas
y/o equipo del talier como luz, gas, efc.

35.4 Anotar los gastos en capital y mano de obra para operar el proyecto.

35.5 Anotar el monio destinado al page de seguros para el personal e instalaciones.

35.6 Anotar los gastos gque pudieran generarse antes de iniciar operaciones del taller, con excepcion de los
que ya realizd.

357 Anotar todos aquellos gastos no contemplados en los rubros antariores de la inversion diferida.

359 Conservar en bianco, salve que el solicitante delermine lo confrasio.
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36 Anctar toda la informacion relacionada con la inversion monetaria y de inventarios necesarios para
operar el taller.
341 Anoctar los pagos gue el solicitante realiza a sus trabajadores, incluyendo el de &l mismo, en caso de que
el proyecto no esté operando dejar el espacio en blanco.
36.2 Anotar el monto de los materiales con gue cuente el solicitante, que tendrd que ser el mismo al
proporcionado en su inventario.
36.3 Anotar, en su caso, el monto que el solicitante paga por [a renta del local donde tiene ubicado &i taller.
36.4 Anotar e! monto que paga por concepto de energia eléctrica, agua y teléfono derivados del
funcionamiento del taller.
38.5 Anotar los gastos que efectiz el solicitante para promover su taller (cartulinas, folletos, tarjetas, etc.).
36.6 Requisitar solo si el solicitante maneja algun contro! contable de inventarios.
36.7 Anotar todos aquelics gastos no contemplados en los rubros anteriores.
36.8 Anotar la sumatoria de los rubros anteriores.
36.9 Anotar la cantidad que corresponda, de acuerdo con lo que determine el solicitante.
37 a 40 Anotar la sumatoria correspondiente.
41 Anotar e monto de la aportacion que sera proporcionada por el Servicio Nacional de Empleo, el cual
dependera del nimero de integrantes.
42 Anotar la sumatoria de los rubros del recuadro.
4218423 Dejar en bianco.
43 El solicitante elaborara un organigrama de las funciones del taller.
44 Anotar el tipo de régimen por el que esta constituida la empresa o, dejar en blanco si ain no tiene figura
empresarial.
45 Anotar la sumatoria de lo existente en el proyecto mas el monto que le sera otorgado.
46 Indicar un estimado de ventas &n relacion a fo que probablemente tenga de produccion.
47 Anotar todo aquel gasto que el solicitante tenga para obtener la produccién que estima contando
también sueldos y salarios.
48 Anotar la diferencia entre los ingresos de ventas y los costos y gastos.
49 Anotar la utilidad def mes mas la de! mes anterior.
50 Anotar el numero de empleos directos e indirectos que et solicitante espera generar.
51 Anotar el rivel de ingresos que se esperan obtener los integrantes del taller.
52 Realizar comentarios respecic de los empleos directos e indirectos, considerando la informacién
proporcionada y la magnitud del talier (espacio para ser requisitado por el Supervisor)
FORMATO: )
“VISITA DE VERIFICACION Y VALIDACION”
OFICIN{A DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO _ (1) Fecha de la Visita: _(2)

Nombre de la Propuesta de proyecto de I0OCP:

(3)
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D incidn do | ta d ' Validagién
Aspecto a verificar escripcion de la propuesta de proyecto dé | (Marcarconuna'X’) |  Observaciones
locP
Sl NC
Los integrantes tienen experiencia de por lo
1. Experiengia menos 6 meses en las aclividades inherentes {4)
al proceso.
El ingreso de cada patticipante en su nicleo
2. Ingresos familiar es menor a 6 salarios minimos. (5)
Cuenta con un mercado para sus productos o
3. Mercado SeIVICIos. {6)
implica la fabricacion o elaboracion de Bienes o
4. Producto o servicios prestacion de servicios con impacio en la {7)
generacion de empieo y/o ingreso.
5. Bienes solicitados
Es acorde a las necesidades y se ocupara en el
(Anotar en obhservaciones si progceso de elaboracion de productos o (8)
fos integrantes de la IOCP SBIVICIOS.
aceptan equipo recuperado}
o . . Existen aportaciones complementarias de los
6. gg?;?jg%n‘ capilal fjo y socios para garantizar la puesta en marcha de 9)
I la IOCP o la mejora de fa operacion.
Se justifica log puestos de trabajo como |
- e actividad principa’ de cada integrante de
7. Actividad Principa! acuerdo a las etapas de los procesos de la (10} |
IOCP.
£n caso de no contar con RFC, se
8 REC compremeten a gestionario en un piazo no (11)
mayor a nueve meses en caso de ser
autorizada por el Comite. _ {
-
Se compromete a ftramitar los permisos ;
9. Permisos necesarios para su operacion. (En caso de (12} ]
contar con ellos lo acredita) !
Contempla la posibilidad de contratar un seguro
10. Seguro que cubra siniestros como robo o pérdida u otra (13}
eventualidad.
La cotizacién que presenta de los bienes que
11. Cotizacion ;0!!0|ta cumple con lps req’ws_!zos fiscales e (14)
incluye las caracteristicas técnicas detaliadas
de ios bienes y montos. ]
Ubicacion de la IOCP es adecuada. (15)
12. Ubicacion Fisica Ubicacion de la 1OQOCP con respecto & Ios (16) T
competidores ]
Servicios con que cuenta para la elaboracion
de los productos o prestacion de servicios que (17)
13. Caracteristicas del local. ofrecera la I0CP.
(anotar en las observaciones | Instalaciones para el funcionamiento dei equipo 18
st e local requiere | solicitado. ’ (18)
adecuacione — -
s) Reguardo y condiciones de seguridad (para el
equipo, materia prima y producto terminado) (18}
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14. Equipo con el que cuenta

la 1I0CP Esiado fisico y funcionamiento. (20}

Bienes solicitados acorde a los procesos de
15. Aspeptos técnicos de los | produccian,

Bienes solicitados acorde a las dimenswones dei

bienef salicitado
{ocal,

Las utilidades estimadas abtenidas de la
corrida financiera son mayores 0 iguales a cere
y permiten la obtencidn de un salario minimo
general de {a Zona Econdmica para cada unc 23
de los integranies y la recuperacion de la
inversién de los equipos se calculd en un
periodo maxime de 36 meses.

16. En caso de IOCP de
nueva creacion

La utiidad estimada es mayor o igual a cerg y
permitird ia obtencion de un ingreso mayor al
que perciben los integrantes de la IOCP y {a :
recuperacion de la inversién de los equipos se {24) :
- calculd en un periodo maximo de 36 meses y
existe la expectativa de generacién de
empleos adicionales.

- 17. En caso de |OCP de en
aperacidn

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL. FORMATO
“VISITA DE VERIFICACION Y VALIDACION”

Objetivo: Contar con evidencia del cumplimiento de los proyeftos apoyados con el pregrama.

Distribucidon y destinatario: E! formato se elabora en original y se archiva en el Departamentio de Fomento de

Organizaciones Productivas pzara e! Trabajo para su contrel.

NUMERO DESCRIPCION
1I Anotar el nombre de la Oficina del Servicic Nacional
2 Anotar fa_1echa de la visita
3 Anotar el nombre de la Iniciativa de Qcupacion
4 Marcar con un *X” si los integrantes tienen experiencia 2 no
5 Marcar con un “X” de acuerdo con los ingreses de les naricipantes
5 Marcar con un “X” si los integranies cuenian con mercado o no
7 Marcar con un “X" si los productos son para el proceso de elaboracion o no
g8 Marcar cot un “X” si ios integrantes solicitan los bienes de acuerdo a sus necesidades o no
) Marcar con un “X” si fos integrantes aportan capital o no
10 Marcar con un “X” si los integrantes lienen come actividad principal la |OCP o no
11 Marcar con un “X” si los integrantes se comprometen a gestionar su RFC o no
12 Marcar con un “X” si los integrantes se comprometen a tramitar sus permisos o ne
1::; Marcar con un "X si los integrantes pueden contratar un seguro 0 no
14 Marcar con un “X” si los integrantes presentan cotizacion o no
14 Marcar con un “X” sj es adecuada la ubicacion o no
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16 Marcar con un “X” si los competidores son cercanos ¢ no

17 Marcar con un “X” si cuentan con los servicios 0 no

18 Marcar con un “X” si cuentan con ias instalacionas o no

19 Marcar con un “X” si cuentan con lugar para resguardar el equipo o no

20 Marcar con un “X” si cuentan con equipo o no

24 Marcar con un “X” si los bienes solicitados son acordes al procese o no

20 Marcar con un “X” si I0s bienés solicitados son de acuerdo a las dimensiones del local o no

23 Marcar con un “X” si pretende u#iidades en menos de 36 meses 0 no

24 Marcar con un “X" si pretende utilidades en menos de 36 meses o no

FORMATO:
“CARTA COMPROMISO DE LOS PARTICIPANTES”
En la localidad de (1} , Municipio de (2) del Estado de México se suscribe la
presenta Carta Compromiso. Por una parte ef C. (3) Responsabie del Servicio
Nacional de Empleo de (4) y por otra los
C.C. (5) integrantes del proyecto productivo denominado
(6) . Ante el responsable de esta dependencia l0s integrantes del
proyacto contraen 1os siguientes:
COMPROMISOS

1. Que en relacién con el Proyecto Productivo {7) se asienta de conformidad la gestion de

los abajo fimantes, ante el Servicio Nacicnal de Emplso para instrumentaro con el  siguiente
objetivo (8)

2. los participantes se comprometen a impulsar y consolidar el proyecto productive, madiante su talento, experiencia,
tiempo completo y recursos propios para lograr el objetivo senalado en el parrafo anterior.

3. Asimismo, manifiestan, estar de acuerdo y conocer {a informacion contenida en el documento denominado Perfil del
Proyacto, que reling informacién econdmica, técnica, financiera y social para considerar el proyecto.

4  Estan conscientes de que su proyecto sera considerado para evaluacion y en tal sentido esperan el dictamen que
confirme o desapruebe la financiacion del proyecto.

5 Estan de acuerdo en disfrutar de los beneficios del proyecto de forma equitativa y justa de tal manera que exista
cooperacion y cordialidad en los integrantes de proyecto productivo.

6 Impulsar la constitucion de la figura legal mas adecuada una vez iniciado el proyecto.

7 Estan conscientes de que la entrega del equipo sera en comodato, en caso de autorizarse el financiamiento del proyecto,
implica el retiro de los bienes de no empiearse con los compromisos precedentes, ¢ bien, la asighacion de la propiedad
si se cumplen.

& Los integrantes del proyecto se comprometen a crear y/o consclidar empleos, segin o exija el desarrolio del proyecto.
Los participantes astan plenamente conscientes de que la creacion y/o consolidacion del empleo conforma el objetivo
prioritario del proyecto de inversion productiva.
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LOS INTEGRANTES DEL PROYECTO

Mombre Firma Nombre Firma

(9)

EL RESPONSABLE DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEQ

{(10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATOQ
“CARTA COMPROMISO DE LOS PARTICIPANTES”
Objetivo: Registrar el compromisc adquirido por los beneficiarios de! programa.

Distribucidn: El formato se elabora en original y se archiva en el Departamento de Fomento de QOrganizaciones
Productivas para el Trabajo para su control.

NUMERO DESCRIPCION |
1 Anotar el lugar {comunidad, localidad, pueblo, colonia) donde se suscribe la carta compromiso de los
participantes.
2 Anotar el municipic donde se suscribe la carta cormpromiso.
3 Anotar ei nombre del responsable el Servicio Nacional de Empleo.
5 Anotar los nombres completos de los integrantes del proyecto.
5] Anotar nombre y/o razon social del proyecto.
7 Anotar nombre y/o razdn social del proyecto.
8 Anotar el objetive que establecio el proyecto en el formato Perfil del Proyecto.
9 Anotar nombrre {s} y firma (s) de los integrantes del proyecte.
10 Asentar la firma del responsable del Servicio Naciona! de Empleo.
FORMATO:

“ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES”

ACTA DE ENTREGA-RECEFCION DE BIENES QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL SERVICIO NACIONAL DE

EMPLEO___ ESTADO DE MEXICO REPRESENTADO POR EL C. _m
Y POR LA OTRA EL (BENEFICIARIO O REPRESENTANTE DEL
PROYECTO) C. _ {(2) ., DE CONFORMIDAD CON LAS
DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:
En (3} siende las _ (4)_ horas del dia _(41)__  del mes de
_ (4.2) de _ (4.3}__, en las instalaciones de (5) . . , ubicadas
en (6) , 8e reunieron las personas que a continuacidn se mencionan para
levaniar la presente acta, cuyo objetc es hacer constar la entrega fisica de los  bienes al .
(7) . quien sclicitd apoyo al Programa de Proyectos de Inversion Productiva (se

anexa listado de los bienes).

Por el Sefvicio Nacional de Empleo el C. (8) ., Some rasponsable.

Por el Organo Estata! de Control el C. (9 come rapresentants.

tesC._ __ _ (10} -y (10 __...__ __ ausefungen como testigos.
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Quien presidid el Acto, €1 C. {11) , en uso de la palabra sefal6 la importancia que reviste

para el Gobiernc Federal y Estatal, impulsar la iniciativa de emprendedores que, como en este caso, consiste en realizar

actividades econdmicas por cuenta propia.

Cabe sefialar que los bienes que se entregan, no constituyen de ninguna manera un regalo al beneficiario, pues éste

demostrd interés en trabajar por su cuenta.

A partir de esta fecha, los bienes que se entregan quedaran a resguarde del C.
{(12) , quien se obliga a cumplir los siguientes compromisos:

a) Presentar al Servicic Estatal de Empleo, cuando solicite los bienes, a fin de corroborar su existencia y condicionas
fisicas.

by Novender, prestar, empeilar 0 alquilar 10s bienes objeto del presente Acto.

¢) Hacer el mejor uso de 05 bignes, desarroilando actividades por cuenta propia.

d)  Aceptar ser visitade por el personal del Servicio Estatai de Empleo, para verificar el uso de jos bienes y responder un
cuestionario de entrevista.

e) Cubrir el costo de los bienes, sequn factura de compra. en caso de que se detecten faltantes que no se justifiquen
mediante acta de robo levantada ante autoridad locai correspondiente.

Estandc de acuerdo con lo anteriormente expuesto, firman de conformidad fa presente acta los que en elia intervinieron.

(13)

NOMBRE Y FIRMA DEL BENEFICIARIO
O REPRESENTANTE DEL PROYECTO
QUE RECIBE LOS BIENES, CUYO
DOMICILIO PARTICULAR ES:

{14)

POR PARTE DEL SNE

(15)
NOMBRE Y FIRMA DEL
ESPONSABLE DEL SERVICIO
ESTATAL DE EMPLEO

POR PARTE DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL

(16)
NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS

NCOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DOMICILIO PARTHCULAR: DOMICILIO PARTICULAR:
(17) (18)

(19) (20)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES”
Objetivio: Registrar la entrega de los bienes al beneficiario del programa.

Distribbicion: El formato se elabora en orginal y se archiva en el Departamento de Fomento de Organizaciones
Productivas para el Trabajo para su controi.

NUJIERO DESCRIPCION
K Anotar el nombre del representante del Servicio Nacional de Empieo.
2 Anotar el nombre del beneficiario o representante del proyecto.
3 Anotar ef lugar de donde sera entragado el equipo.
4 Anotar la hora de entrega. .
41 Anotar el dia de la entrega.
4.2 Anotar el mes de entrega.
4.3 Anotar el ano de entrega.
5 Anotar el lugar fisico del proyecto (escuela, bodega, etc.),
6 Anotar el domicilio donde se encuentran las instalaciones del taller.
7 Anotar el nombre del beneficiario o representante del proyecto.
8 Anotar el nombre del representante del Servicio Nacional de Empleo.
a Anotar el nombre del representante de la Contraloria Intema.
10 Anotar el nombre de las personas que fungen como testigos.
11 Anotar el nombre de la autoridad de fa Secretaria del Trabajo que presidio &l acto.
12 Anotar el nombre de! beneficiario o representante def proyecto.
13 Anotar nombre y firma del beneficiario o representante del proyecto
14 Anoctar el domicilio particular de! beneficiario o representante.
15 Anotar nombre y firma del responsabie del Servicio Nacional de Empieo.
16 Anotar nombre y firma del representante de la Contraloria Interna.
17y 18 Anotar nombres de los testigos de! acto realizado.
19y 20 Anotar 155 domicilios particulares de los testigos.
FORMATO:
“RELACION DE BIENES ENTREGADOQS”
N¢ CONCEPTO UNIDAD DE CANTIDAD PRECIO TOTAL

MEDIDA UNITARIO
1 (1) (2) (3) (4) (5)

w

(o220 I & B IS
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8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

TOTAL:

(7} (8)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL BENEFICIARIO O REPRESENTANTE DEL DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO
PROYECTO QUE RECIBE LOS BIENES NACIONAL DE EMPLEO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RELACION DE BIENES ENTREGADOS”

Objetivo: Contar con evidencia de la entrega de bienes al beneficiario.

Distribucién y destinatario: £l formato se elabora en original y se archiva en el Departamento de Fomente de
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control.

NUMERO DESCRIPCION _
1 Anctar la descripcion detallada del bien a entregar para el proyecto beneficiado.
2 Anotar la unidad de medida (pieza, juego, etc.).
3 Anotar la cantidad de bienas a entregar.
4 Anotar el costo unitario del hien.
5 Anotar el costo total de |os bienes a entregar.
6 Anotar la sumatoria de los bienes.
7 Anctar nombre y firma del beneficiario.
8 Anotar nombre y firma de! responsable de Servicio Nacional de Empleo.
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FORMATO:

“CUESTIONARIO DE VISITA”

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADGC DE MEXICO

FECHA DE LA VISITA: {1)

NOMBRE DEL BENEFICIARIO 0] REPRESENTANTE DEL PROYECTO:
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
EDAD:__ {2)_  ESTADO CiviL: {2) No. DEPENDIENTES ECONOMICOS: {*) 2)
DOMICILIO: {2) 2
Calle Ndmero
(2) (2) (2)
Colonia C.P. Municipio o delegacion
(2) (2)
Localidad Estado
FECHA EN QUE RECIBIO LOS BIENES: (3)

1. | Actuaimente, cudl es su situacion laboral? (4)

() No trabaja

) Trabaja en un taller pequefo

) Elabora productos o presta servicios por cuenta propia

) Trabaja en actividades agricolas y/o ganaderas

) Otros
Especifique

2 Después de que recitio los bienes (5)
Cuantos empleos ha creado o consolidado?{*™)
Ninguno {pase a la pregunta 6)

&
(
(
(

!
) 1 a2 emgleos
) 3a5emgleos
() méas de 5 empleos

indigue numero de empleos cuando sean mas de 5:

Proporgione por favor los datos de su(s) empieo(s) actual(es){(***) (6)

Nombre de fa Empresa Fuesto que desempena

Aclividad Realizada: (6)

(*) Nunmiero de personas gue mantiene el candidato a recibir los apoyos (hijos, conyuge, padres, etc.)
(**) Deben considerarse todos los empleos que haya tenido, incluyendo el que se desarrolle por cuenta propia.
{** ") Si trabaja por cuenta propia, solicitar los datos del lugar donde desarrolla su actividad.

