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Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice Estados Unidos Mexicanos Secretaria de Trabajo y
Competitividad Tlaxcala, Tlax.

SECRETARIA DE TRABAJO Y COMPETITIVIDAD
Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala.

Maestro José Noé Altamirano Islas, Secretario de Trabajo y Competitividad, con fundamento en los articulos
18 pérrafo catorce, 61 y 62 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala; 12 sector
nimero 2.1.1.1.1.74.0 y 19 clave 188, del Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el ejercicio fiscal
2025, asi como en las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo 2025; y

CONSIDERANDO

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

Conforme a lo dispuesto en el articulo 537, de la Ley Federal del Trabajo, el Servicio Nacional de Empleo
(SNE) tiene entre otros objetivos: promover y disefiar mecanismos para el seguimiento a la colocacion de los
trabajadores, asi como disefiar, conducir y evaluar programas especificos para generar oportunidades de empleo
con especial atencién para jovenes y grupos en situacion vulnerable.

Segun lo establecido en las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo 2025, publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre del 2024, se menciona que el Programa de Apoyo al Empleo,
es un programa de desarrollo econémico segun su clasificacion funcional y de conformidad con lo establecido
en el articulo 28, del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025, debe
sujetarse a Reglas de Operacion. A través de éstas, se promueve un Programa Complementario con el cual se
realizan acciones de ocupacion productiva, con cargo a la disponibilidad de recursos de cada entidad.

El Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027, dentro de la politica para garantizar el empleo digno, plantea, en el
Programa de Accion 43, Objetivo Tercero: apoyar a buscadores de trabajo para el autoempleo.

El Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala se implementa de forma complementaria con estrategias de politica
publica como el Programa de Economias Colectivas, que permite focalizar acciones hacia grupos en situacion
de vulnerabilidad, especialmente mujeres, fortaleciendo con ello la inclusion y el bienestar econémico del
estado.

El Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2025, publicado en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, sin nimero extraordinario de fecha 13 de Diciembre del 2024,
establece entre otras disposiciones, que los titulares, directores operativos y encargados de la administracion
de recursos de los entes publicos, son responsables de la planeacion, programacion, registro, comprobacion,
control y ejercicio del presupuesto de los programas a su cargo, asi como de la presentacion de informes,
propuestas de programas de inversion, supervision y evaluacion del cumplimiento de metas del gasto, tramite
de prorrogas, reintegros, difusion y cierre de programas, de los recursos federales y estatales que se encuentren
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a su cargo, asimismo, de la transparencia y rendicion de cuentas; por lo que he tenido a bien expedir las
siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO TLAXCALA
Introduccion.

El mercado laboral mexicano se autorregula a partir de la dindmica entre la oferta y la demanda. Sin embargo,
presenta desajustes estructurales que no puede corregirse por si solo, como: desequilibrios entre la creacion de
empleos y la disponibilidad de mano de obra; desinformacion sobre las oportunidades laborales; y desajuste
entre la calificacion de los buscadores de empleo y los perfiles requeridos. Estas distorsiones afectan
negativamente la articulacién entre los actores del mercado laboral y se reflejan en mayores dificultades para
acceder a un empleo.

Ante esta situacion, la Secretaria de Trabajo y Competitividad, a través del Servicio Nacional de Empleo
Tlaxcala, en uso de las facultades que le son inherentes, interviene para reducir los desajustes mediante la
implementacion del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala, el cual incluye el subprograma Fomento al
Autoempleo, operado con recursos publicos estatales.

El Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala busca disminuir las barreras entre oferta y demanda laboral, tales
como la insuficiencia de habilidades y competencias laborales, asi como la falta de recursos para buscar trabajo
o iniciar una actividad por cuenta propia.

Asimismo, el Programa prioriza la atencién a poblacién en situacion de desventaja, como personas con
discapacidad, mujeres jefas de familia, adultos mayores, personas privadas de la libertad, preliberadas, en
situacion de pobreza extrema, alimentaria o victimas de delito, asi como jévenes recién egresados en busca de
su primer empleo. A través de este Programa, se busca facilitar su insercion laboral formal o el inicio de
proyectos productivos propios, promoviendo con ello su bienestar econémico y social.

El Servicio Nacional de Empleo Tlaxcala impulsa el desarrollo del capital humano, facilitando que las personas

buscadoras de empleo -desocupadas y/o subocupadas- adquieran las habilidades y conocimientos necesarios

para integrarse de manera efectiva al mercado laboral o iniciar una ocupacion productiva por cuenta propia.
DISPOSICIONES GENERALES

1. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

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

Todo aquel evento de capacitacién o de apoyo para el desarrollo de una actividad productival
por cuenta propia, asociados a la operacién registrada por el Servicio Nacional de Empleo
Tlaxcalay validado por la USNE en el Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW).