4. +Cudl es el ingreso mensual que usted recibe por el {ios) trabajo(s) que realiza actualmente?(7)
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(
(
(
{
{

)
)
)
)
)
)
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Menos de $500

Entre $500 y $1,000
Entre $1,001 y $1,500
Entre $1,501 v $2,000
Entre $2,001 y $3,000
Mas de $3,001

5 Siustedrealiza actuaimente un trabajo por su cuenta ;qué es lo que uliliza para hacer su trabajo? (8)

P N

)

)
)
)
)
)

L.ocal, espacio fisico ; o

Maguinas: L
Herramientas:
Equipo:
Material:
GCtros, especifique:

6.  :Su conocimiento y/o experiencia?(9)

{
(
(

)
)
)

No ie han servido para que usted encuentre empieo
Le sirvieren para encontrar un empieo
Le han sido de utilidad para trabajar por su cuenta

7. ;Cuales son las condiciones actuales de ios bienes que fe proporcions et Servicio Nacional de Empleo? (10)

{
{

s s p— —

)
)

Estan completos y sin descomposturas

Estan completos, pero estan descompuesias las  siguientes  maguinas, herramientas
equipos:

Estan compietos y ademas se dispone de herramientas adicicnales que ha comprade por su cuenta

Tiene s6lo algunos bienes y otros:

{ ) L.os extravic

() Le fueron robados {gpresento acta de robo?)  si () no { )
{ ) Los vendit

{) L.os empefic

{) Otro especifique:

Ya no cuenta con los bienes. Indique qué hizo con elios:

.Para que le sirvieron ios bienes que le proporciont el Servicio Estatal de Empieo? (11)
Para realizar algunos frabajos para su familia o su casa
No les ha utilizado, ni ie han servido para encontrar empleo
Para prestarlas a un familiar o companero, quien ha realizado trabajos

Para realizar trabajos esporadicos para vecinos
Le han sido de mucha utiiidad, son la fuente de ingresos al realizar trabajos por su cuenta

9. L.os bienes que le fuercn entregados para realizar trabajos por su cuenta: {12)

{
{

)
)

Fuercn suficientes, le han permitido realizar los trabajos del proyecto

No han sido suficientes, la falta de otras herramientas le ha impedido realizar aigunos trabajos. Especifique
el nombre de las herramientas faltantes
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10. La calidad de los bienes que recibié la considera: (13)

() Buena
() Mala

( )‘ Regutar
1

PARA SER REQUISITADO POR EL PERSONAL DEL SERVICIO DE EMPLEO

11. 4 E! entrevistado presentd =l Acta de Entrega-Recepcion de los bienes? (14)
S} NO ()

12.  ;la persona presentd fisicamente todos los bienes? (15)
S ) NO( )

13. Durante la revisién directa que realizd el personal del Servicio de Empleo para observar las condiciones de las
herramientas, se encontraron las siguientes anomalias:

(16)

EENEFICIARIO O REPRESENTANTE DEL PROYECTO
(17)
FIRMA

DIAGNOSTICO DE LA ENTREVISTA:

(18}

(19)
ENTREVISTADOR
NOMBRE Y FIRMA

(20)
Grupo Tecnhico del SNE
POR PARTE DEL ORGANO DE CONTROL ESTATAL
NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CUESTIONARIO DE VISITA"

Objetivo: Recabar la informacion del beneficiario después de recibir e! apoyn.

Distribucion y destinatario: El formato se elabora en original y se archiva er s Departamer.o de Fomento de
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control.

NOME DESCRIPCION
1 Anotar el dia, mes y afio en que se realizo la visita para verificar el funcicnamiento del proy scte.
2 Anotar los catos generales del beneficiaric o representante del proyecto {(nombre completo. edad. estado
civil, nimero de dependientes y domicilio particular).




3 de julio de 2014 G.';AGE:BEIQA ) Pagina 31

3 Anotar dia, mes y afic en gue el solicitante recibié los bienes.

Marcar con una “X" la opcién gue corresponda a su situacidon laboral actual.

Marcar con una “X" la opcldn gue corresponda al ndmero de empleos creades o consolidados.

6 Anotar los datos del trabajo actual def solicitante.

7 Marcar con una “X" la opcién que corresponda al ingrese mensual def solicitante.

8 Marcar con una "X ias opciones que correspondan con el proyeclo, ademéas de describir la respuesta.

9 Marcar con una "X" la opcién cue corresponda a su conocimiento y/o experiencia gque le hayan servido
para emplearse.

10 Marcar con una “X" ias opciones gue correspondan con el proyacio ademas de describir la respuesta.

11 Marcar con una "X” la opcion que corresponda en relacion a la utilicad de los bienes otorgados por el
Servicio Nacional de Empleo.

12 Marcar con una "X" la opcidn correspondiente.

13 Marcar con una "X fa opcien que corresponda a la calidad de los bienes gue recibid.

14 Marcar con una “X” si el entrevistado presentd el Acta de Entrega-Recepcion de fos Bienes.

15 Marcar con una X" si el beneficiado presentc jos bienes fisicamente al entrevistador.

16 Anotar, en su caso, cualquier ancmalia gue se presente.

17 Anctar nombre y firma det beneficiaric o representante del proyecte.

18 Elaborar el diagndstico del entrevistador.

19 Anotar nombre vy firma del supervisor 0 entrevistador para avalar la visita.

20 Anotar nombre y firma por parte del representante de la Contraloria que da el visto bueno.

FORMATO:

“ACTA DE RECUPERACION DE BIENES”

ACTA DE RECUPERACION DE BIENES QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL

ESTADO DE MEXICO REPRESENTADO POR EL C. (1) Y POR LA OTRA EL

{BENEFICIARIO O REPRESENTANTE DEL  PROYECTO) C. _ (& -, DE

CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

Fn _ (3) , siende las __ (4} horas del dia _ (5)__ del mes de

) de (7 en las instalaciones de (8) , 5e

reunteron las personas gue a continuacion se mencionan para levantar la presente acta, cuyo objeto es recibir de parte del

(beneficiario o representante del proyecte), C. (9) , fos bienes que se detallan en relacion

anexa.

Por el Gebiemo del Estade de Mexico el C. ___ (10) . Responsable del Servicio Nacional

de Empleo.

Los C. (1n y C. (11} ___, comg testigos.

Los fundamentos gue motivaron la decision de recuperar los bienes por parte del Servicio Nacional de Empleo, los cuales se

senalan a continuacion, fueren previamente notificados v explicados al C.
(12} . a guien se le entregaron los bienes, el _{13) de

L (14) de (15)” , en el contexto del Programa de Proyecios de Inversion Productiva:

(16)
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No habiendp objecion alguna sobre el procedimiento seguido en este acto, firman de conformidad los que en &l intervinieron,
siendo las _[{17)__ horas del dia _(18)_ de (19) de __(20)
C. (21) C. (22)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRNA
RESPONSABLE DEL SERVICIO NACIONAL BENEFICIARIO O REPRESENTANTE
DE EMPLEO DEL PROYECTO
(23)

. NOMBRE Y FIRMA
ORGANO ESTATAL DE CONTROL

C. (24) C. (25)
NOMBRE Y FIRMA ~ NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO TESTIGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ACTA DE RECUPERACION DE BIENES”

Chijetivo: Asentar la informacién sobre el retiro de bienes al beneficiario.

Distribucién y destinataric: El formato se elabora en osiginal y se archiva en el Departamento de Fomento de
Organizacionss Productivas para el Trabajo para su control.

NUMERO DESCRIPCION
ﬁ | Anotar el nombre del responsable del Ser\)icic.a. Nacional de Emb!éo.
2 Anotar el nombre del bengficiario ¢ representante del proyecto.
3 Anctar el lugar (locaiidad, colonia, municipio y Estado) donde se levanta el Acta.
4 Anotar la hora del levantamiento del Acta.
5 Anotar el dia del levantamiento del Acta.
6 Anotar el mes del levantamiento del Acta.
7 Anotar el afio del levantamiento del Acta.
8 Anotar el lugar (localidad, colonia, municipio y estado) donde se levanta el Acta.
9 Anotar el nombre del beneficiario o representanie del proyecto.
10 Anotar el nombre del responsable del Servicio Nacional de Empleo.
11 Anotar el nombre de dos testigos que daran fe del acto.
12 Anotar el nombre del beneficiario o representante del proyecto.
13 Anotar el dia en que fueron entregados ios bienes al beneficiario.
M‘ Anotar el mes en que fueron entregados los bienes al beneficiario.
15 Anotar el afio en que fueron entregados los bienes ai beneficiario.
16! Anotar los motivos que originaron ia recuperacion de los bienes.
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17 Anotar la hora en que los participantes firmaron el Acta de Recuperacion de Bienes.
18 Anotar el dia en que los firmantes intervinieron en el Acta de Recuperacion de Bienes.
19 Anctar el mes en que los firmanies interviniercn en el Acta de Recuperacion de Bienes.
20 Anctar el aino en que |os firmantes intervinieron en el Acta de recuperacion de bienes.
21 Asentar nombre y firma del responsable del Servicio Nacional de Empleo.
22 Asentar nombre y firma del beneficiario o representante.
23 Asentar nombre y firma del responsable del Organo de Control.
24y 25 Asentar nombre vy firma de dos testigos.
FORMATO:

“RELACION DE BIENES DEVUELTOS POR EL BENEFICIARIO”

PROGRAMA DE FOMENTO AL AUTOEMPLEO

SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO
FECHA DE BEVOLUCION: _ (1)_/_ /|

NOMEBRE DEL PROYECTO: @
NOMBRE DEL BIEN DEVUELTO CCNDICIONES DE LOS BIENES
_ Si NO Y OBSERVACIONES _
3) @ | @ (5) '
(6) (7)
NOMBRE Y FiIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DEL SERVICIO NACIONAL DE BENEFICIARIO O REPRESENTANTE

EMPLEO DEL PROYECTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RELACION DE BIENES DEVUELTOS POR EL BENEFICIARIQ”
Obijetivo: Asentar la informacion sobre fos bienes devueltos por el baneficiario.

Distribucién y destinatario: El formato se elabora en original y se archiva en el Departamentce Fomento de
Organizaciones Productivas nara el Trabajo para su control.
L

NUMLRO DESCRIPCION
1 Anotar dia, mes y afic en que se lleva a cabo la develucion de los bienes.
2 Anotar el nombre del proyscto que devuelve los bienes.
3 Describir el bien o bienes que se asignaron al proyecto.
4 Marcar con Lna “X" ef cuadre que corresponda.
5 Anotar las cendiciones en que se encuentran los bienes al momento de su devolucion.
6 Asentar nomore y firma del responsable del Servicio Nacional de Empleo.
7 Asentar nomore y firma de! beneficiario o representante del proyecto.

PROCEDIMIENTO 4.2: CONSTITUCION LEGAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS

OBJETIVO:

Imputsar la consolidacion de las organizaciones cooperativas, mediante la orientacién juridica, administrativa y contable, a
fin de proteger, conservar y ganerar el emplec ¢ autcempleo g incrementar en lo posible los indices de productividad de las
mismas.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos que operan el Programa de Fomente a Organizaciones Sociales, adscritos a! Departamento
de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabaje, que tengan como actividades la recepcion, andlisis, elaboracion
y respuesta a peticiones realizadas a ia Direccion General de la Prevision Social y solicitantes que acuden directamente al
Departamente de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo.

REFERENCIAS:
- Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México, Capitulo Tercero, articulo 28, fraccion XVII. Periodico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de! Trabajo, Capituio 1V, articulo 10, fraccion XV, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierne”, 16 de marze de 2012.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabzjo y de la Prevision Social. Apartado Vil. Objetivo vy
Funciones per Unidad Administrativa, 204020503 Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el
Trabajo. Pericdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de abril de 2014.

RESPONSABIL!IDADES:

El Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para e! Trabajo es la unidad administrativa responsabie
de atender lo relacionade con el fomento a organizaciones sociales y a la constitucion legal de 1as mismas.

Eil Jefe de Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo debera:
* Autorizar las asesorias que se imparten fuera del Departamento.
El personal que opera ¢! Programa de Fomento a Organizaciones Sociales debera:

+ Otorgar asesoria integral para la conformacion de Ya scciedad.
* Recabar la documentacion personal de los integrantes de la sociedad.

s (estionar la autorizacion de uso de dencminacion o razén social ante la Direccién General de Normatividad Mercantil
(Secretaria de Econemia).

+ Elabotar acta constitutiva. .
* Revisar que gl solicitante cumpla con los requisitos y entregar los formatos correspondientes.
DEF!NICIONES:

Sociedad Cooperativa.- Forma de organizacién social integrada por perscnas fisicas que tienen intereses comunes y estan
basadas jen los principios de solidaridad, esfuerzo propio y ayuda mutua, con el propoésito de satisfacer necesidades
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individuales y coleclivas, a lravés de la realizacion de actividades econdmicas de produccion, distribucion y consumo de
hienes y servicios.

Empresa.- Unidad econdmica de produccion o distribucion de bienes o servicios, en donde concurren los agentes del
capital, los medios de produccion y el trahajo para cumplir con su fin esencial.

Socios.- Personas gue pretenden organizarse para un mismo fin.

Expediente técnico.- Son los formatos y documentos gue integran el soporie de un tramite para la constitucion de una

sociedad.

Acta Constitutiva.- Documento que contiene los estatutos que dan origen a una sociedad.

INSUMOS:

+ Solicitud verbal de informacion para la constilucion y organizacion de una Sociedad Cooperativa.

RESULTADOS:

» Sociedades Cooperativas legalmente consiftuidas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- No aplica.

POLITICAS:

- Para constituir una Sociedad Cooperativa debera tener comoe minimo cince socios, siendo requisito indispensabie que
ninguno de ellos pertenezca a otra cooperativa de produccion.

- No se podra constituir una Sociedad Cooperativa si los solicitantes no cumplen con {0$ requisitos y lineamientos
establecidos en la materia.

- Parala constitucién de una Sociedad Cooperativa serd requisito indispensabie que fos solicitantes indiguen tres nombres
para obtener la denominacion o razdn social” que proporciona la Direccion Genreral de Normatividad Mercantil
(Secretaria de Economia).

DESARROLLO 4.2: CONSTITUCION LEGAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
J/PUESTO
1 Solicitante Acude al Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas
para el Trabajo y solicita informacién para ia constitucién vy organizacion
de una Scciedad Cooperativa.
2 Depariamento de Fomento de Atiende al solicitante, proporciona informacién y requisitos que debe

Organizaciones Productivas cumplir para integrar una Sociedad Cooperativa.

para ¢l Trabajo

3 Solicitante Recibe informacion, relne requisitos y los presenta.
Atiende al solicitante, recibe reguisitos, revisa y determina:

¢Estan compietos los requisitos?

Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas
para el Trabgjo

5 Departamento de Fomento de No, informa al solicitante y ie devuelve los documentos.
Organizaciones Productivas

para el Trabajo

6 Solicitante Se entera, recibe documentos, relne la informacion fallante y los
presenta nuevamente. Se conecta con actividad 2.

7 Departamento de Fomento de Si, devuelve documentacion, anexando los formatos "Daios Generales
Organizacicnes Productivas de los Socios”, “Cuestionario Interno” y “Datos Generales de la
para el Trabajo Cooperativa”, le solicita indicar tres nombres para autorizacion de uso

de denominacion o razon sociai ante la Secretaria de Economia
(Direccion General de Normatividad Mercantil}.

8 Solicitante Recibe formatos, los requisita, firma, regresa y proporciona los tres

nombres solicitados.

9 Departamente de Fomento de Recibe formatos, anexa los requisitos, integra expediente y o envia a la

Crganizaciones Productivas
para el Trahajo

Direccion General de Normatividad Mercantii de la Secretaria de
Economia para su autorizacion. Informa al solicitante que debera
presentarse en ocho dias para conocer la resolucion,
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Secrefaria de
Economia/Direcciéon General de
Normatividad Mercantil

Solicitante

Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas
para ef Trabajo

Solicitante

Departamento de Fomento de
Organizacicnes Productivas
para &l Trabajo

Solicitante

Instituto de Ia Funcién Registral
del Estado de México

Solicitante

Instituto de la Funcion Registral
del Estade de Mexico

Solicitante

Instituto de la Funcién Registral
del Estado de Mexico

Solicitante

Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas
para el Trabajo

Recibe documentacién, analiza y regresa autorizacion o resclucion.

Atiende indicaciones y se retira.

Recibe oficio de autorizacion de uso de denominacion ¢ razon social de
la Direccién -General de Normatividad Mercantil de la Secretaria de
Economia, los integra al expediente y archiva para su control.

Elabora el “Acta Constitutiva”, asienta el sello de la Direccion General
de la Prevision Social, requisita ia “Forma Pre Codificada M-4”, respalda
en medio magnetico los formalos y espera que se presente el
solicitante. ]

Transcurride el plazo indicado, se presenta en el Departamenio de
Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo.

Atiende al solicitante, obtiene expediente, extrae los formatos “Acta
Constitutiva”, “Forma Pre codificada M-4" y “Aulorizacién de uso de
denominacion o razén social” y su medio magnético, entrega at
solicitante dos tantos y le solicita recabar firmas de los socios en el
“Acta Constitutiva” en dos tantos, las cuales deberdn ser ratificadas por
las autoridades competentes. Le solicita firmar de recibido en el formato
“Control de Actas de Scciedades Cooperativas Entregadas y recibidas
al Beneficiario” y lo archiva.

Recibe documentos y medio magnético, recaba las firmas de los socios
en el “Acta Constitutiva”, ratifica las firmas ante autoridad competente v
presenta para su inscripcion al Instituto de Funcién Registral del Estado
de México, Seccion Comercio, segiin su jurisdiccion.

Emite recibo de pago bancario y lo entrega al solicitante indicandole
realizar el pago de derechos ante una institucion bancaria y presentar la
documentacion correspondiente en original en dos tantos junto con el
medio magnético.

Obtiene recibo, efectla el pago, anexa dos tantos en original det “Acta
Constitutiva”, de ia “Forma Pre Codificada M-4" y el de “Autorizacién de
uso de denominacién o razén social” de la Direccién General de
Normatividad Mercantil de la Secretaria de Economia y su medio
magnético, y los presenta ante el Institutc de ia Funcidn Registral del
Estado de México.

Recibe formatos en dos tantos en original y medic magnético, elabora
recibo con el folic de inscripcién del acta y le indica esperar un periodo
de 15 a 20 dias para su resolucién.

Obtiene recibo con felio de inscripeion, atiende indicaciones, espera el
plazo indicado y se presenta nuevamente con el recibo.

Atiende al solicitante, le requiere el recibo con folio de inscripcién del
acta y le entrega el original dei “Acta Constitutiva”, los formatos “Forma
Pre Codificada M-4", “Autorizacion de uso de denominacién o razon
social” y el de “Inscripcion de sociedad” con nimero de folio mercantit
electrénico.

Recibe el “Acta Constitutiva” y formatos, resguarda los originales,
obtiene copias y las entrega al Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas para el Trabaijo.

Recibe copia de Acta Constitutiva y formatos, integra el expediente
correspondiente y lo archiva para su control.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA 4.2: CONSTITUCION LEGAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS

DEPARTAMENTO DE FOMENTCG DE INSTITUTO DE LA FUNCION
SOLICITANTE CRGANIZACIONES PRODUCTIVAS REGISTRAL DEL ESTADO DE
PARA EL TRABAJO MEX!CO :
i
P
SOLICITA INFORRIACION -

PAIA LA CONSTITULION Y
ORGANIZACION [#12 UMA
SOCIEDAD COOPERATIVA

ATIENDE AL SOLICITANTE,
- PRDPORCIONA INFORMACION
Y REQUISITOS QUE DEBE
CUMPLIR  PARA  INTEGRAR
" LUNA SOCIERDAD
@ COOCPERATIVA
-
RECIBE INFORMACION, REUNE — -
AEQUISITCS ¥ LOS PRLBENTA
RECIBE REQUISITOS, LOS
REVISA ¥ DETERMINA
CESTAN
COMPLETOS?
INFOAMA AL SOLICITANTE Y
i} LE BEVUELVE Los
DOCUMENTOS
SE ENTERA, HECIBE
DOCUMENTACION, REUNFE (A
INFORMACION FALTANTRE ¥
LOS PRESENTA e —

DEVUELVE DOCUMENTACION
ANEXANDO EL ORIGINAL DE
LOS rDRMATDS “BATDS
GEMERALES DE LDS SOCIOS7.
“CUESTIONARIO INTERNO™ Y
“0OATOS GEMERALES DE LA
COQPERATIVA®, LE SOLICITA
INDICAR TRES NOMBRES
o .‘ PARA LA AUTORIZACION DE
US0O DE DENOMINACION O
RAZON S0CIAL ANTE La
RECIBE FOAMATDS, LOS SELRETARIA DE ECONOMIA
REQUISITAS, FIRMA, REGRESA
¥ PROPORCIONA LOS TRES
NOMBRES SQLICITADOS

o
-

RECIHE FORMATOS

FIRMADOS, AMNEXA

REQUIEITOS, INTEGRA

EXPEDIENTE ¥ LO ENVIA A LA
DIRECCION GENERAL DE

NORMATIVIDAD MERCANTIL
OE LA SECRETARIA DE — @
‘ ECONOMIA PARA S0

AUTORIZACION

INFORMA AL SOLICITANTE RECIBE FURMATOS
. . QUE DESERA PRESEMTARSE FIRMADOS. ANEXA
'S v St
;E.‘E;EE INGICACIONES ¥ St EN 8 OIAS PARA CONOCER LA REQUISITDS N TEGRA
. RESOLUCION EXPEDENE ¥ LO ENVIA A LA
DIRECCION  GENERAL  DE
NORMATIVIDAD  MLRCANTIL
DE LA SECRETARIA  DE
ECONQMIA PARA suU
-t AUTORIZACION

INFORMA AL SOUCITANTE
QUE DEBERA PRESCNTARSE
RECIRE QFCIO DE EN 8 DIAS PARA COMOCER LA
AQTORIZACION DE LSO DE RESOLUCION

DENOMINAGIGN O RAZON
SOCIAL, LD INTEGRA AL
EXPEDIENTE ¥ ARCHIVA PARA
SU CONTROL. ELABORA EL

TACTA CONSTITUTIVAT,
ASIENTA E. SELLO DE A
DIRECCION GENERAL DE LA
PREVISION SOCAL

REQLLSITA LA "FORMA PRE
CODHCADA M.2 RESPALDA

EN  MEDIO MAGNETICO Y
ESPERA Al SOUICITANTE
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DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE
SOLICITANTE ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS
PARA EL TRABAJO

INSTITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL DEL ESTADD DE
MEXICO

&/
®

(223

TRANSCURRIDO EL PLAZO
SENALADO SE FRESENTA P
-

RESOLUCIAON

[35Y CAONACER LA

ATIENDE L} SOLICITANTE,

Q8TIENE EXPEDIENTE,
EXTRAE LOS FORMATOS
"ACTA CONSTITUTIVA®,

“FORMAM PRE CODRIFICADA M.
4° ¥ *AUTORIZACION DE USO
GE DENOMINACION O RAZON
BOCIAL" ¥ U MEDLD
MAGNETICD: ENTREGA AL
SOLICITANTE DOS TANTOS
PARA QUE RECABE LAS
FIRMAS DF LOS SOCIDS EN EL
ACTA CONSTITUTIVA A Fin DE
SOLICITAK SU RATIFICACION.
LE SOLICLTA FIRMAR DE
L _{RECIBIDG EN EL FORMATO

TCONTROL DE  ACTAS DE

SOCIEDADREE COAQFPERATIVAS

¥

RECIRE DOCUMENTOS hd -
MEL ) MAGNETICD, RECABA BENEFICIARIO
LAL FIRMAS DE LDS SOCIOS
N E- TACTA CONSTITUTIWVA"

INSCRIPCION

ENTREGADAS Y RECIBIDAS A

PRESENTA PARA St

-®

EMITE RECIBOD DE A GO
BANCARID ¥ LG ENTREGA AL
SOLICITANTE INDICANDOLE
ATALIZAR EL PAGO [$53
DERECHOS v PRESENTAR LA

@4

P

M. ¥ EL OF AUTDRIZAGION

MELD MAGNETICO

INC REGIBUO. EFECTUA EL
ANEXA DOS TANTDS
CTa CONSTITUTIVA, DE
FORMA FRE CDDIFICADA

50 DE DENOMINACION O
0N SOCIAL Y LOS

DDCUMENTACION
CORRESPONDIENTE EN
ORIGINAL ¥ DOS TANTOS
JUNTO CON EL MEDD
MAGNETICO

ESENTA JUNTD COMN EL

e

RECGIBE FORMATOS, ELABORA
RECIBO CON EL FOLIO DE
INSGRIPCION DEL ACTA ¥ LE

@4

LH

QRVIFME RECIBO GON FOLID

INOICACIONES, ESPERA EL
PLAZO  INDIGADD ¥ SE
PHEAENTA

INSCRIPCION, ATIENDE

INDICA ESFPERAR DE 15 A 20
DiAS FARA SU RESGLUCION

- @

PIDE AL SOLICITANTE £L
RECIBD CON FOLIO DE
INSCRIFZION DEL ACTA. iF

@-f.

RE
5

COPIA Y LA ENTREGA

CIEE ACTA GONSTITUTIVA

F3RMATOS  RESGUARDA
ks ORIGINALES OBTIENE —— @

AEGIBE CODRFIAS UEL AGTA
CONSTITUTIVA ¥ FORMATOS,

INTEGRA EL EXPEDIENTE
CORRESPOMDIENTE A4
ARCHIVA

ENTREGA EL FORMATO
CINBECRIPCION DE SQCIEDADR"
cON NUMERG DE FOLID
MERCANTIL ELECTRONICO
REGRESA EL ACTA
CONSTITUTIVA ¥ FORMATOS

MEDICION:

Numera mensual de solicitudes autorizadas para
constituir y organizar sociedades cooperativas

Numero
const

mensual de solicitudes recibidas para la
FUCION y organizacion de sociedades
cooperativas

Registro dg evidencias:

La constituc

X100 = Porcentaje de sociedades cooperativas
legalmente constituidas

on legal de una Sociedad Cooperativa queda registrada en el Acta Constitutiva.



FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Datos Generales de los Socios.

- Cuestionario Interno.

- Datos Generales de la Cooperativa.

- Acta Constitutiva.

- Control de Actas de Scciedades Cooperativas.

FORMATO:
“DATOS GENERALES DE LOS SOCIOS”
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SOLICITUD

FECHA: (1) l FOLIO: (2)

DATOS DE LA COOPERATIVA

RAZON SOCIAL-. (3) GIRO: (4)

DOMICILIO FISCAL: (5)

COLONIA: (6) POBLACION: (7)

MUNICIPIO: (8) ' TELEFONO: (9)

ORGANIZACION QUE LO CANALIZO A ESTA DEPENDENCIA: (10)

DATOS DEL PRESIDENTE DE LA COOPERATIVA (1)

NOMBRE: (11) | ESTADO CIVIL: (12)
LUGAR Y FEGCHA DE NACIMIENTO: (13) |

DOMICILIO PARTICULAR: (14) COLONIA: (15)
POBLACION: (16) MUNICIFIO: (17) TELEFONO: (18)
OCUPACION ACTUAL: (19) LUGAR: (20)

(21) DATOS DE LOS INTEGRANTES DE LA COOPERATIVA SEGCRETARIO

INTEGRANTE (2)

NOMBRE: CARGO:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL:
DOMICILIO PARTICULAR: COLONIA:
POBLACION: MUNICIPIO: | TELEFONO:
QCUPACION AGTUAL: + LUGAR:

INTEGRANTES TESORERO (3)
NOMBRE: CARGO:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL:
DOMICILIO PARTICULAR: COLONIA:
POBLAGION: MUNICIPIO: TELEFONO:

OCUPACION ACTUAL: LUGAR:
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INTEGRANTE PRESIDENTE ASAMBLEA GENERAL {4)

NOMBRE CARGO:

(LU_GAR FECHA DE NAGIMIENTO: ESTADOG GIVIL:
DOMIGILIO PARTICULAR: COLONIA:
POBLAGION: ' MUNIGIPIO: ' iTELEFONd:

OCUPACIGN ACTUAL: | LUGAR:

i
|
i INTEGRANTE COMISIONADO DE VIGILANCIA (5)
1

NOMBRE: CARGO:

LUBARY FECHA OE NAGIMIENTO: - ESTADO CIVIL: a
COMICILIO PARTICULAR: . COLONIA; )

s_ POBLACION: N MUNICIPIC: | TELEFONO:

+ OCUPACION ACTUAL: LUGAR:

;NOTA: LOS SOLICITANTES MANIFIESTAN BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS ASENTADOS
JEN LA PRESENTE SOLICITUD, CORRESPONDEN FIELMENTE A LA REALIDAD: ASIMISMO, DECLARAN QUE
( PRESENTAN ESTA SOLICITUD CON LA INTENCION DE SER ASESOBADOS PARA LA INTEGRACION DE LA

| COOPERATIVA DENOMINADA: 22y
' (23)
FIRMA
REPRESENTANTE
!
: (24) (24)
. FIRMA FIRMA
= INTEGRANTE INTEGRANTE
| |
(24) (24) !
| FIRMA FIRMA
! INTEGRANTE INTEGRANTE
i
i (25) _
5 NOMBRE Y FIRMA
i RECIBE
|
' . (26)
‘ FECHA
|

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“DATOS GENERALES DE LOS SOCIOS”
(FORMATC QUE SERA REQUISITADO PCR EL. SOLICITANTE)

Cojetivo:lAsentar ia informacion sobre socios que constituiran la scciedad cooperativa.

Distribucidn v destinatario: E! formato se elabora en original v se archiva en ¢l Departamenic de Fomento ce
GCiganizacicnes Productivas para el Trabaje para su control.
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___NUMERO DESCRIPCION R ]
1 Anotar dla mes. yano de elabaracion. o o
2 Anotar el numero de falio que corresponda,
3 i Anotar la razon social de 1a Cooperativa. - _ ) ]
4 | Anotar el gira al gue pertenece la Cooperativa. - _ e
5 Anotar el domicilio fiscal de la Cooperativa. _ ]
5 Anotar ia colania que corresponda al domicilio fiscal de ia Cooperativa. i o o
: 7 1 Anotar Ia poblacion en donde se encuentra ia Caaperativa,
| B " Anotar w5@1c1plo en dande se encuentra ei domicilio fiscal de la Cooperativa.
L8 o Anotar el ntimero telefdnico de la Cooperativa.
! 0 - Anotar la org organizacidn gue canalizé el trémite a la Secretana del Trabajo
L A1 | Anolar ‘el nombre compieto de! Presidente de ia COOpeiaiEva o i
2 Anotar el estado civil del Prasidente de la Cooperativa. L B I
3 _ | Anotar el lugar y la fecha de nacimiento del Presidente de ia Cooperativa, -
14 | Anolarel domicilio particular el Presidente de la Cooperativa. ]
15 Anoiar la colonia que corresponda al domigilio particular del Presidente de la Cooperaiwa
16 Anotar Iapobiacmn donde se ubica el domicilio particular ¢ del Presidente de la Caoperativa.
17 Anotar el municipio gue correspanda al domicilio particular del Presidente de |a Cooperativa,
18 Anotar el numero telefdnico del Presidente de la Cooperativa. o o ]
19 Anotar la ocupacian aciual del Presidente de la Cooperativa. ]
20 Angtar el lugar dande desempefa su ocupacidn actual el Presidente de la Cooperativa ]
: 21 Anatar log datos generales que se solicitan por cada uno de los inegrantes de la Cooperativa.
22 _| Anotfar la razon social de la Cooperativa. . _
23 Asentar la firma autografa del Presidente de ta Cooperativa.
24 Asenta: la firma de cada una de los integrantes de ia Cooperatwa e ]
2 | Anotar el nombre y firma de la persona qus. recube el Acta Constitutiva. L N
L 26 | Anatar dia, mes y ano 0 de elaboracién del normat_o o ]

FORMATO:
“CUESTIONARIO INTERNQ”
DIAGNOSTICO DE BENEFICIARIO CON INICIATIVA DE CREAR O REFORZAR
UN PROYECTOQ DE INVERSION PRODUCTIVA

FOLION®) .

El cuestionario tiene coma finalidad detectar el perfil del beneficiaria que desea solicitar apoyo para auto emplearse o
reforzar las procesos de praduccién de sus actividades profesicnales, o del oficio que actualmente se encuentre

desarroflando.

NOMBRE DEL SOLICITANTE O REPRESENTANTE DEL PROYECTO
(2) .

1. .,Como se entero de [0s apoyos gue otorga la Secretaria del Trabajo? (3)
R. Radio () Periddico { ) Television () Propagands impresa ( )

Autoridad Municipat { ) COINCIDES ( ) Organizacion politica {( ) Vecino { ) Secretaria del Trabajo ( ) Otros,
especifigue:(4) . -

2. ;Qué apoyo necesita de ta Secretaria del Trabajo? (5)
RB. Constitucion de sociedad Cooperativa { )
Capacitacion { )

Apoyo de Maquinaria y Equipo ()
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Bélo legalizacién de mi microempresa para solicitar apoyo a otra dependencia ( )

Todos los anteriores ()

3. Ustdd o su establecimiento cuenta con un Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.), otorgade por la Secretaria de
Hacienda y Credito Pablico? (8)

R. SI{) NC ()

4. 4 En su actividad profesional o de oficio, se encuentra involucrada su familia? (7)
R. S{) NO ()

En caso de que haya contestado negativamente a la pregunta numere 3 y afirmativamente la niimero 4, favor de responder
la siguiente pregunta:

5. ;Estaria dispuesto a constituirse en Sociedad Cooperativa como figura legal en su actividad profesional o de oficio? (8)
R. SI() NG ()

6. ¢ Estarian dispuesios a trabajar en equipo, usted y los integrantes de la Sociedad Cooperativa? (9)

R. Si() NG ()

En caso de que la actividad sea de nueva creacién, favor de contestar la siguiente pregunta:

7 ¢ Qué negocic piensa establecer? (10)
R.

En caso de reforzamiento de su actividad profesional o de su oficio, conteste la pregunta siguiente:

8. ;Cual es su actividad, oficio © profesién que actualmente ejerce? (11)
R.

9. ,Qué parte de su actividad necesita que se le refuerce? (12)
R. Produteion { ) Ventas { ) Administrativa ( ) Fiscal ( ) Contable ( ) Elaboracién de proyectos de inversién ( )
Legal { )'Juridica ( )

10. Con base en la respuesta de la pregunta nimero 8, favor de especificar ampliamente el apoyo de reforzamiento que
requiere:(13)

11. 4 Cual es el motivo de la solicitud de apoyo? (14)
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12. En caso de que el proyecto de invarsidn sea nuevo o establecido, manifieste en qué zona se encuentra ubicado {15)

R. Nuevo: Zona Rural { ) Zona Urbana ()
Establecido: Zona Rurai { ) Zona Urbana ()
13. :Describa con qué cuenta en este momento para el Proyecto de Inversidn? (16)
R.
14, ¢ En caso de que el Proyecto de Inversion Productiva sea de nueva creacidn, qué es Ic que necesita para su
inicio? (17)
R.
15. & Qué producto o servicio es el que va a ofrecer? (18}
R.

16. ¢ Describa la experiancia que tiene en la actividad, oficio o profesion que pretende iniciar o que actualmente ejarce? (19}

R.

17 .Los productos que ustad y/o su equipo produciran, ¢ Se encuentran “amarrados” en cuanto a las ventas o con clientes
potenciales y en mercados especificos con demanda definida? (20)

R. —

18. ; Tiena comprabante de experiencia manifestada? (21)
R. SI{) NOC () Daocumento:

19. ;Tiene experiencia en la operacion de la maquinaria, equipo y/o equipo compiementario con el gue desea que se le
apoye? (22)

R. Si() NO ()

20. ;Cudntos empleos generaria con &l apoyo solicitado? (23)

R. 1¢) 2as5() de 6 en adelante ( )

21. ;,Cuantos empleos conservaria con el apoyo solicitado? {24)

R. 1() 2a5() de 6enadelante ()




Paginal 144 GACTETA 3 de julio de 2014
Yo o (2B) representante del  proyecto  dencminade ___
(26) manifiesto decir la verdad de |0 contestade en este cuestionaric

haciendome respensable de cualquier falsedad comprobada.

(27)
REPRESENTANTE DEL PROYECTO O SOLICITANTE
NOMBRE Y FIRMA

(28) RECIBIDO POR: NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADQ DEL FORMATO
“CUESTIONARIO INTERNO”

Obijetivo: Realizar un diagnosiico scbre la creacién o reforzamiente de un proyecto de invarsion productiva.

Distribucion y destinatario: El formato se elabora en original y se archiva en el Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su conirol.

Ni’;MERo DESCRIPCION

§
1 Anotar el niimero de folio que corresponda.
2 Anotar nombre compieto de! solicitante.
3 Marcar con una “X” la opcion que corresponda a la forma en que se enterd del apoyo.
4 Especificar, en su caso, en qué forma se enterd del apoyo.
5 Marcar con una “X” la opcidn que corresponda al apoyo que desea solicitar,
6 Marcar con una “X” la opcion gue cofresponda.
7 Marcar con una “X” si se encuentra 0 no involucrada su familia en la actividad a desarrollar.
8 Marcar con una “X* si esta dispuesto a constituirse como una Sociedad Cooperaliva.
9 Marcar con una “X” si estan dispuestos a trabajar en equipo.
10 Anotar si el negocio es de nueva creacion o el lipo de negocio a establecer.
11 Anotar |a actividad que ejerce, en caso de reforzamiento.
12 Marcar con una “X” la actividad que necesita reforzar,
13 Especificar ampliamente el apoyo de refarzamiento que requiere.

| 14 Indicar el motivo de la solicitud.
15 Marcar con una “X” la zona en que se encuentra ubicado sl proyecto.