El servicio o ayuda econdémica que recibe una Persona Buscadora de Empleo a través del
Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala.

Forma de ocupacion productiva por cuenta propia mediante la cual una persona o grupo de
Autoempleo personas generan ingresos a partir de una actividad productiva sin estar subordinada a un
patron.

Persona buscadora de empleo que recibe por parte de un consejero laboral ayuda para
determinar su perfil laboral, identificar las opciones de empleo que le resulten mas favorables
y acompafiamiento durante el proceso de bisqueda para insertarse en una vacante, a través de
los servicios que proporciona el Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala.

Accion

Apoyo

Beneficiario
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CAFC

Coordinacion de Apoyos Financieros a la Capacitacion del Servicio Nacional de Empleo
Tlaxcala.

Canalizacién

Proceso mediante el cual el personal del Servicio Nacional de Empleo Tlaxcala y de la
Direccion de Competitividad de la Secretaria de Trabajo y Competitividad dirige a las personas
buscadoras de empleo hacia los servicios, subprogramas o apoyos disponibles, con base en su
perfil, situacidn socioecondmica y viabilidad de insercion laboral.

Carta Compromiso

Documento firmado por las personas beneficiarias donde se establecen las obligaciones,
condiciones y corresponsabilidades respecto al uso de los apoyos otorgados.

CIE

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

Consejero Laboral

Nombre genérico que para efectos administrativos se utiliza para identificar al personal del
Servicio Nacional de Empleo Tlaxcala, que se ocupa en diversas actividades tales como Ia
planeacion, organizacién, promocion, difusién, asi como la ejecucidn, supervision vy
seguimiento de las actividades que se llevan a cabo mediante el programa.

Contraloria Social

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

Convenio de

Documento que suscribe el Ejecutivo Federal, a través de la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social con gobiernos de las entidades federativas, donde se establecen las obligaciones que
adquieren cada una de las partes para la ejecucion de programas, servicios y estrategias en el

Coordinacién marco del Programa de Apoyo al Empleo a través del Servicio Nacional de Empleo.
Coordinacion de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica del Servicio Nacional de
CSCSAJ
Empleo Tlaxcala.
CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.

Datos Personales

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

FA

Fomento al Autoempleo. Componente del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala que tiene
por objetivo apoyar a personas buscadoras de trabajo para el inicio o fortalecimiento de
iniciativas de ocupacion por cuenta propia, mediante el otorgamiento de apoyos en especie.

Identificacion Oficial

Documento oficial vigente que acredite la identidad de la persona, expedido por una autoridad
del gobierno federal, estatal 0 municipal, que contenga fotografia, firma y Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP).

Intermediacion Laboral

Intervenciones que realiza el SNET, con las cuales se proporciona informacion y asesoria, tanto
a empleadores para definir, perfilar, publicar y cubrir sus puestos de trabajo vacantes, como a
personas buscadoras de empleo para postularse a éstos, con base en su perfil laboral, tanto en
su lugar de residencia como en otro distinto al de ésta.

10CP

Iniciativa de Ocupacidn por Cuenta Propia, es la actividad productiva licita, viable y rentable,
emprendida por una persona o un grupo de personas con el propésito de generar su propial
fuente de trabajo. Esta iniciativa implica la transformacion de insumos mediante un proceso
propio, cuyo resultado es la elaboracién de uno o varios productos.

Jefa de Familia

Mujer que asume la responsabilidad econdmica y la toma de decisiones principales dentro del
nucleo familiar, siendo la principal o Unica proveedora de ingresos y sustento de las personas
que dependen de ella.

Ocupacion Productiva

/Actividad econdmica licita desarrollada por una persona o grupo de personas, mediante la cual
se generan ingresos propios a partir de la elaboracion de bienes, con la finalidad de constituir
su propia fuente de trabajo.

PAET Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala
Programa de Economias Colectivas a cargo de la Secretaria de Trabajo y Competitividad a
PEC través de la Direccion de Competitividad, cuyo proposito es fortalecer y promover la autonomial

econémica, el desarrollo ocupacional y el bienestar social; preferentemente de mujeres y

grupos poblacionales en situacion vulnerable.
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Personas Buscadoras de

Toda persona que busca activamente un empleo remunerado, debido a que se encuentra
desocupada, 0 que, aun estando ocupada trabaja menos de 35 horas semanales por causas

Complementarios

Empleo - . . .
involuntarias y desea un segundo empleo 0 mejorar el que tiene.
Programas, proyectos o servicios distintos al Programa de Apoyo al Empleo que estan a cargo
de una dependencia del gobierno federal, de las entidades federativas o de otras instancias
Programas publicas o privadas, mediante los cuales se contribuye a fortalecer la empleabilidad de las

personas buscadora de empleo para lograr su ocupacion productiva. Se llevan a cabo a través
de colaboraciones, alianzas, convenios o acuerdos sin que ello implique o derive en duplicidad
de funciones.