116 Describir con qué elementos cuentan hasta el momento para la realizacion dal proyecio.
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?7;77 indicar qué es lo gue necesita si se {rata de nueva creacion,
1877/7 indicar l0s productos o servicios que ofrece. - -
19 i A-r-w-c;tar_I; ;;p_f;;encia gue fiene en la actividé-; - - )

| —2:) o "Anotar el numero de empleos a generar. a o
21 Indicar si cuenta con un comprobanie de experiencia y. an su ;o mencionarlo.
22 Ir;-dicar si tiene experiencia con la maquina-s'-i;;u;r-eq—uier-e. - -
;; N Marcar con una “X" el ntmerc de empleons gue se generaran.
24 Marcar con una “X" la opcién gue corr;sponda al numero de empleos gue se conservaran, %
25 Anotar nombre completo del solicitante. |
26 Anotar el nombre dei proyecto.
27 Anotar nombre compleio y firma dei solicitante.
28 Anotar nombre y firma de recibido.

RAZON SOCIAL:

1.

— (1

FORMATO:
“DATOS GENERALES DE LA COOPERATIVA”

2. (1.2)

3.__(1.3)

DOMICILIO FISCAL:

—(2

FECHA DE CONSTITUCION: {3} _
INICIO DE ASAMBLEA: (4)
TERMINO DE ASAMBLEA: (5)

No. DE PERMISO:

FECHA DE PERMISQ:

OBJETO SOCIAL:

(8)




Pagina 146 GACETA 3 de julio de 2014

DEL G‘:‘DBIERN‘:‘D

CERTIFICADOS DE APORTACION:  __ (9)
MONTOS A MANEJAR: __{10)
MONTOS A'CONTRATAR: (11)
ASAMBLEA GENERAL
PRESIDENTE: (12)
SECRETARIO: (13)

CONSEJO DE ADMINISTRACION

PRESIDENTE: (14)
SECRETARIO: (15)
TESORERO: (16)
COMISIONADOS DE VIGILANCIA PROPIETARIOS
PRESIDENTE: (17)

SECRETARIO:; (18)

VOCAL: (19)
COMISIONADOS DE VIGILANCIA SUPLENTES
PRESIDENTE: (20
SECRETARIO: (21)
VOCAL: (22)
COMISION DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
PRESIDENTE: (23)
SECRETARIO: (24) !

VOCAL: (25)
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SECRETARIOQ:

VOCAL:

GACETA

[l GOBIE RO

COMISION DE EDUCACION COOPERATIVA

RATIFICACION DE FIRMAS:_(29)

(30) Elaboré: nombre y firma

(31) Fecha de elaboracion

Pagina 147

Objetivo; Realizar un diagndstico sobre la creacién ¢ reforzamiento de un proyecto de inversién productiva.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“DATOS GENERALES DE LA COOPERATIVA”

(FORMATO QUE SERA REQUISITADO POR EL DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE

ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS PARA EL TRABAJO)

Distribucion y destinatario: El formato se elabora en original y se archiva en el Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control.

NUMERO DESCRIPCION

1al1.3 Anotar los nombres propuestos para la Cooperativa.
2 Anotar el domicilio fiscal de la Cooperativa.
3 Anotar dia, mes y afio en que se constituye la Cooperativa.
4 Indicar la hora de inicio de la Asambiea Ordinaria.
5 Indicar la hora de término de ia Asamblea Ordinaria.
6 Anotar el nimero de permiso otorgado por la Secretaria de Relaciones Exteriores.
7 Indicar la fecha en que la Secretaria de Relaciones Exteriores otorgo el permiso.
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: i 5 Anotar el chjeto social de la Sociedad Cocperativa.
; 2 Indicar 'a cantidad de los Ceriificados de Aportacion qua hacen ios socios.
0 indicar 103 montos a mangjar.
171 indicar 103 montos a contratar.
s‘ 12 Anotar sl nombre completo del Presidente de la Asamblea General.
1‘ 13 Anotar el nombre compieto del Sacretario de ia Asamblea General.
‘ 14 Anotar el nombre completo del Presidente del Consejo de Administracion.
15 . Anotar el nombre completo del Secretario del Consejo de Administracion.
-16 i Anotar el nombre completo del Tesorero del Consejo de Administracion.
17 Anotar el nombre completo del Comisionado de Vigilancia.
1€ Anotar el nompre complelo del Sacretario del Comisionado de Vigilancia.
19 Anotar el nombre completo del Vocal del Comisionado de Vigitancia.
20 Anotar el nombre completo del Presidente del Comisionado de Vigilancia suplente,
21 Anotar el nombre complelo del Secretario del Comisicnado de Vigilancia suplente. i
22 Anotar &l nombre compleio del Vocal det Comisionado de Vigilancia suplents.
25 Anotar el nombre completo del Presidente de la Comision de Congciliacion vy Arbitraje.
24 Anotar gi nombre completo del Secretario de fa Comisidn de Conciliacidn y Arbitraje.
28 Anotar el nombre completo del Vocal de la Comision de Conciliacion y Arbitraje.
26 Anotar el nombre compieto del Presidente de ia Comision de Educacion Cooperativa.
27 Anotar el nombre completo del Secretario de la Comisién de Educacion Cooperaiiva'.
28 Anotar el nombre completo dal Vocal de la Comisidn de Educacion Cooperativa.
24 Anotar el nombre complieto y cargo de ia persona que ratifica las firmas.
3G Anotar quien elabord, nombre y firma.
31 Anotar fecha de elaboracion.
FORMATO:
“ACTA CONSTITUTIVA”

i
ACTA Y{BASES CONSTITUTIVAS DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA DENOMINADA: (1) +-ercmcsremrmmemnmeememameasareaecaeces

--------- , PON DOMICILIO EN: (2)-r-semsemmsemmemmomsmsmme oo MEXIGO. DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANCS.
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ACTA CONSTITUTIVA

REUNIDOS EN: EL DOMICILIO MENCIONADO CON ANTELACION, SIENDO LAS {3)--—---—- DEL DiA —----- DE r=msunne DE -
~~~~~~ . EN ESTE LUGAR LAS PERSONAS CUYAS GENERALES SE HACEN CONSTAR AL FINAL DE LA PRESENTE
ACTA, PROCEDIERON A ELEGIR COMO:

ASAMBLEA GENERAL

PRESIDENTE (4)
SECRETARIO (5)

CONSEJO DE ADMINISTRACION

PRESIDENTE (6)
SECRETARIO (7)

TESORERO  (8)
COMISIONADOS DE VIGILANCIA

PRESIDENTE (9)
SECRETARIO (10)

ACORDARON POR UNANIMIDAD DE VOTOS CONSTITUIR UNA SOCIERAD COOPERATIVA CONFORME A LO
DISPUESTO POR LA LEY GENERAL DE SQCIEDADES COOPERATIVAS, PARA CUYO EFECTO SE SOLICITO Y
OBTUVO DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES EL PERMISO QUE SENALA LA LEY ORGANICA DE LA
FRACCION PRIMERA DEL ARTICULQ 27 CONSTITUCIONAL Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

PERMISO AUTORIZADO CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTiQULOS 15,16,16-A, DE LA LEY DE
INVERSION EXTRANJERA, ARTICULO 34, FRACCION Xil B!S DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PL’JB'LICA FEDERAL, EL ARTICULO 69-C BIS DE LA LEY FEDERAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, Y EL
ARTICULO 17 DEL REGLAMENTO PARA LA AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACIONES Y RAZONES
SOCIALES,. QUE EXPRESA LOS SIGUIENTES ELEMENTOS: CLAVE UNICA DEL DOCUMENTO (CUD);

(11} . A FAVOR DE LA SOCIEDAD DENOMINADA:
(12) ] , SC DE RL DE CV, EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE (13) ,
MEXICO. A LOS DiAS DEL MES DE DEL ANO

POR LO QUE HACE EL USO DEL PERMISO, LOS PARTICIPANTES EN ESTE ACTO, EN CUMPLIMIENTO DE LA
CONDICION QUE SE SENALA EN EL REVERSO DEL MISMO, DECIDEN SE INSERTEN LAS BASES CONSTITUTIVAS,
LA CLAUSULA DE EXCLUSION DE EXTRANJEROS A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 17 DEL REGLAMENTO DE LA
LEY DE INVERSION EXTRANJERA Y DEL REGISTRO NACIONAL DE INVERSIONES EXTRANJERAS.

ACTQO SEGUIDQ SE PROCEDIO AL ESTUDIO Y APROBACION DE LAS BASES CONSTITUTIVAS CUYQ TEXTO ES EL
SIGUIENTE:

BASES CONSTITUTIVAS
CAPITULO |
DE LA DENOMINACION, DOMICILIO, DURACION Y OBJETO DE LA SOCIEDAD

CLAUSULA PRIMERA.- EL REGIMEN JURIDICO DE LA PERSONA MORAL SE DENOMINARA: (14)

CLAUSULA SEGUNDA .- EL DOMICILIO DE LA SOCIEDAD, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, SE FIJARA EN:
L S — , MEXICQ.
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CLAUSULA TERCERA.- LA DURACION DE LA SOCIEDAD SERA POR TIEMPO INDEFINIDO Y EL EJERCICIO SOCIAL
DE UN ANO CONTADO DEL PRIMERQ DE ENERC AL TREINTA Y UNO DE DICIEMBRE.

EL PRIMER EJERCICIO SOCIAL COMPRENDERA JESDE LA FECHA DEL REGISTRO DE LA COOPERATIVA HASTA
EL 31 DE DICIEMBRE PROXIMO.

CLAUSULA CUARTA - EL OBJETO DE LA SOCIEDAD CONSISTIRA EN:

a) REALIZAR ACTIVIDADES ECONOM!CAS DE PRODUCCICN, COMERCIALIZACION COMPRA, VENTA,
Y ORTACION EXPORTACION, DISTRIBUCION, REPRESENTAClON DE TODA CLASE DE AHTICULOS Y
MERCANCIAS, LA FABRICACION, ADQUISICION, ENA,JENACION COMISION, CONSIGNACION, MEDIACION,
ADMINISTRACION, ARRENDAMIENTO Y REALIZACION DE TODA CLASE DE ACT0OS DE COMERCIO
RELACIONADOS CON TODA CLASE DE (16) - Y
TODO ILO RELACIONADO CON EL OBJETO SOCIAL QUE EN TODOC MOMENTO SE TENDRAN PRESENTES EN
FORMA ENUNCIATIVA, PERO NO LIMITATIVA.

b) IMPULSAR EN LA SOCIEDAD EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE CARACTER PRODUCTIVO SOCIAL, COMO
ESTRATEGIA PARA CONTENER LA EMIGRACION.

TOMAR CAPACITACIONES QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LA ORGANIZACION PARA ELEVAR EL NIVEL
DE VIDA DE LAS FAMILIAS.

¢) OBTENER Y OTORGAR POR CUALQUIER MEDIO LEGAL PATENTES, MARCAS, NOMBRES COMERCIALES,
OPCIONES Y PREFERENCIAS DE DERECHOS DE AUTOR, ASI COMO CONCESIONAR U OBTENER DE
TERCERQS LICENCIAS PARA LA EXPLOTACION DE LOS MENCIONADOS BIENES INTANGIBLES Y RECIBIR
CONCESIONES O PERMISOS DE CUALQUIER NATURALEZA.

d) ADQUIRIR EN COMUN POR CUALQUIER MEDIQ LEGAL, LOS BIENES Y SERVICIOS NECESARIOS COMO
MATERIAS PRIMAS, EQUIPO, HERRAMIENTAS Y DEMAS INSUMOS REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES SENALADAS EN EL INCISO A).

e) INSTALAR TALLERES CENTROS DE TRABAJO Y DEMAS UNIDADES DE PRODUCCION, ASi COMO
ALMACENES, EXPENDIOS, SUCURSALES Y BODEGAS QUE FACILITEN LA VENTA DIRECTA DE LOS
PRODUCTOS.

fy CONCERTAR CREDITOS COMERCIALES, BANCARIOS, INDUSTRIALES Y DE OTRAS FUENTES DE
FINANCIAMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES COMPRENDIDAS EN ESTE OBJETO SOCIAL.

g) CELEBRAR EN CALIDAD DE EMPRESA LLOS CONTRATOS Y CONVENIOS QUE EN DERECHO PROCEDAN CON
PERSONAS FISICAS Y MORALES, ASI COMO CON ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO.

h) ESTRUCTURAR UNA SECCION DE AHORRO Y PRESTAMOS PARA PROPORCIONAR ESTOS SERVICIOS A LOS
SOC10S, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 33 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS.

) ESTRUCTURAR UNA SECCION DE VIVIENDA PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DE HABITACION DE LOS
SOCIOS Y SUS FAMILIAS, ESTO DE CONFORMIDAD CON LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS.

CLAUSULA QUINTA.- LA SOCIEDAD ADOPTARA EL REGIMEN DE RESPONSABILIDAD LIMITADA DE CAPITAL
VARIABLE.

CLAUSULA SEXTA.- EN EL CURSO DE LAS PRESENTES BASES CONSTITUTIVAS SE USARAN
CONVENCIONALMENTE LGOS SIGUIENTE TERMINOS:

a) “EL REGISTRO", POR EL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL SECCION COMERCIO.
) “SEDESOL”, POR LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.
¢) “LA SECRETARIA”", POR LA SECRETARIA DEL TRABAJO.

d) “LA COQPERATIVA®, POR LA SOCIEDAD COOPERATIVA: (17 v 18)
e} "LALEY", POR LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS.

o

CAPITULO il
DE LOS SOCIOS

CLA;JS JLA SEPTIMA.- PARA SER SOCIO DE LA COOPERATIVA, ADEMAS DE LOS REQUISITOS QUE CONTIENE EL
ARTICULO 64 DE LA LEY, ES NECESARIO CUBRIR LAS SIGUIENTES CONDICIONES:
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a) SER TRABAJADOR EN ALGUNA DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL OBJETO SOCIAL.

b) APORTAR EN FORMA REGULAR Y PERMANENTE SU TRABAJO PERSONAL EN CUALQUIERA DE LAS
ACTIVIDADES INHERENTES AL OBJETO DE LA COOPERATIVA.

¢} SUSCRIBIR POR LO MENOS UN CERTIFICADO DE APORTACION Y CUMPLIR EN TODAS SUS PARTES CON LO
DISPUESTO EN LAS CLAUSULAS 19 Y 20 DE ESTAS BASES.

d) PRESENTAR: 1) ACTA DE NACIMIENTO PARA COMPROBAR SER MAYOR DE 16 ANOS; 2) CONSTANCIA DE
ESTUDIOS O DE CAPACITACION EN ALGUNA DE LAS ACTIVIDADES DE LAS COOPERATIVAS, CAPACITACION
QUE SERA COMFPROBADA MEDJANTE EXAMEN ANTE LA COMISION DE CONTROL TECNICO, QUEDANDO
SUJETA A SU APROBACION AL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y FINALMENTE A LA ASAMBLEA GENERAL: 3)
CONSTANCIA DE NO TENER ANTECEDENTES FPENALES POR DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD O LA
INTEGRIDAD FiSICA DE LAS PERSONAS:; 4) CERTIFICADO DE BUENA SALUD EXPEDIDO POR MEDICO
LEGALMENTE AUTORIZADO.

e) NO PERTENECER A OTRA COOPERATIVA DE PRODUCCION O A OTRA EMPRESA EN LA QUE DESEMPENE
FUNCIONES O TRABAJOS SEMEJANTES A LOS QUE TUVIERE EN LA COOPERATIVA.

CLAUSULA OCTAVA.- PARA EFECTO DE REGULAR LA INVERSION EXTRANJERA SE ESTARA ATENTO A LO QUE
DICE EL REGLAMENTO DE LA LEY PARA PROMOVER LA INVERSION MEXICANA Y REGULAR LA INVERSION
EXTRANJERA, CUYO TENOR LITERAL ES EL SIGUIENTE:

ARTICULO 30.- LA SOCIEDAD NO ADMITIRA DIRECTA NI INDIRECTAMENTE SOCIOS O ACCIONISTAS NI
INVERSIONISTAS EXTRANJEROS Y SOCIEDADES, SIN LA CLAUSULA DE EXCLUSION DE EXTRANJEROS, NI
TAMPOCO RECONOCERA EN ABSOLUTO DERECHO DE SOCIOS O ACCIONISTAS A LOS MISMOS INVERSIONISTAS
Y SOCIEDADES.

CLA_USULA NOVENA.- SON DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SOCIOS, ADEMAS DE | OS CONTENIDOS EN EL
ARTICULO 64 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS:

a) RESPONDER CON EL VALOR DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE SUSCRIBAN DE TODAS LAS
OPERACIONES REALIZADAS Y OBLUGACIONES CONTRAIDAS POR LA SOCIEDAD, MIENTRAS FORMEN PARTE
DE LA MISMA.

b) CONCURRIR A LAS ASAMBLEAS GENERALES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS Y EJERCITAR EN ELLAS
INVARIABLEMENTE EL DERECHO DE VOTO.

c) CUIDAR LA CONSERVACION DE LOS BIENES DE LA COOPERATIVA.

d) TENER UN SOLO VOTO, SEA CUAL FUERE EL NUMERO DE CERTIFICADOS DE APORTACION QUE HUBIERE
SUSCRITO.

e) DESEMPENAR LOS CARGOS, PUESTOS Y COMISIONES QUE LES ENCOMIENDE LA ASAMBLEA GENERAL Y
LOS CONSEJOS, UN SOCIO NO PODRA OCUPAR SIMULTANEAMENTE DOS O MAS CARGOS DE ELECCION EN
LOS CONSEJOS Y COMISIONES.

f) SOLICITAR Y OBTENER DE LOS CONSEJOS DE ADMINISTRACION Y VIGILANCIA ASi COMO DE LAS
COMISIONES ESPECIALES Y DE LOS GERENTES, TODA CLASE DE INFORMES RESPECTO A LAS
ACTIVIDADES Y OPERACIONES DE LA SOCIEDAD.

g} PERCIBIR LA PARTE PROPORCIONAL QUE LES CORRESPONDA EN ANTICIPOS Y RENDIMIENTOS, EN LOS
TERMINOS DE ESTAS BASES.

h) MANTENER LA MAYOR SOLIDARIDAD CON LOS MIEMBROS DE LA COOPERATIVA PARA CONSERVAR LA
UNIDAD Y AYUDA MUTUA INDISPENSABLES PARA EL BUEN EXITO DEL OBJETO SOCIAL, Y

ij CUMPLIR CON LAS DEMAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES
COOPERATIVAS, SU REGLAMENTO, LAS PRESENTES BASES Y LOS REGLAMENTOS INTERIORES QUE PONGA
EN VIGOR ESTA SOCIEDAD Y CON LOS ACUERDOS DE LA ASAMBLEA GENERAL,

CLAUSULA DECIMA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 38 DE LA LEY GENERAL DE
S0CIEDADES COOPERATIVAS, LA CALIDAD DE MIEMBRO DE LA COOPERATIVA SE PIERDE:

a) POR MUERTE,
b) POR SEPARACION VOLUNTARIA,

)
¢) POR EXCLUSION, ¥
)

d) POR INCAPACIDAD FISICA O IMPEDIMENTO LEGAL PARA DESEMPENAR EL TRABAJO QUE CORRESPONDA AL
SOCIO DE LA COOPERATIVA.
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CLAUSUYLA DECIMA PRIMERA.- SON CAUSAS DE EXCLUSION DE UN MIEMBRO DE LA COOPERATIVA SEGUN LO
DISPUEESTO EN EL ARTICULO 38 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS:

a) NO|LIQUIDAR EL VALCR DEL O DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE HUBIERE SUSCRITO, DENTRO
DE LOS PLAZOS SENALADOS EN ESTAS BASES, O EN EL ACUERDO DE LA ASAMBLEA GENERAL QUE HAYA
DECRETADC UN AUMENTO DE CAPITAL SALVO QUE A JUICIO DE LA PROPIA ASAMBLEA GENERAL HAYA
EXISTIDO MOTIVO JUSTIFICADO.

b) NEGARSE SIN MOTIVO JUSTIFICADO A DESEMPENAR LOS CARGOS, PUESTOS O COMISIONES QUE LE
ENCOMIENDEN LA ASAMBLEA GENERAL O LOS ORGANOS DE LA SOCIEDAD,

c) CAUSAR POR NEGLIGENCIA, DESCUIDO, DOLO C INCOMPETENCIA PERJUICIOS GRAVES A LA SOCIEDAD EN
SUS BIENES, DERECHOS O INTERESES EN GENERAL, Y QUE ADMINISTRATIVAMENTE PUEDAN
COMPROBARSE.

d) FALTAR AL DESEMFENO PE SU TRABAJO EN LA SOCIEDRAD, SIN PREVIO PERMISO O CAUSA JUSTIFICADA,
DURANTE CINCO DIAS EN UN MES.

e) TENER CALIDAD DE SOCIC EN OTRA COOPERATIVA DE PRODUCCION, Y

) FALTAR AL CUMPLIMIENTO DE CUALQUIERA OTRA OBLIGACION QUE SENALE LA LEY, ESTAS BASES Y L.OS
REGLAMENTOS QUE ESTA SOCIEDAD EXPIDA O ACUERDOS DE ASAMBLEA GENERAL, CUANDO CAUCE
PERJUICIOS GRAVES A LA SOCIEDAD.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- PARA LA EXCLUSION DE SOCICS DEBERA PROCEDERSE EN LOS TERMINOS DEL
ARTICULO 38 DE LA LEY, A CUYO EFECTO EL SOCIO DEBERA SER NOTIFICADO OPORTUNAMENTE POR EL
CONSEJO DE ADMINISTRACION O POR QUIEN CONVOQUE LEGALMENTE MEDIANTE LA CONVOCATORIA DE
ASAMBLEA GENERAL QUE TRATARA SU EXCLUSION, EN DICHA CONVOCATORIA DEBERA INCLUIRSE EL
NOMBRE DEL SOCIO QUE PRETENDE EXCLUIR Y LAS CAUSAS QUE INVOQUEN PARA ELLO, EN EL CASO DE QUE
NO CONCURRA A LA ASAMBLEA EL SOCIO AFECTADO, EL ACUERDC DE EXCLUSION SE LE NOTIFICARA POR
ESCRITO. INCLUYENDO EN LA COMUNICACION EL TEXTO RELATIVO DEL ACTA QUE CONTENGA EL PUNTO DE
EXCLUBION.

EN TODO CASO, DEBERA RECABARSE CONSTANCIA FEHACIENTE DE TAL NOTIFICACION, A FIN DE COMPROBAR,
CUANDO SE REQUIERA LA FECHA EN QUE DICHA NOTIFICACION SE LLEVO A CABO.

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- EN EL. CASO DE FALLECIMIENTO DE UN SOCIO, LA FERSCNA QUE SE HAGA
CARGQ TOTAL O PARCIALMENTE DE QUIENES DEPENDIAN DE EL ECONOMICAMENTE, TENDRA DERECHO A
FORMAR PARTE DE LA SOCIEDAD, SIEMPRE QUE REUNA LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA CLAUSULA
SEPTIMA DE ESTAS BASES Y EN EL ARTICULO 50 DE LA LEY, EN TODO CASO, TENDRA DERECHO A RECIBIR EL
IMPORTE DE LA LIQUIDACION CORRESPONDIENTE EN L.OS TERMINOS PREVISTOS POR EL ARTICULO 50 DE LA
PROPIA LEY.

CLAUSULA DECIMA CUARTA.- LOS SOCIOS PODRAN SEPARARSE VOLUNTARIAMENTE DE LA SOCIEDAD
PRESENTANDO POR ESCRITO SU RENUNCIA AL CONSEJO DE ADMINISTRACION EL CUAL RESOLVERA
PROVISIONALMENTE SOBRE ELLA, $! LA ASAMBLEA GENERAL CONSIDERA PROCEDENTE LA RENUNCIA Y LA
APRUEBA, ESTA RESQLUCION TENDRA EFECTOS DE SEPARACION VOLUNTARIA DEL MIEMBRO Y CESAGION DE
SU RESPONSABILIDAD PARA LAS OPERACIONES QUE SE REALICEN CON POSTERICRIDAD A LA FECHA DE
PRESENTACION DEL ESCRITO DE RENUNCIA.

CLAUSULA DECIMA QUINTA.- CUANDO SE TENGA QUE DEVOLVER A LOS SCCIOS, A SUS BENEFICIARIOS,
HEREDEROS O REPRESENTANTES LEGALES LAS CANTIDADES CORRESPONDIENTES A CERTIFICADOS DE
APCRTACION SUSCRITO Y, EN SU CASQO, LA PARTE PRQPORCIONAL DE LOS RENDIMIENTOQS REPARTIBLES A
QUE TUVIERE DERECHO HASTA LA FECHA EN QUE DEJEN DE PERTENECER A LA SOCIEDAD, LA DEVOLUCION
SE HARA DESCONTANDO DE SU IMPORTE LOS ADEUDOS Y RESPONSABILIDADES QUE EL SOCIO TUVIERE CON
LA COOPERATIVA, EN LOS TERMINOS DEL ARTICULQ 50 DE LA LEY.

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- AL EFECTUARSE LA DEVOLUCION DEL IMPORTE DE LOS CERTIFICADOS DE
APORTACION SE RECOGERAN LOS DOCUMENTOS PARA SU CANGELACION, HACIENDOSE LA ANCTACION
CORRIESPONDIENTE EN EL LIBRO TALONARIO Y ADEMAS SE LEVANTARA EL ACTA ESPECIAL DE LIQUIDACION
QUE FIRMARAN LOS MIEMBROS DE AMBOS CONSEJOS, EL INTERESADQ, SUS BENEF!ICIARIOS, HEREDERQS O
REPRESENTANTES LEGALES Y DOS TESTIGOS, EN LA QUE DEBERAN CONSTAR LOS NUMEROS DE
CERTIFICADOS DE APORTACION CANCELADOS.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.- EL SOCIO QUE FALTARE INJUSTIFICADAMENTE A UNA ASAMBLEA GENERAL
INCURRIRA EN UNA MULTA EQUIVALENTE A UN DiA DE ANTICIPO.
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CAPITULO Il
DEL CAPITAL Y DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION
CLAUSULA DECIMO OCTAVA.- EL CAPITAL DE LA SOCIEDAD SERA VARIABLE Y ESTARA REPRESENTADO:

a) POR EL VALOR DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE HUBIEREN SUSCRITO LOS SOCIOS,

b) POR |LOS DONATIVOS QUE RECIBA LA SOCIEDAD, LOS CUALES NO SERAN REPARTIBLES. Y

c) POR EL PORCIENTO DE LOS RENDIMIENTOS QUE SE DESTINEN PARA INCREMENTAR EL CAPITAL
SOCIAL.

CLAUSULA DECIMA NOVENA.- LOS CERTIFICADOS DE APOHTACION TENDRAN UN VALOR. DE CAPITAL

VARIABLE DE S {(19) ._. CADA UNO, Y PODRAN SER PAGADOS EN EFECTIVO, BIENES G

THABAJO, A JUICIO DE LA ASAMBLEA GENERAL.

CLAUSULA VIGESIMA - CADA S0CI0 AL SER ADMITIDO DEBERA EXHIBIR POR LO MENOS FL 10% DEL VALOR DE
1OS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE HUBIEREN S8USCRITO Y CUBRIR EL SALDO EN UN PLAZO QUE NO
EXCEDA DE UN ANO A PARTIR DE LA FECHA DE SU INGRESO.

EN CASO DE QUE UN SOCIO NO HUBIERE CUBIERTO TNTEGRAMENTEN EL VALOR DE LOS CERTIFICADOS DE
APORTACION SUSCRITOS, DENTRO DEL PLAZO Y CONDICIONES SENALADAS EN EL PARRAFO ANTERIOR.
QUEDARA EXCLUIDO DE LA SOCIEDAD TAL COMO LO DISPONE EL ARTICULO 64.

LAS ENTREGAS PARCIALES QUE NO HAYAN ALCANZADO A CUBRIR EL IMPORTE DE LOS CERTIFICADOS DE
APORTACION SUSCRITOS, DENTRO DEL PLAZO SENALADO CON ANTELACION, TENDRAN LA APLICACION
PREVISTA POR EL ARTICULO 51 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA - LOS CERTIFICADOS DE APORTAC!ON SERAN NOMINATIVOS E INDIVISIBLES DE
IGUAL VALOR INALTERABLES, SE EXPEDIRA AL QUEDAR INTEGRAMENTE PAGADO SU IMPORTE, Y SOLAMENTE