Reglas de Operacion |Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala.
- Capacidad de una Iniciativa de Ocupacion por Cuenta Propia para generar ingresos netos
Rentabilidad " . . - L7
positivos que permitan recuperar la inversién y sostener su operacion.
RFC Registro Federal de Contribuyentes.
- /Actividades encaminadas a monitorear el cumplimiento de las metas fisico-financieras y los
Seguimiento -
procesos operativos del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala.
Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo, de uso obligatorio para el Servicig
SISPAEW Nacional de Empleo Tlaxcala, que la Unidad del Servicio Nacional de Empleo establece para
el registro control y seguimiento de cada accion del Programa de Apoyo al Empleo.
Siglas del Servicio Nacional de Empleo, la cual institucion publica de la Secretaria de Trabajo
y Previsidn Social, que atiende de manera gratuita y personalizada los problemas de desempleo
SNE y subempleo en el pais. Su mision consiste en ofrecer servicios de informacion, vinculacion y
orientacion, asi como proveer apoyos de tipo econdmico, de capacitacién y de movilidad
laboral.
Siglas del Servicio Nacional de Empleo Tlaxcala, la cual es unidad administrativa adscrita a I8
Secretaria de Trabajo y Competitividad del Gobierno del Estado de Tlaxcala, que se encarga
SNET de operar programas, servicios y estrategias; de conformidad a lo dispuesto en la fraccion XXII
del articulo 62 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala.
STPS Secretaria de Trabajo y Prevision Social del Gobierno de México.
STyC Secretaria de Trabajo y Competitividad del Gobierno del estado de Tlaxcala.
Supervision Actividades encaminadas a v_igilar que la operacion y el _ejercicio _ de los recursos
presupuestales del PAET se realicen en estricto apego a la normatividad aplicable.
UuC Unidad Central del Servicio Nacional de Empleo Tlaxcala
UR Unidad Regional del Servicio Nacional de Empleo Tlaxcala.
USNE Unidad del Servicio Nacional de Empleo. (Se refiere a la instancia de caracter Federal)
Puesto de trabajo u oferta de empleo formal ofrecido por los empleadores a las personas
Vacante
buscadoras de empleo.
Viabilidad Condicion técnica, operativa y de mercado que permite prever la factibilidad de que una IOCP

funcione conforme a lo propuesto.

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

2. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO TLAXCALA

2.1. General

Brindar atencién a las personas buscadoras de empleo que enfrentan barreras para acceder a un trabajo formal,
promoviendo el fortalecimiento de sus competencias laborales y de empleabilidad, mediante el otorgamiento
de apoyos en especie, con el proposito de facilitar su incorporacion a una actividad productiva, ya sea mediante
la vinculacién laboral o el autoempleo.

2.2. Especificos

a) Apoyar, mediante la entrega de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta de tipo basico, a
personas buscadoras de empleo canalizadas que, aun contando con competencias y experiencia
laboral, no han logrado vincularse a un puesto de trabajo y desean iniciar o fortalecer una IOCP.
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3. LINEAMIENTOS
3.1. Convocatoria

La STyC, a través del SNET, debera publicar una convocatoria abierta una vez publicadas las presentes Reglas
de Operacion. Esta convocatoria se difundird en lugares visibles de la Unidad Central y de las Unidades
Regionales del SNET.

Los apoyos comprendidos en el PAET se otorgaran conforme a la demanda registrada, y estaran sujetos a la
disponibilidad presupuestal.

Tendran prioridad aquellas solicitudes vinculadas a proyectos productivos integrados al PEC del presente
gjercicio, en virtud de su contribucion a la autonomia econémica, el desarrollo ocupacional y la inclusion de
personas en situacion de vulnerabilidad, con énfasis en mujeres.

3.2. Cobertura

El PAET tiene cobertura en los 60 municipios del estado de Tlaxcala, a través de la Unidad Central y las
Unidades Regionales del SNET.

3.3. Poblacion objetivo del PAET

La poblacion objetivo del PAET esta constituida por personas buscadoras de empleo, incluyendo a aquellas
que enfrentan desventajas para acceder a un trabajo formal, tales como: personas con discapacidad, personas
adultas mayores, mujeres jefas de familia, victimas de delito, personas en situacion de pobreza extrema,
habitantes de zonas marginadas, asi como personas preliberadas o privadas de su libertad, todas mayores de 18
afios.