PODRAN TRANSFERIRSE DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL ARTICULO 50 DE LA LEY,
ESTO ES, QUE EL CEDENTE SEA TITULAR DE MAS DE UN CERTIFICADQ, Y QUE EL CESIONARIO TENGA EL
CARACTER DE SOCIO.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA.-AL CONSTITU!RSE LA SOCIEDAD LA VALORIZACION DE LAS APORTACIONES
QUE NO SON EL EFECTIVO SE HACE E£N LOS TERMINOS DEL PERITAJE QUE SE ANEXA COMO PARTE
INTEGRANTE DE ESTAS BASES.

POSTERIORMENTE, AL TIEMPO DE INGRESAR EL SOCIO, LA VALORIZACION DE LAS APORTACIONES QUE NO
SEAN EN EFECTIVO, SE HARAN POR ACUERDQ ENTRE ESTE Y ELL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- EN CASO DE DEVOLUCION DEL VALOR DE LOS CERTIFICADOS DE
APORTACION, ESTA SE REALIZARA AL FINALIZAR EL EJERCICIO SOCIAL Y DESPUES DE PRACTICAR EL BALANCE
GENERAL, SALVO EL CASO DE QUE LA ASAMBLEA GENERAL ACUERDE QUE SE HAGA LA DEVOLUCION
INMEDIATA Si LAS CONDICIONES ECONOMICAS DE LA SOCIEDAD LO PERMITEN.

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.- CUANDO LA ASAMBLEA GENERAL AUMENTE EL CAPITAL, TODOS LOS 50CIOS
QUEDAN OBLIGADOS A SUSCRIBIR EL AUMENTO EN LA FORMA Y TERMINOS QUE ACUERDE LA ASAMBLEA
GENERAL, Y CUANDO ESTA DETERMINE REDUCIR EL CAPITAL QUE SE JUZGUE EXCEDENTE, SE HARA LA
DEVOLUCION A LOS SOCIOS QUE POSEAN MAYOR NUMERO DE CERTIFICADOS DE APORTACION, O A
PRORRATA, Sl TODOS SON POSEEDORES DE UN NUMERQ IGUAL DE CERTIFICADOS.

CAPITULO IV
DE LOS FONDOS SOCIALES
CLAUSULA VIGESIMA QUINTA .- LOS FONDOS SOCIALES DE LAS COOPERATIVAS SERAN:
) FONDO DE RESERVA,
) FONDO DE PREVISION SOCIAL,
}

| V]

FONDO DE EDUCACION COOPERATIVA, Y
d) FONDO DE AMORTIZACION Y DEPRECIACION.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LOS ART[CULO 54 Y 55 DE LA LLEY
GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS, EL FONDO DE RESERVA SE CONSTITUIRA CON EL 10% DE LOS
RENDIMIENTOS CORRESPONDIENTES A CADA EJERCICIO SOCIAL Y SERA LIMITADO HASTA ALCANZAR EL 25%
DEL CAPITAL SOCIAL.

SE EFECTUARA AL FINALIZAR EL EJERCICIO SOCIAL EN QUE HUBIERE PERDIDAS LIQUIDAS O EN EL MOMENTO
DE UNA EMERGENCIA, DEBIENDO EN ESTOS CASOS SER RECONSTITUIDO HASTA ALCANZAR EL LIMITE
SENALADO EN EL PARRAFO ANTERIOR,

[e]
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CLAUSULA YIGESIMA SEFTIMA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 57 Y 58 DE LA LEY, EL
FONDO DE PREVISION SOCIAL SERA ILIMITADO, SE CONSTITUIRA CON NO MENOS DEL DOS AL MILLAR SOBRE
LOS INGRESCS BRUTOS DE LA SOCIEDAD, SE SEPARARA MENSUALMENTE Y PODRA SER AUMENTADO O

DISMINUIZO CON EL VISTC BUENO DE SEDESOL Y SE DESTINARA PREFERENTEMENTE A CUBRIR LAS
IONES CORBESPONDIEMTE A ENFERMEDADES FROFESIONALES DE LOS SOCIOS Y TRABAJADORES,
E MATERNIDAD. iNVALIDEZ, VEJEZ, MUERTE, YA SEA DIRECTAMENTE DE ACUERDO CON EL
NTO DE PREVISICN SOCIAL QUE AL EFECTO SE FORMULE, O BIEN, MEDIANTE LA CONTRATACION DE
5 CCN EL INSTITUTO MEXICANQO DEL SEGURO SQCIAL O EN LA FORMA MAS APROPIADA QUE EXISTA
EN EL LUGAR EM QUE OPZRE LA SOCIEDAD. ASi COMO A CUBRIR LAS EROGACIONES DEL PROGRAMA DE
CBRAS Y SERVICICS DE UTILIDAD SOCIAL GUE APRUEBE LA ASAMBLEA GENERAL ¥ PERMITA LA SITUACION
ECONOMICA DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA.

CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA.- EL FONDO DE EDUCACION COOPERATIVA SE CQNST!TU!RA CON NO MENOS
DEL DOS AL MILLAR DE LOS INGRESOS BRUTOS DE LA SOCIEDAD, SE SEPARARA MENSUALMENTE Y PODRA
ACORDAFSE SUJ AUMENTO N LA ASAMBLEA GENERAL CON AUTORIZACION DE LA SECRETARIA.

LAUSULA VIGESIMO NOVENA.- EL FONDO DE EDUCACION COOPERATIVA CONFORME AL ARTICULO 59 DE LA
LEY SE DESTINARA A CUBRIR EL COSTQ DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA DE EDUCACION COOPERATIVA QUE
CETABLECE LA SOCIEDAD O LOS QUE EN COORDINACION CON OTRAS CCOPERATIVAS O ENTIDADES DE
PRCMOGION COOPERATIVA SE REALICEN PARA CAPACITAR A LOS SOCIOS COMO COOPERATIVISTAS, A LOS
DIRECTIVOS EN EL MEJOR DESEMPENO DE 5US FUNCIONES, Y A LOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS
INCLUYENDO AL GERENTE S1 LO HUBIERE PARA UNA EFICIENTE Y MODERNA ADMINISTRACION.

CLAUSULA TRIGESIMA.- LA COMISION DE EDUCACION COOPERATIVA RECABARA OPORTUNA Y PREVIAMENTE A
LA CELEBRACION DE LAS ASAMBLEAS GENERALES, LA INFORMACION RELATIVA A CADA UNO DE LOS FUNTOS
DE LA ORDEN DEL DIA QUE SE TRATARAN EN LA ASAMBLEA A QUE FUEREN CONVOCADOS.

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMERA.- EL FONDO DE AMORTIZACION Y DEPRECIACION SE CONSTITUIRA CON EL
PORCENTAJE QUE ACUERDE LA ASAMBLEA GENERAL DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO
§2 DEE LA LEY Y LAS DISPOSICICNES FISCALES CORRESPONDIENTES.

CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA.- LA SOCIEDAD MANEJARA SUS FONDOS A TRAVES DE LA INSTITUCION
BANCARIA QUE LE PRESTZ MEJORES SERVICIOS Y LOS CHEQUES QUE EXPIDA LLEVARAN DOS FIRMAS
MANCOMUNADAS. DE LAS TRES QUE REGISTRE EN EL BANCO PARA TAL FIN, EN EL CONSEJO DE
ADMINISTRACION CORRESPONDIENTE.

CAPITULOV
DEL FUNCIONAMIENTO Y DE LA ADMINISTRACION DE LA COOPERATIVA

CLAUSULA TRIGESIMA TERCERA.- LA ADMINISTRACION, DIRECCION Y VIGILANCIA DE LA SOCIEDAD ESTARA A
CARGO DE:

a) ASAMBLEA GENERAL.
b) EL CONSEJO DE ADMINISTRACION.
¢) EL CONSEJO DE VIGILANCIA,

d) LA COMISION DE LA PREVISION SOCIAL, CONCILIACION Y ARBITRAJE.
&) LA COMISION DE EDUCACION COOPERATIVA Y CONTROL TECNICO.
f) LAS DEMAS COMISIONES QUE DESIGNE LA ASAMBLEA GENERAL.
2}  SE NOMBRA COMO REPRESENTANTE COMUN Y/O LEGAL AL C. (20}

h} QUIEN EJERCERA PODER GENERAL PARA PLEITOS COBRANZAS CON TODAS LAS FACULTADES GENERALES
QUE REQUIEREN PODER O CLAUSULA ESPECIAL CONFORME A LA LEY, EN LOS TERMINOS DEL PRIMER
PARRAFO DEL ARTICULG 7.771 DEL CODIGO CIVIL VIGENTE EN EL ESTADO DE MEXICO.

PODER GENERAL PARA ACTOS DE ADMINISTRACION EN TERMINOS DEL SEGUNDO PARRAFO DEL
PRECEPTO LEGAL INVOCADO. PARA OTORGAR Y SUSCRIBIR TODA CLASE DE DOCUMENTOS PUBLICOS Y
PRIVADOS, RENUNCIAS, MANIFESTACIONES PROTESTAS ETC. DE NATURALEZA CIVIL, MERCANTIL O DE
CUALQUIER OTRA FACU.TAD PARA QUE EN REPRESENTACION DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA FIRME,
TRAMITE, GESTIONE Y OBTENGA PERMISOS DE IMPORTACION Y EXPORTACION. CERTIFICADOS DE
DEVOUUCION DE IMPUESTOS, CERTIFICADOS DE PROMOCION FISCAL Y CERTIFICADOS DE ORIGEN, ANTE
LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES Y/O MUNICIPALES.

FACULTAD PARA QUE OCURRAN ANTE PARTICULARES Y ANTE TODA CLASE DE EMPRESAS O PERSONAS
GUBERNAMENTALES O PRIVADAS. DE PARTICIPACION ESTATAL, ORGANISMOS DECENTRALIZADOS,
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL, DEL GOBIERNQ DEL DISTRITO FEDERAL, DE
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LOS PODERES EJECUTIVOS ESTATALES Y DE LOS AYUNTAMIENTOS, COMPAREZCAN Y TRAMITEN ANTE ELLOS
TODQ TIPO DF ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CELEBRACION DE CONCURSOS Y LICITACIONES, PARA QUE
FIRMEN LAS OFFRTAS, PARA QUE FIRMEN LAS CARTAS DE GARANTIA QUE DEBEN EXPEDIRSE, PARA QUE
PARTICIPEN EN LOS ACTOS DE APERTURA DE OFERTAS, PARA QUE FIRMEN LOS PERIDOS O CONTRATOS QUE
SE DERIVEN DE DIGHOS CONCURSOS Y LICITACIONES, FACULTAD PARA FIRMAR TODOS LOS DOCUMENTQOS
QUE SE REQUIERAN EN EJERCICIO DE ESTE MANDATO Y PARA QUE REALICEN CUALQUIER OTRO ACTO
NECESARIO O CONVENIENTE A FIN DE DAR EFICAZ Y CABAL CUMPLIMIENTO AL PRESENTE PODER.

PODER MERCANTIL QUEDA FACULTADO PARA SUSCRIBIR AVALAR Y ENDOSAR CON CUALQUIER CARACTER,
TODA CLASE DE TITULOS DE CREDITO EN TERMINOS DEL ARTICULO NOVENO DE LA LEY GENFRAL DE TITULOS
Y OPERACIONES DE CREDITO.

FACULTADES PARA CELEBERAR CONTRATOS DE CREDITO DE AVIO O REFACCIONARIOS Y CONTRATOS DE
FIDEICOMISO, PARA HACER DEPOSITOS EN |AS CUENTAS BANCARIAS DEL EFECTIVO, CHEQUES Y
DOCUMENTOS NEGOCIABLES QUE SE EXPIDAN A FAVOR DE LA SOCIEDAD

E.‘JERCERA FACULTADES PARA QUE EN REPRESENTACION DE LA SOCIEDAD REALICE OPERACIONES DE
TITULD DE CREDITO ¥ TODRO T!PO DE OPERACIONES BANCARIAS, OPERACIONES A NIVEL FEDFRAL, FSTATAL,
YO MUNICIPAL PLEITOS Y COBRANZAS, ACTOS DE ADMINISTRACION Y OE RIGUROSO DOMINIO,

IGUALMENTE QUEDA FACULTADO PARA QUE EN REPRESENTACION DE LA SOCIEDAD, FIRME, TRAMITE,
GESTIONE Y OBTENGA PERMISOS ANTE DIFERENTES EMPRESAS O PERSONAS, GUBERNAMENTALES O
PRIVADAS, DE PARTICIPACION ESTATAL, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, DEPENDENCIAS DEL PODER
EJECUT!IVO FEDERAL, DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, DE LOS PODERES EJECUTIVOS ESTATALES. Y
DE LOS AYUNTAMIENTOS LO ANTERIOR RELACIONADO CON EL OBJETQO SQCIAL.

CODIGO CIVIL FEDFRAL: ART. 2554: EN TODOS LOS PODFRES GENFRALFES PARA PLEITOS Y COBRANZAS,
BASTARA QUE SE DIGA QUE SE OTORGA CON TODAS LAS FACULTADES GENERALES Y LAS ESPECIALES QUE
REQUIERAN CLAUSULA ESPECIAL CONFORME A LA LEY, PARA QUE SE ENTIENDAN CONFERIDOS SIN
LIMITACION ALGUNA,

EN LOS PODERES GENERALES PARA ADMINISTRAR BIENES, BASTARA EXPRESAR QUE SE DAN CON ESE
CARACTER, PARA QUE EL APODERADO TENGA TODA CLASE DE FACULTADES ADMINISTRATIVAS. EN LOS
PODERES GENFRALES, PARA EJFRCER ACTQOS DF DOMINIO, BASTARA QUF SE DEN CON ESE CARACTER PARA
QUE EL APODERADQ TENGA TODAS LAS FACULTADES DE DUENO, EN TANTO EN LO RELATIVO A LOS BIENES,
COMO PARA HACER TODA CLASE DE GESTIONES, A FIN DE DEFENDERLOS.

CLAUSULA TRIGESIMA CUARTA.- LA ASAMBLEFA GENERAL ES LA AUTORIDAD SUPREMA Y SUS ACUERDOS
OBLIGAN A TODOS LOS S50CIOS, PRESENTES O AUSENTES, SIEMPRE QUE SE HUBIERE TOMADO CONFORME A
LO QUE ESTABLECE EL ARTICULO 38 BE LALEY Y ESTAS BASES.

CLAUSULA TRIGESIMA QUINTA.- EN CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO EN EL ARTICULO 36 DE LA LEY, LA
ASAMBLEA GENFRAL RESOLVERA SOBRE TODOS LOS ASUNTOS Y PROBLEMAS DE IMPORTANCIA PARA LA
SOCIEDAD Y ESTABLECFRA {AS REGLAS GENERALES QUE DEBEN NORMAR EL FUNCIONAMIENTO SOCIAL Y
ADEMAS DEEERA CONOCER DE:

a) LOSPLANES ECONOMICOS CONFORME A LOS CUALES REALIZARA SUS OPERACIONES LA SOCIEDAD.

b) EL PRESUPUESTOQ DE INGRESOS Y EGRESOS QUE SIRVA DE BASE PARA LA EJECUCION DE LOS PLANES
ECONOMICOS.

c¢) EL PLAN FINANCIERO DE LA COOPERATIVA.
d) EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE LA COOPERATIVA.

e) FL MONTQ, FORMA Y SOLVENCIA DFE [LAS GARANTIAS QUE OTORGUEN LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
DE LA SOCIEDAD QUE MANEJE FONDOS Y BIENES DE LA MISMA DURANTE SU GESTION.

f)  CUALQUIER OPERACION QUE EXCEDA DE $ (21) o

g) LA DETERMINACION DEL PORCENTAJE QUE SIRVA DE BASE PARA LA CONSTITUCION DEL FONDO DE
AMORTIZACION Y DEPRECIACION.

h) CUALQUIER OTRO ASUNTO QUE INTERESE A LA MARCHA GENERAL DE LA SOCIEDAD.

i) EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS QUE SIRVA DE BASE PARA LA EJECUCION DE LOS PLANES
ECONOMICOS.

iy EL PLAN FINANCIERO DE LA COOPERATIVA.
k) EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE LA COOPERATIVA.
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) EL MONTO, FORMA Y SOLVENCIA DE LAS GARANTIAS QUE OTOF{GUEN LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADROS
DE Ua SOGIEDAD QUE MANEJE FONDOS Y BIENES DE LA MISMA DURANTE SU GESTION.

m) CUALQUIER OPERACION QUE EXCEDA DE § (21)

ny LA DETERMINACION DEL PORCENTAJE QUE SIRVA DE BASE PARA LA CONSTITUClON DEL FONDO DE
AMORTIZACION Y DEPRECIACION.

0} CUALQUIER OTRO ASUNTO QUE INTERESE A LA MARCHA GENERAL DE LA SCCIEDAD.

0j CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTC CON EL ARTICULO 39 DE LA LEY
PUEDE ADOPTAR EL SISTEMA DE VOTO POR PODER, EL APODERADO DEBE SER SOCIO DE LA
COOPERATIVA Y SOLAMENTE PUEDE EMITIR SU PROPIC VOTO ¥ EL DE DOS REPRESENTADOS.

q) CLAUSULA TRIGESHAA SEPTIMA.- LAS ASAMBLEAS GENERALES SERAN ORDINARIAS Y EXTRACRDINARIAS,
LAS ORDINARIAS SE CELEBRARAN UNA VEZ AL ANC, DURANTE EL MES DE AGOSTO Y LAS
EXTRAORDINARIAS CADA VEZ QUE LAS CIRCUNSTANCIAS LO REQUIERAN, EN TCDO CASO DEBERA
CONVOCARSE A ASAMBLEA GENERAL CUANDG EL CONSEJG DE ADMINISTRACION HAYA ACEPTADO A DIEZ
NUEVOE 80CIOS A PARTIR DE LA ULTIMA ASAMBLEA GENERAL, LAS CONVOCATORIAS DEBERAN
EXPEDIRSE DENTRO DE LOS SIETE DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA ACEPTACION PROVISIONAL QUE
EFECTUE EL CONSEJC DE ADMINISTRACION.

CLAUSULA TRIGESIMA OCTAVA.- LAS CONVOCATORIAS PARA LA CELEBRACION DE LAS ASAMBLEAS
GENERALES DEBERAN EXPEDIRSE EN FORMA ESCRITA CON CINCO DIAS DE ANTICIPACION POR LO MENCS,
COMO LO SENALA EL ARTICULO 37 DE LA LEY, EL TERMINO NO INCLUIRA LA FECHA DE LA NOTIFICACION DE LA
CONVOCATCRIA.

CLAUSULA TRIGESIMA NOVENA.- PARA LOS EFECTOS DEL ARTICULC 37 EN LA CORDEN DEL DIA DE LA
CONVOCATORIA RESPECTIVA DEBERAN INCLUIRSE LOS PUNTOS RELATIVOS A LA ADMISICN DE SOCIOS, ASI
COMO LA PERDIDA DE ESTA CALIDAD POR MUERTE, SEPARACION VOLUNTARIA © EXCLUSION INCLUYENDO EL
NOMBRE DE CADA UNO DE ELLOS.

CLAUSULA CUADRAGESIMA.- LA ASAMBLEA GENERAL DEBERA CONOCER Y RESOLVER PROGRESIVAMENTE
CONFORME A LA CONVOCATORIA RESPECTIVA. CADA UNO DE LOS PUNTOS CONTENIDOS EN LA ORDEMN DEL
DIA, SALVC LC DISPUESTO EN EL ARTICULO 37.

CUANDO LA ASAMBLEA GENERAL NO PUEDA RESOLVER EN UN MISMO DiA LOS ASUNTOS QUE HAYAN SIDO
SOMETIDGS A SU COMNSIDERACION, SE REUNIRA EN LOS SIGUHENTES DIAS INTERRUMPIDAMENTE SIN
NECESIDAD DE UNA NUEVA CONVGCATORIA, SIEMPRE QUE EN TODO MOMENTO SE CUENTE CON EL QUORUM
LEGAL,

CLAUSULA CUADRAGESIMA PRIMERA.- PARA LOS EFECTOS CEL ARTICULO 36 DE LA LEY, SE REQUERIRA
QUORUM DE LAS DOS TERCERAS PARTES DE LOS SCCIOS Y SI ESTA NO SE LLEVA A EFECTO POR FALTA DE
QUORUM, SE CONVOCARA POR SEGUNDA VEZ Y LA ASAMBLEA PODRA CELEBRARSE EN ESTA CASO CON EL
NUMERO DE SOCICS QUE CONCURRAN EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 37 DE LA LEY.

CLAUSULA CUADRAGESIMA SEGUNDA.- DE 1.0S ACUERDOS O AESOLUCIONES TOMADAS  POR LAS
ASAMBLEAS GENERALES ORDINARIAS O EXTRAORDINARIA, SE LEVANTARAN ACTAS QUE DEBERAN SER
[INSCRITAS INVARIABLEMENTE EN LOS LIBROS SCCIALES DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA
EN LOS TERMINOS DE LOS ARTICULCS 79, 80, 81 Y 82 DE LA LEY.

CLIiUSUL.;i_\ CUADRAGéSEMA TERCERA.- LOS CONSEJCS Y COMISIONES DURAF{AN EN SUS FUNCIONES NO MAS
DE DOS ANOS, SERAN NONMBRADOS POR LA ASAMBLEA GENERAL EN VOTACION NCMINAL Y SOLC PODRAN SER
REELECTOS PARA EL MISMO CARGO DESPUES DE TRANSCURRIDO IGUAL PERIODO PARA EL CUAL FUERON
NOMBRADOS.

CLAUSULA CUADRAGESIMA CUARTA.- £ CONSEJO DE ADMINISTRACION ESTARA INTEGRADO POR TRES
MIEMBROS QUE DESEMPENARAN LOS CARGOS DE PRESIDENTE, SECRETARIO Y TESORERO, QUE DEBERAN
SER DESIGNADOS EN LOS TERMINOS DEL ARTICULC 42 Y 43 DE LA LEY.

LOS MIEMBROS DEL GONSEJO DE ADMINISTRACION NO TENDRAN SUPLENTES, LAS FALTAS TEMPORALES
SERAN SUPLIDAS EN EL ORDEN PROGRESIVO DE SUS DESIGNACIONES DE CONFORMIDAD POR LO DISPUESTO
EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY.

EL CONBEJO DE ADMINISTRACION SERA EL ORGANO EJECUTIVO DE LA ASAMBLEA GENERAL Y TENDRA LA
REPRESENTACION DE LA SOCIEDAD Y EL USO DE LA FIRMA SOCIAL. A FALTA DE DESIGNACION EXPRESA, EL
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION SERA EL REPRESENTANTE COMUN EN LOS NEGOCIOS
JUDICIALES PARA EL EFECTO DEL ARTICULO 41 DE LA LEY.

CLAUSULA CUADRAGESIMA QUINTA.- PABA SER MIEMBRO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION SE REQUIERE:
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SER MEXICANO DE NACIMIENTO.
SABER LEER Y ESCRIBIR.
SUSCRIBIR POR LO MENGCS UN CERTIFICADO DE APORTACGION.

NC TENER ANTECEDENTES PENALES, OBSERVAR BUENA CONDUCTA, EN 5U CASO, HABER CUMPLIDG
SATISFACTORIAMENTE LAS COMISIONES QUE LE HUBIERE CONFERIDO LA SCCIEDAD.

CLAUSULA CUADRQGESIMA SEXTA.- SON FACULTADES Y OBLIGACICNES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION,
ADEMAS DE LAS SENALADAS POR LA LEY LAS SIGUIENTES:

a)

FCRAMULAR EL REGLAMENTC DE ADMINISTRACICN, SOMETERLO A LA CONSIDERACION DE LA ASAMBLEA
GENERAL PARA LOS EFECTOS DEL INCISO D) DE LA CLAUSULA 34 Y, EN SU CASO, CUMPLIRLO Y HACERLO
CUMPLIR.

ELABORAR CADA ANO LOS PLANES ECONOMICOS Y FINANCIEROS. ASI COMO LOS PRESUPUESTOS DE
INGRESOS ¥ EGRESOS CORRESPONDIENTES A CADA EJERCICIO SOCIAL.

TENER A DISPCSICION DE LOS SCCIOS UN MES ANTES DE LA FECHA DE LA CELEBRACION DE LA ASAMBLEA
CORHAESPONDIENTE, UN INFORME PORMENORIZADO Y FEL BALANCE GENERAL, EL ESTADO DE
RENDIMIENTOS Y PERDIDAS A DETALLE DE CADA CUENTA, ASI COMO LISTA DE SOCIOS CON EL IMPORTE
DE RENDIMIENTCS QUE PERSONALMENTE LES HUBIERE CORRESPONDIDG Y EL SISTEMA QUE SIRVIC DE
BASE PARA SU DISTRIBUCION DE CUYOS DOCUMENTOS DEBERAN ENVIARSE UN TANTO A LA SEDESOL Y A
LA SECRETARIA, EN CUMPLIMIENTO DE LOS DISPUESTO POR LOS ARTICULCS 17 Y 80 DE LA LEY.

ESTCS DOCUMENTOS DEBEHAN ENVIARSE DEBIDAMENTE FIRMABOS POR LOS INTEGRANTES, POR EL
CONSEJO DE ADMINISTRACION Y DE VIGILANCIA, ¥ CONTADOR SI LO HUBIERE, O DEL ENCARGADC DE
LLEVAR LOS APUNTES CORRESPONDIENTES.

CAUCIONAR SU MANEJO CON LA OPORTUNIDAD DEBIDA Y A SAT(SFACCION DE LA SECRETARIA DE
DESARROILLO SOCHAL, EN LOS TERMINCS DE ESTAS BASES EN RELACION CON EL ARTICULC 16 DE LA LEY.

PRACTICAR TODAS LAS OPERACIONES QUE SEAN NECESARIAS PARA REALIZAR EL CBJETC SOCIAL DE LA
SOCIEDAD Y CELEBRAR LOS CONTRATOS CORRESPONDIENTES O RESPECTIVOS HASTA POR LA CANTIDAD
DE $ 350,000.00 (TRESCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS 006/100 M/N.) EN CADA CASO, CONSULTARLO AL
CONSEJO DE VIGILANCIA Y A LA ASAMBLEA GENERAL PARA MAYOR CANTIDAD.

EN EL CASO DE CONVENIR A LOS INTERESES DE LA SOCIEDAD, DESIGNAR DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 43 DE LA LEY, UN ADMINISTRADOR GENERAL AL CUAL LE CORRESPONDERAN
LAS FUNCICNES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

REMITIR A LA SECRETARIA PARA SU CONOCIMIENTO, COPIA DE LOS CONTRATCS RELACIONADCS
DIRECTAMENTE CON EL CUMPLIMIENTC DEL OBJETC SOCIAL.

SESIONAR CUANDO MENOS CADA QUINCE DIAS, DE CONFCRMIDAD CON LO PREVISTO EN EL ARTICULO 44
DE LA LEY.

ENVIAR A LA SEDESOL Y A LA SECRETARIA, CCPIA DE LAS ACTAS DE ASAMBLEAS GENERALES Y DE LAS
JUNTAS QUE CELEBREN LOS CONSEJOS Y COMISIONES, CERTIFICADAS POR EL SECRETARIC DEL MISMO,
EXPRESANDO EL NUMERQO DE LIBRO DE ACTAS, FECHA DE S AUTORIZACION Y FOJAS DE SU INSCRIPCION.

EN LC QUE SE REFIERE A LAS ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL. SE ENVIARAN TAMBIEN LA CONVOCATORIA
RESPECTIVA, LA CONSTANCIA DE HABER SIDO ENTREGADA A LOS SCCIOS POR CUALQUIERA DE LOS MEDIOS
SENALADOS EN EL ARTICULC 44 DE LA LEY Y LA LISTA DE ASISTENCIA FIRMADA PCR LOS SOCIOS QUE

CONCURRAN.

CLAUSULA CUADRAGESIMA _SEPTINIA.- LA ASAMBLEA GENERAL DEBERA DESIGNAR A PROPUESTA DEL
CONSEJO DE ADMINISTRACION t0OS GERENTES QUE SE REQUIERAN Y QUE REUNAN LAS SIGUIENTES
CARACTERISTICAS:

aj
o)
¢l

d?

SER DE RECCONOCIDA HONOCRABILIDAD.

TENER DE DOS A CINCO ANCS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION.

TENER CAPACIDAD EN LAS AREAS QUE SFE REQUIERAN. DE ACUERDO AL CARGO QUE LE ASIGNEN.,
NO TENER ANTECEDENTES PENALES POR DELITCS INTENCIONALES DE CARACTER PATRIMONIAL.
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e} NO TENER INTERES ALGUNOQ EN EMPRESAS COMPRADORAS O COMPETIDORAS DE LA COOPERATIVA,
PODRAN SER REMCOVIDOS EN CUALQUIER TIEMPO POR LA ASAMBLEA GENERAL.

CLAUSULA CUADRAGESIMA OCTAVA.- LA SEPARF}CIC‘)N VOLUNTARIA DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DF LOS CARGOS QUE DESEMPENAN DENTRO DEL MISMO, DEBERAN DE SER SOMETIDOS A
LA CONSIDERACION DE LA ASAMBLEA GENERAL DENTRO DE UN PLAZO NO MAYOR DF 30 DIiAS, CONTANDC A
PARTIH DE LA FECHA DE PRESENTACION DE SU SOLICITUD, EN CASO DE SER ACEPTADA, SE DESIGNARA UN
SUSTITUTO QUE DEBERA TERMINAR EL PERIODG.

CLAUSULA CUADRAGESIMA NOVENA.- EN EL CASO DE FALLECIMIENTO DE UN MIEMBRO DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION, DFBERA CONVOCARSE A ASAMBLFA GENFRAL. EXTRAORDINARIA, DENTRO DE UN PLAZO NO
MAYOR DE 30 DIAS CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DEL DECESO PARA DESIGNAR AL SUSTITUTO QUE
TERMINARA EL PERIODO PARA EL QUE FUE ELECTO EL SOCIO FALLECIDO.

CLAUSULA QUINCUAGESIMA.- SERAN SEPARADOS DE SUS CARGOS L.OS MIEMBAROS DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION QUE INCURRAN EN ALGUNA DE LAS CAUSAS SENALADAS EN EL ARTICULO 38, 41 Y 42 DE LA
LLEY, O FALTEN Al CUMPLIVIENTO DF LAS OBLIGACIONES CONTENIDAS EN LA CLAUSULA 45 DE ESTAS BASES.

CLAUSULA QUINCUAGESIMA PRIMERA.- LOS MIEMBROS DEL. CONSEJO DE ADMINISTRACION QUE EFECTUEN O
PERMITAN EFECTUAR ACTOS NOTORIAMENTE CONTRARIOS A LOS INTERESES DE LA COOPERATIVA O
INFRINJAN LAS DISPOSICIONES DE LA LEY, ESTAS BASES, |.OS REGLAMENTOS O ACUERDOS DE LA ASAMBLEA
GENFRAL EN PERJUICIO DE LA COOPERATIVA, RESPONDERAN EN LOS TERMINOS DE LAS GARANTIAS
OTORGADAS SIN PERJUICIO DE LAS SANCIONES A LOS QUE SE HAGAN ACREEDORES.

EL MIEMBRO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION QUE DESEE SALVAR SU RESPONSABILIDAD SOLICITARA QUE
SE DEJE CONSTANCIA DE 3U INCONFORMIDAD EN EL ACTA RESPECTIVA, CON LA OPERACION U OPERACIONES
QUE PRETENDA LLEVAR A CABO EL REFERIDO CONSEJO.

CLAUSULA QUINCUAGES!M‘A SEGUNDA.- LA ASAMBLEA GENERAL QUE CONOZCA DE LOS CASOS
COMPRENDIDOS EN LAS CLAUSULAS 48, 49 Y 50 DEBERAN REUNIR EL REQUISITO DEL QUORUM DE LAS DOS
TERCERAS PARTES DE LOS SCCIOS, SENALADA EN EL PARRAFO FINAL DEL ARTICULO 37 DE LA LEY, SEGUN
SEA EL CASQ.

CLAUSULA QUINCUAGESIMA TERCERA.- EL CONSEJO DE VIGILANCIA ESTARA INTEGRADO POR TRES
MIEMBROS PROPIETARIOS E IGUAL NUMERO DE SUPLENTES QUE DESEMPENARAN LOS CARGOS DE
PRESIDENTE, SECRETARIO Y VOCAL, EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 45 DE LA LEY, PERO Si SE DA EL CASO
DE QUE LA COOPERATIVA TENGA DIEZ O MENOS SOCIOS BASTARA CON DESIGNAR UN COMISIONADO DE
VIGILANCIA.

CLAUSULA QUINCUAGESIMA CUARTA.- SON FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL CONSEJO DE VIGILANCGIA,
ADEMAS DE LAS SENALADAS EN EL ARTICULO 45 Y 46 DE LA LEY.

a} VIGILAR QUE SE CUMPLA LO DISPUESTO EN LOS REGLAMENTOS QUE PONGA EN VIGOR LA SOCIEDAD, ASI
COMOQ LOS ACUERDOS DE LA ASAMBLEA GENERAL LEGALMENTE TOMADOS.

b) ESTABLECER LOS SISTEMAS ADECUADOS CONFORME A LOS CUALES NORMARA SUS FUNCIONES COMO
ORGANO ESPECIAL DE CONTROL ADMINISTRATIVO.

c) ASISTIR A LAS JUNTAS DEL CONSEJQO DE ADMINISTRACION PARA LOS EFECTOS DEL ARTICULO 46 DE LA
LEY.

d) REUNIRSE CUANDO MENQOS CADA 30 DIAS PARA TRATAR 1.OS ASUNTGOS DE SU COMPETENCIA, A MENOS DE
QUE SE PRESENTE EL CAS0O QUE HACE MENCION EL ARTICULO 46 DE LA LEY, RESPECTO DEL DERECHO DE
VOTO.

CLAUSULA QUINCUAGESIMA QUINTA.- LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE VIGILANCIA PODRAN SER REMOVIDOS
POR LA ASAMBLEA GENERAL CUANDO INCURRAAN EN ALGUNAS DE LAS CLAUSULAS QUE SE EXPRESAN EN LOS
ARTICULOS 38 Y 45 DE LA LEY O FALTEN AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTENIDAS EN LA
CLAUSUL.A 54,

CLAUSULA QUINCUAGESIMA SEXTA.- LOS MIEMBROS DE CUALQUIERA DE LOS CONSEJOS QUE FALTAREN
INJUSTIFICADAMENTE A LAS JUNTAS, INCURRIRAN EN UNA MULTA EQUIVALENTE A UN DIiA DE LOS
HONORARIOS QUE LE CORRESPONDEN POR CONCEPTO DE TRABAJO QUE DESEMPENEN EN LA SOCIEDAD, SI
FALTARE A TRES CONSECUTIVAMENTE SE LE CONSIDERARA DIMITENTE DE SU CARGO, INDEPENDIENTEMENTE
DEL PAGO DE LAS MULTAS CORRESPONDIENTES.

EN EL GASO DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION SE PROCEDERA DE ACUERDC CON EL
CONTENIDO DE LA CLAUSULA 50.
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CLAUSULA GUINCUAGESIMA SEPTIMA.- LAS MULTAS A LAS QUE SE REFIEREN LA CLAUSULA 17 YV 56 SERAN
DESCONTADAS POR EL VOCAL DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD ¥ SE APLICARAN PARA
AUMENTAR EL FONDO DE EDUCACION COOPERATIVA, Si EL VOCAL DEL CONSEJO DE ADMINISTRAGION NO
EFECTUA LOS DESCUENTOS CORRESPONDIENTES, RESPONDERA CON EL IMPORTE DE SUS RENDIMIENTOS O
DE SU CAUCION.

CLALUSULA QUINCUAGESIMA OCTAVA.- EN LOS TERMINCS DEL ARTICULC 16 TZ LA LEY CAUCIONARAN SU
MANEJO EN LA SCCIEDAD A

1 LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRAGION.

) LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE PREVISION SOGIAL.

3 LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE EDUCACION COOPERATIVA.
)

EL GERENTE DE LOS QUE FUNJAN COMO CAJEROS O TENGAN A 8U CARGO MANEJC DE FCNDOS O BIENES
DURANTE EL TIEMPO QUE DURE SU GESTION.

CLAUSULA QUINCUAGESIMA NOVENA.- LAS ACTIVIDADES DE LA COOPERATIVA NECESARIAS PARA CUMPLIR EL
OBJETO SOCIAL SE REALIZARAN DE CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO DFE ADMINISTRACION QUE AL
EFECTO AUTORICE LA SECRETARIA, EL CUAL SE FORMULARA DE ACUEFDO CON LAS SIGUIENTES
ORIENTACIONES:

a) LA FINALIDAD Df ESTE REGLAMENTG SERA LOGRAR EL MAXIMC RENDIMIENTO Y BENEFICIOS PARA LOS
SOCIOS Y LA MAYOR PROTECCION POSIBLE DE UTILIDAD SOCIAL.

b} COMPBENDERA LOS REQUISITOS, REGLAS Y PROGRAMAS PARA ELABORAR LOS PLANES TECNICOS Y
ECONOMICOS, LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS Y EL PLAN FINANCIERO QUE NORMA EL
EJERCICIO SOCIAL.

c) ESTABLECERA LOS LINEAMIENTOS ADECUADOS PARA PERFECCIONAR LGOS SISTEMAS DE ORGANIZACION,
FJECUCION, COORDINACION Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES QUE DEBA EFECTUAR LA SOCIEDAD, CON
UN SENTIDO DINAMICO DE EFICIENCIA ECONOMICA Y ETICA COOPERATIVA, Y

d} EL CONTENIDO SE SUJETARA A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY, FSTAS BASES Y A LA TECNICA DE
ADMINISTRACION.

CLAUSULA SEXAGESIMA.- LOS MIEMBRGOS DE LA SOCIEDAD DEBERAN HACFR DEL CONOCIMIENTO DE LA
SECRETARIA, EL HECHO DE QUE EL CONSEJO DE ADMINISTRACION O DE VIGILANCIA, EN SU CASC, NO
CONVOQUEN A ASAMBLEA EN LA FECHA PARA LOS FINES SENALADOS EN ESTAS BASES, NO INFORME NI
RINDAN CUENTAS DE SU ADMINISTRACION O SE HAYAN EXCEDIDO EN LA DURACION DE DOS ANOS EN SUS
RESPECTIVOS CARGOS, AL IGUAL QUE LAS COMISIONES, PARA EL EFECTC DE QUE SEAN CORREGIDAS LAS
IRREGULARIDADES CITADAS EN LOS TERMINGS PREVISTOS POR LOS PARRAFOS 38, 42 Y 44 DE LA LFY.

o

(@)

O

(=8

CAPITULO VI
DE LAS COMISIONES DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, DE PREVISION SOCIAL,
DE EDUCACION COOPERATIVA Y CONTROL TECNICO.

CLAUSULA SEXAGESIMA PRIMERA.- DE ACUERDO CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 38 DE LA LEY, LA
COMISION DE CONCILIACION Y ARBITRAJE SE INTEGRARA CON TRES MIEMBROS: PRESIDENTE, SECRETARIO Y
VOCAL, QUE SERAN ELECTOS EN LA ASAMBLEA GENERAL POR MAYORIA DE VOTOS Y DURARAN EN SUS
FUNCIONES DOS ANOS.

TENDRAN POR OBJETO CONOCER DE LAS DIFICULTADES QUE SE SUSCITEN ENTRE LOS ORGANOS DE LA
SOCIEDAD Y LOS SOCIOS QUE LES SEAN TURNADAS POR ESCRITO ACOMPANADAS DE LAS PRUEBAS
CORRESPONDIENTES PARA SU ESTUDIO Y DICTAMEN QUE PRODUCIRA DENTRO DE LOS DIEZ DIAS SIGUIENTES
A LA FECHA EN QUE SE LE HUBIERE SOMETIDO EL CASO, SALVO QUE LA INVESTIGACION Y COMPROBACION CE
LOS CARGOS, HECHOS Y OMISIONES CAUSANTES DE LA DIFICULTAD SOMETIDA A SU CONSIDERACION
REQUIERAN MAYOR TIEMPO PARA SU ESCLARECIMIENTO.

LA FIESOLUCI’ON SE_NOTIFECAHA POR ESCRITO A LAS PARTES, PUDIENDO SER RECURRIDA ANTE LA ASAMBLEA
GENERAL MAS PROXIMA, PARA CUYO EFECTO EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEBERA INCLUIR ESTE
PUNTO EN LA ORDEN DEL DIA DE LA CONVOCATORIA RESPECTIVA.

CLAUSULA SEXAGESIMA SEGUNDA.- LA COMISION DE PREVIE}ION SOCIAL ESTARA INTEGRADA PCR TRES
MIEMBROS: PRESIDENTE, SECRETARIO Y TESORFRO, QUE SERAN DESIGNADOS EN ASAMBLEA GENERAL POR
MAYCORIA DE VOTOS Y DURARAN EN SUS CARGO DOS ANOS.
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TENDRA A SU CARGO EL FONDO DE PREVISION SOCIAL Y LO APLICARA DE CONFORMIDAD POR LO DISPUESTO
EN LA CLAUSULA 27 DE ESTAS BASES Y EL REGLAMENTO QUE A EFECTO APRUEBE ESTA ASAMBLEA GENERAL,
DEBIERIDO RENDIR EL INFORME CORRESPONDIENTE ANTE LA ASAMBLEA GENERAL QUE CONOZCA EL
RESULITADO DE LAS OPERACIONES REALIZADAS DURANTE EL EJERCICIO SOCIAL RESPECTIVO.

CLAUSULA SEXAGESIMA TERCERA.- DE CONFORM!DAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 59 DE LA LEY Y
DEMAS DISPOSICIONES RELATIVAS SE ESTABLECE LA COMISION DE EDUCACION COOPERATIVA QUE ESTARA
INTEGRADA POR TRES MIEMBROS: PRESIDENTE, SECRETARIO Y YOCAL ELECTOS EN ASAMBLEA GENERAL POR
MAYORIA DE VOTOS, DURARAN EN SU CARGO DOS ANOS, PUDIENDO SER REMOVIDOS EN CUALQUIER TIEMPO
EN ASAMBLEA GENERAL Si NO CUMPLEN DEBIDAMENTE SU COMETIDO.

TENDRAN COMO OBJETO FUNDAMENTAL INSTRUIR Y EDUCAR PERMANENTEMENTE A LOS MIEMBROS DE LA
SOCIEDAD ACERCA DE 5J8 OBLIGACIONES Y DERECHOS Y U CALIDAD DE SOC!OS EN CUMPLIMIENTO A LO
ESTABLECIDO EN LA CLAUSULA 28 DE ESTAS BASES.

TENDRAN A SU CARGO EL FONDO DE EDUCACION COOPERATIVA Y LO APLICARA DE CONFORMIDAD CON EL
PRESUPUESTO RESPECTIVO, APROBADO EN ASAMBLEA GENERAL DEBIENDO RENDIR EL INFORME DE 8U
ACTUACION ANTE LA ASAMBLEA GENERAL PARA QUE CONOZCA EL RESULTADO DE SUS OPERACIONES
DURANTE EL EJERCICIO SOCIAL CORRESPONDIENTE.

CLAUSULA SEXAGESIMA CUARTA.- LA CQMES[ON TECNICA ESTARA INTEGRADA POR LOS ELEMENTOS QUE
DESIGNE EL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y UN DELEGADO POR CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS EN
QUE SE DIVIDA LA UNIDAD PRODUCTIVA, INCLUYENDO LAS SECCIONES.

LOS DELEGADOS SERAN ELECTOS D'RECTAMENTE POR LOS SOCIOS QUE TRABAJEN EN EL DEPARTAMENTO
EN LO$ TERMINOS DEL ARTICULO 48 DE LA LEY DEBIENDO SER LOS MAS IDONEOS TECNICA Y SOCIALMENTE, Y
PODRAN REVOCARSE EN CUALQUIER MOMENTO DE SU DESIGNACION Y HACERSE UNA NUEVA POR MAYORIA
DE vOTOS AL NO SATISFACER LAS CONDICIONES REQUERIDAS.

CLAUSULA SEXAGESIMA QUINTA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 29, 48 Y DEMAS
RELATIVOS DE LA LEY, SON FUNCIONES DE LA COMISION TECNICA:

a) ASESORAR A LA DIRECCION DE LA PRODUCCION.

b) OBTENER POR MED!O DE LOS DELEGADOS, ABSOLUTA COORDINACION ENTRE LOS DEPARTAMENTOS Y
LAS SECCIONES QUE DEBEN DESARROLLAR LAS DISTINTAS FASES DEL PROCESO PRODUCTIVO.

c) PRESENTAR QUEJAS ANTE LA ASAMBLEA GENERAL, CUANDO LA D!IRECCION DE LA PRODUCCION
DESATIENDA INJUSTIFICADAMENTE LAS OPINIONES TECNICAS QUE LA COMISION OMITA.

d) PLANEAR LAS OPERACIONES QUE LA SOCIEDAD DEBE EFECTUAR EN CADA PERIODO.

e) INTERVENIR EN LA ELABORACION DE LOS PLANES ECONOMICOS DE L0OS PRESUPUESTOS Y PLANES
FINANCIEROS DE LA SOCIEDAD A QUE SE REFIEREN LAS CLAUSULAS 35 Y 58 DE ESTAS BASES.

f) EVALUAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SOCIEDAD A EFECTO DE PROPORCIONAR LAS
ENMIENDAS NECESARIAS PARA LA SUPERACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

g) PROPONER A LA ASAMBLEA GENERAL LOS ANTICIPOS A £OS RENDIMIENTOS QUE PERIODICAMENTE
DEBAN PERCIBIR LOS SOCIOS, TOMANDO EN CUENTA LA CALIDAD DEL TRABAJO EXIGIDO EN EL TIEMPO Y
LA PREPARACION TECNICA QUE SU DESEMPENO REQUIERA, EN EL CONCEPTO DE QUE A TRABAJO iGUAL
DEBE CORRESPONDER IGUAL ANTICIPO.

LA COMISION TECNiQA SERA DE CONSULTA NECESARIA CUANDO SE TRATE DE RESOLVER Si DEBE RECIBIRSE
UN DETERMINADO NUMERO SE SOCIOS, ASI COMO EN TODOS LOS CASOS EN QUE SE PROPONGA EL CAMBIO
DE LOS SISTEMAS DE TRABAJO, PRODUCCION, DISTRIBUCION Y VENTAS EN L0OS DE AUMENTO Q DISMINUCION
DE CAPITAL EN TODAS LAS CUESTIONES SOCIALES Y, EN GENERAL, EN TODAS LAS CUESTIONES RELATIVAS A
LA DIRECCION TECNICA DE LA PRODUCCION Y DE LA DISTRIBUCION Y A LA PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES
ECONOMICAS.

CAPITULO viI
DE LOS RENDIMIENTOS
CLAUSULA SEXAGESIMA SEXTA.- LA ASAMBLEA GENERAL, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN AL
ARTICULO 26 DE LA LEY FIJARA A PROPUESTA DE LA COMISION DE CONTROL TECNICO, LOS ANTICIPOS A

CUENTIA DE RENDIMIENTOS QUE SE ENTREGARAN A LOS SOCIOS CON UNA PERIODIC!DAD QUE NO EXCEDA DE
QUINCE DIAS.

PARA EL SENALAMIENTO DE ANTICIPOS 8E TOMARA EN CUENTA LA CALIDAD DEL TRABAJO EXIGIDO Y EL
TIEMPO Y LA PREPARACION TECNICA QUE SU DESEMPENO REQUIERA, EN LA INTELIGENCIA DE QUE A TRABAJO
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IGUAL DEBE CORRESPONDER !GUAL ANTICIPO, EN LOS TERMINOS DE LOS ARTICULOS 238 29 Y DEMAS
RELATIVOS DE LA LEY.

a) DIECISEIS POR CIENTO PARA LOS FONDOS QUE DEBEN CONSTITUIRSE EN LA COOPERATIVA, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 53 DE LALEY Y LA CLAUSULA 26 DE ESTAS BASES.

b) DIEZ POR CIENTO PARA INCREMENTAR EL CAPITAL SOCIAL, EN LOS TERMINOS DE LA CLAUSULA 18 DE
ESTAS BASES, ESTE PORCENTAJE SERA ACREDITADO A LOS SOCIOS EN CERTIFICADOS DE APORTACION,
PROPORCIONALMENTE AL MONTO DE LAS CANTIDADES QUE LE CORRESPONDAN EN LOS TERMINOS DEL
INCISO SIGUIENTE:

¢) SETENTA Y CUATRO POR CIENTO PARA REPARTIRSE ENTRE LOS SOCIOS. DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 36 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY.

CAPITULO Viii
DE LA DISOLUCION Y LIQUIPACION DE LA SOCIEDAD

CLAUSULA SEXAGESIMA NOVENA - LA COOPERATIVA SE DISOLVERA POR CUALQUIERA DE LAS CAUSAS QUE
SE ENUMERAN EN LOS ARTICULOS 66 Y 67 DE LA LEY.

CLAUSULA SEPTUAGESIMA.- DISUELTA LA SOCIEDAD SE PONDRA EN LIQUIDAGCION EN LOS TERMINCS DEL
ARTICULO 68 AL 73 DE LA LEY.

CAPITULO IX
PISPOS!ICIONES GENERALES

CLAUSULA SEPTUAGESIMA PRIMERA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 65 DE LA LEY,
LA SOCIEDAD NO UTILIZARA ASALARIADOS EXCEPCIONALMENTE PODRA HACERLO EN LOS CASOS SIGUIENTES:

a) CUANDO CIRCUNSTANCIAS EXTRAORDINARIAS O IMPREVISTAS DE LA PROBUCCION LO EXIJAN.
b) PARA LA EJECUCION DE OBRAS DETERMINADAS.

¢} PARA TRABAJOS EVENTUALES O POR TIEMPO FIJO, DISTINTOS DE LOS REQUERIDOS POR EL OBJETO DE
LA SOCIEDAD, Y

d) CUANDO SE ESTE EN ALGUNOS DE LOS SUPUESTOS A QUE HACE REFERENCIA EL ART[CULO 65 DE LA LEY,
EN ESTOS CASOS DEBERA PREFERIRSE A OTRAS COOPERATIVAS PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS,
Y DE NO EXISTIR ESTAS SE CELEBRARA CONTRATO DE TRABAJO CON EL SINDICATO O SINDICATOS QUE
PARA EL CASO PROPORCIONEN LOS TRABAJADORES, ¥ SI NO EXISTIECEN ORGANIZACIONES OBRERAS,
PODRAN CONTRATARSE AQUELLOS INDIVIDUALMENTE, DANDO AVISO EN ESTOS DOS ULTIMOS CASOS A LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL FEDERAL Y A LA DEL TRABAJO A NIVEL ESTATAL.

e) LOS ASALARIADOS QUE UTILICE LA COOPERATIVA EN LOS TRABAJOS EXTRAORMNARIOS O EVENTUALES
DEL OBJETO DE LA SOCIEDAD, SERAN CONSIDERADOS COMO SOCIOS, Sl ASI LO DESFAN Y PRESTARAN SU
SERVICIO DURANTE SEIS MESES CONSECUTIVOS Y SERAN A CUENTA DE SUS CERTIFICADOS DE
APORTACION LA EXHIBICION CORRESPONDIENTE.

)  LOS QUE EJECUTAN OBRAS DETERMINADAS O TRABAJOS EVENTUALES PARA LA SOCIEDAD AJENOS AL
OBJETO DE LA MISMA, NO SERAN CONSIDERADROS COMO S0OCIOS AUN CUANDO SUS SERVICIOS EXCEDAN
DE SEIS MESES, IGUAL CONDICION GUARDAN LOS GERENTES Y EMPLEADOS TECNICOS QUE TENGAN
INTERES HOMOGENEOS CON EL RESTO DE LOS AGREMIADOS.

g) LOS RENDIMIENTOS QUE DEBIEREN CORRESPONDER POR SU TRABAJO A LOS ASALARIADOS, SE
ABONARAN A LA CUENTA DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE LES CORRESPONDA, PERD SI NO
LLEGASE iINGRESAR A LA SOCIEDAD SE APLICARA A LOS FONDOS SOCIALES DE LA COOPERATIVA.

CLAUSULA SEPTUAGESEMA SEGUNDA.- EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN ESTAS
BASES ESTARA SUJETO A LA VIGILANGIA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL, HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO FEDERAL ¥ SECRETARIA DEL TRABAJO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, CONFORME A LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 17, 79 AL 82 Y DEL 90 AL 94 DE LA LEY.

CLAUSULA SEPTUAGESIMA TERCERA.- ESTAS BASES SOLO PODRAN MODIFICARSE CONFORME A LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 34, FRACCION PRIMERA, 36 ¥ 37 DE LA LEY.

CLAUSULA SEPTUAGESIMA CUARTA.- LOS CASQS NO PREVISTOS POR ESTAS BASES SERAN RESUELTOS DE
CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY Y LOS REGLAMENTOS QUE LA SOCIEDAD EXPIDA,
AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA.
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ACTO CONTINUO PARA REUNIR EL CAPITAL CON EL QUE LA SOCIEDAD DEBERA INICIAR SUS OPERACIONES, SE
ACORDO QUE CADA UNO DE LOS SOCIOS SUSCRIBIERE UN CERTIFICADO DE APORTACION POR LA CANTIDAD
DE $ (22) CUYA RELACION SE ANEXA CON EL NUMERO UNO AL PRESENTE.

EN SEGUIDA SF PROCEDIO A LA ELECCION DF CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL CONSFJO DE
ADMINISTRACION QUEDANDD CONSTITUIDO DICHO CUERPO EN LA FORMA SIGUIENTE:

ASAMBLEA GENERAL
PRESIDENTE (23)
SECRETARIO (24)
TESORERO  (25)

CONSEJO DE ADMINISTRACION

SRESIDENTE (26)
SCZCRETARIO (27)
TESORERO  (28)

COMISIONADOS DE VIGILANCIA
PRESIDENTE (29)
SECRETARIO (30}

SE ACORDO ENVIAR TRES EJEMPLARES DE ESTA ACTA Y BASES CONSTITUTIVAS FIRMADAS POR LOS S0CIOS
¥ BATIFIGADAS LAS FIRMAS EN LOS TERMINOS DE LOS ARTICULOS 17 ¥ 18 DE LA LEY AL REGISTRO PUBLICO
DE COMERCIO. A FIN DE SOLICITAR S8U REGISTRO Y UN EJEMPLAR DE LA MISMA ACTA Y BASES CON LOS
REQUISITOS MENCIONADOS A LA SECRETARIA DEL TRABAJO DEL ESTADC DE MEXICO, POR SER CONSIDERADA
POR ESTA ASAMBLEA SU ORGANISMO DE APOYO.

NO HABIENDO OTRO PUNTO QUE TRATAR SE DA POR TERMINADA LA ASAMBLEA A LAS (31) HORAS DEL DiA
___.(32) DE ANG (33) . FIRMANDO LA PRESENTE ACTA TODAS LAS PERSONAS QUE EN
ELLA INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO PARA DEBIDA CONSTANGIA, —rrmrmmmrmrromemem iammcs e comemem et

EL PRESIDENTE DE LA ASAMBLEA GENERAL

(34)

$0CI0S:

NOMBRE FIRMA

(35)
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EL C.{36)-------- oo oo s s o , MEXICO RATIFICA CON FUNDAMENTC EN EL ARTICULD 12
DEL ULTIMO PARRAFO DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS VIGENTE EN LA ENTIDAD QUE LAS
FIRMAS Y/O HUELLAS DACTILARES QUE ANTECEDEN SCN AUTENTICAS, FUERCN PUESTAS EN Ml PRESENCIA
PARA EFECTOS DE LA CONSTITUCICN DE LA SCCIEDAD COOPERATIVA DENOMINADA: (37 __ .
BATIFICANDC EN EL. ACTO SU VCOLUNTAD DE CCNSTITUIRSE. DOY FE.

{38} _ .MEXICOA _ DE_ DE _

ATENTAMENTE

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
-SECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE LA PREVISION SOCIAL
PROGRAMA DE FOMENTO A ORGANIZACIONES SOCIALES

ANEXO 1

CERTIFICADOS DE APORTACION DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA DENOMINADA

(D) mm e e e e e
No. DE
NOMBRE (41) CEHT'(Z'ZC)ADOS VALOR (43)

TOTAL. $(44)
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GOBIERNQ DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE LA PREVISION SOCIAL
DATOS GENERALES DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA DENOMINADA:

(A5 ) mmmmmm oo e i
NOMBRE OCUPACION | DOMICNO | EDAD | ESTADO
- -. _FISCAL eIiL
(4) (47) (48) (49) (50)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATOQ
“ACTA CONSTITUTIVA”
(FORMATO QUE SERA APLICADO POR EL PERSCNAL DEL DEPARTAMENTO DE
FOMENTO DE ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS PARA EL TRABAJO)

Chjetivo: Formalizar la constitucion de una socledad cocperativa.

Distribucisn y destinatario: £l formato se elabora en original para el representanta legal v copia que se archiva en el
Cepartamente de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control,

| NUMERG DESCRIPCION
i 1 Anotar el nombre y/o razon social de la Cooperativa.
| 2 Anctar el domicilio completo de la Cooperativa, (calle, colonia o localidad y municipio).
;L# 3 | Anotar hora, dia, mes y afo de reunion de Asamblea de ia Cooperativa.
4-10 Anotar o8 nompres completos de los miembros de la Cooperativa.
i 11 Anotar la clave Unica dei documento (CUD) que otorgé la Direccion General de Normatividad Mercantil
i para la constifucidn de la Sociedad Cooperativa.
, 12 Anotar el nombre y/o razon social de la Cooperativa.
' 13 Anctar el dia, mes y afio en gue fue expedida la Autorizacién de uso de denominacion o razén social de la
Direccion General de Normatividad Mercantil (Secretaria de Economia) para constituir la cooperativa.
i 14 Anotar el nombre y/o razon social de la Cooperativa.
15 Anotar el domicitio fiscal donde se localiza la Cooperativa.
18 Anotar las actividades que desarrollard la Cooperativa.
17 Anotar el régimen gue adoptara la Cooperativa.
18 Anotar 2l nombre y/o razén sceial de la Cooperativa,
T g Anotar el valor de cettificado de aportacion de cada uno de [os socios gue integran la Cooperativa.
20 Anotar la canfidad con que operard la Cooperativa.,
21 . Anotar el valor de certificado de aportacion de cada socio gue integra la Cooperativa. :
: 22-29 ' Anotar ef nomire completo de los integranies de la Cooperativa.
; 30-37 Anotar ia hora, dia, mes y afio en que se termind la sesion de la Asamblea de la Cooperativa.
| 34 Anotar el nombre del socio que representa ia Asamblea General de la Cooperativa.
356 ‘ Anotar nombre completo vy firma de cada uno de los socios de la Cooperativa.
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36 [ Anotar el nombre completo v cargo de la persona gue certificara las firmas de los énTegrantes de la
| Cooperativa.
37 Anctar el nombre y/o razon social de fa Cooperativa.
- 38 Anolar dia, mes y afio de ratificacién de las firmas de ios socios queiéﬁtﬁegran fa Cooperati\'}é’.i N
I ag “Anotar el nombre y cargo de la persona que Ratifica las firmas de los socios de la Cooperativa, y municipio
. _ .. ___{alqueperencce.
| 40 Anctar nombre y/o razén social de la Cooperativa.
A Anotar nombre y apellidos de los socios de fa Cooperativa. T
T a2 Indicar ef nimero de Certificados de Apoﬁécﬁ de cada uno de los socios.
43 Anotar la cantidad de dinero de aportacion por cada une de los socigs.
Y Anolar la suma de ias aportaciones de ios socios.
45 Anotar el nor-'n_ﬁ-r_é"\'//_o razon social de la Cb?)peraziva. T o o T
46-50 Anotar nombre completo, ocupacion, domiciiio Fiscal. edad y estado civil de cada miembro de la
o Cooperativa. .
SECRETARIA DEL TRABAJO
; . (" ' Compromiso
DIRECCION GENERAL DE LA FREVISION SOCIAL ) G{,b.w-.gqug cumpic
FORMATO:
“CONTROL DE ACTAS DE SOCIEDADES COOPERATIVAS”
ENTREGADAS RECIBIDAS AL SOLICITANTE Y/O REPRESENTANTE DEL PROYEGYO
MES DE () _DELANO___
HOJA () _DE
| nomeRo FECHA DE FECHA DE DATOS RAZON |  CLAVE NOMBRE Y FIRMA | N’ DE PERSONAS (10) | TOTALES
PROGRESIVO ENTREGA DE RECEPCION DE HEGISTRALES SOCIAL UNICA DE DEL SOLEICITANTE | (11}
(3 ACTA ACTA DE DODCUMENTD A{iv]
CONSTITUTIVA CONSTITUTIVA iINSCREIPCION (CUD} (8) REPRESENTANTE
AL SOLICITANTE PDR PARTE DEL AL INSTITUTC (4] DEL PRIYECTO
YiG SOLICITANTE Y/D PE LA QUE ENTREGA
REPRESENTANTE REPRESENTANTE FUNCION COPIA FIEL PEL
H DEL PROYECTO DEL PROYECTO REGISTRAL ACTA
; PARA FIRMADA SECCICN CONSTITUTIVA
RATIFICACION DE RATIFICADA E COMERCID FRMADA,
FIRMAS E INSCRITA EN EL (6} RATIFICADA E
INSCRIBIR AL INSTETUTD DE LA INSCRITA EN EL
INSTITUTO OE LA FUNCION INSTITUTG DE LA
FUNCION REGISTRAL FUNCIDON
REGISTRAL SECCIDN REGISTRAL
SECCICHN COMERCIC SECCION
COMERCID (5) CDMERRIO AL
(8) DEPARTAMENTO
DE FOMENTD $E
DRGANIZACIDONES
PRODUCTIVAS
! PARA EL MUJERES | HOMBRES i
i TRABAJO i

9
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) ELABORO
AREA ORGANIZACIONES SOCIALES

NOMBFE vy FIRMA

REVISO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO i
DE ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS PARA

EL TRABAJO ;
NOMEBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“CONTROL DE ACTAS DE SOCIEDADES COOPERATIVAS”

{FORMATO QUE SERA APLICADO POR EL DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE ORGANIZACIONES
PRODUCTIVAS PARA EL TRABAJO)

Objetivo: Tener un buen conirol sobre las actas entregadas a los beneficiarios.

Distribucién y destinatario: El formato se elabora en original para el Departamento de Fomento de Organizaciones

Productivas para el Trabajo para su control.

o NUN’IERC.; e o 7DESCR!PCIGI\: ]
1 i Anotar mes y afio al gue corresponden fas Actas de Sociedades Cooperativas entregadas a
. beneficiarios.
2 - Anotar en nimero de hoja, asi como ei total de hojas generadas durante el mes.
3 Anotar el nimero progresivo que corresponda.
4 - Anotar dia, mes y afic de entrega de las actas a beneficiarios,
I LY Anotar la razén social de ia Cooperativa.
WES Anotar fecha de autorizacion de uso de denominacién o razdn social ciave Unica def documento (CUD).
7 Anotar nombre completo y firma de la persona gue requisite el formato.
[ B Anotar nombre y firma del responsable del Area de Organizaciones Sociales.
i B I Anotar e! nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Fomento de Organizaciones
‘ [ Productivas para el Trabajo.
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10 Indicar nimero de personas por genero que integran la sociedad.
11 Indicar los totales de hombres y mujeres que integran la sociedad.
12 Colocar el nombre de la persona gue elabord ef formato.

|

: . -
13 I Colocar el nombre y firma dei Jefe del Departamento de Fomento a Organizaciones Productivas para el

" Trabajo.

V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

inicio o final del procedimiento. Senala el principio ¢ terminacion de un procedimiento.
Cuando se utitice para indicar el principio de! procedimiento se anofara la palabra iNICIO
y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra lag principales fases de! procedimiento v se emplea
cuande {a accidn cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o actividad refativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo ia descripcion de fa accion que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utlliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamafic, el cual muestra al finalizar ia hoja, hacia doende va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anciara la letra
"A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede ¢ no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbole lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signe de interrogacion.

Linea continta. Marca el fluje de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el drea. Puede ser ulilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera da fiujo
para finalizar su intervencién an el procadimients.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimisnto requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo ai usuario de realizar
una 'accidn o reunir determinada documesntacion. Por elio, el presente simbolo se
emplea cuando ef proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

V1. REGISTRO DE EDICIONES

+ Primera edicidn, agosto de 2005. Elaboracién del Manual.
+  Segunda edicion, enero de 2008. Actualizacion del Manual.

+ Tercera edicion, mayo de 2014. Actualizacion del Manual.

Vii. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo del Departamento de Fomento de Organizaciones
Productivas para el Trabajo.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.-Direccion General de la Prevision Social.
2.-Subdireccion de Empieo.

Vili. VALIDACION

Lic. Reynaldo Garcia Gonzalez
Subdirector de Empleo
{Rubrica).

C.P. Misael Nava Garcia
Jefe del Departamento de Fomento de
Organizaciones Productivas para el Trabajo
(Rubrica).
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