Esta poblacion podréa ser atendida de manera directa en la Unidad Central o en las Unidades Regionales del
SNET, o canalizada desde otros programas de la STyC, como el PEC del presente ejercicio, operado a través
de la Direccién de Competitividad, el cual actia como una estrategia complementaria para fomentar la
autonomia econémica y el desarrollo ocupacional de los grupos prioritarios.

3.4. Método de calculo
La estimacion de la poblacion potencial del programa se obtiene a partir de la Encuesta Nacional de Ocupacion
y Empleo (ENOE), correspondiente al primer trimestre de 2025, publicada por el INEGI el 27 de mayo de
2025.

Para tal efecto, se considera como poblacion potencial aquella conformada por personas en situacion de
desocupacion y subocupacion en el estado de Tlaxcala, conforme a los siguientes datos:

Concepto Poblacion Calculo de la Poblacion Potencial
Potencial
17,600 Personas desocupadas

Poblacién Potencial para Servicio

Nacional de Empleo Tlaxcala 78,059 Personas subocupadas

95,659 Total
Tabla: Estimacion de poblacion potencial del PAET
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3.5. Poblacion por atender

La poblacion por atender corresponde al nimero estimado de personas buscadoras de empleo que se prevé
incorporar al PAET, con base en la disponibilidad presupuestal y la capacidad operativa de ejecucion.

Para el ejercicio fiscal 2025, se establecen las siguientes metas de atencion:

METAS PAET 2025
NUmero de Proyectos Personas Beneficiadas
Fomento al Autoempleo 100 proyectos 225 personas
Total 100 proyectos 225 personas

Tabla: Metas de atencion PAET 2025
3.6. Gratuidad de los servicios
La prestacion de los servicios del PAET es completamente gratuita en todas sus etapas.

Ningun tramite, orientacion, evaluacion, gestion o entrega de apoyos podré estar sujeto a cobro en dinero o
especie por parte del personal del SNET o de algun otro servidor publico perteneciente a alguna de las
instituciones relacionadas en el desarrollo del PAET, ni podra condicionarse la atencién a la realizacion de
servicios personales, ni a motivos de caracter electoral, politico o ajenos a los fines del programa.

4. SUBPROGRAMA QUE INTEGRA EL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO TLAXCALA
a) Fomento al Autoempleo.
5. SUBPROGRAMA FOMENTO ALAUTOEMPLEO

El Subprograma FA tiene como objetivo otorgar apoyos en especie —consistentes en mobiliario, maquinaria,
equipo y herramienta de tipo basico, entendidos como aquellos que, por su funcionalidad y costo moderado,
son viables de financiar dentro de los limites presupuestales del subprograma— a personas buscadoras de
empleo seleccionadas conforme a los criterios de elegibilidad establecidos en las presentes Reglas de
Operacion, en los Lineamientos para la Operacion de los Programas Complementarios o bien en aquellos
determinados por el CIE, que cuenten con los conocimientos, habilidades y experiencia laboral necesarias para
desarrollar o fortalecer una IOCP. El propdsito es generar o consolidar empleos dignos y sostenibles en el
ambito local.

Este subprograma atendera a personas canalizadas por el personal de vinculacion laboral de la Unidad Central
y de las Unidades Regionales del SNET, asi como por la Direccion de Competitividad de la STyC, incluyendo
beneficiarias del PEC del presente ejercicio. Todas ellas seran canalizadas a la CAFC, instancia responsable de
su atencion, validacion y seguimiento de las IOCP participantes y aquellas que resulten beneficiadas a lo largo
de su desarrollo.

Las personas deberan cumplir los requisitos y presentar la documentacion establecida en las presentes Reglas
de Operacion, ademéas de demostrar que su entorno econdémico permite el desarrollo de proyectos productivos
viables y rentables.

No serén elegibles las IOCP cuyo objetivo principal sea la comercializacion directa sin transformacion —como
misceléneas, tiendas de abarrotes, papelerias o verdulerias— ni aquellas enfocadas a la renta de bienes,
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expendios de bebidas alcohdlicas, giros de entretenimiento (como billares, antros, bares o casinos), o
actividades gue puedan ser consideradas como centros de vicio o que contravengan el interés publico.

El CIE del SNET, previamente instalado conforme a los procedimientos establecidos, seré el 6rgano encargado
de revisar, analizar, dictaminar y validar las propuestas de IOCP presentadas por las personas canalizadas,
conforme a los lineamientos técnicos vigentes.

5.1. Atencion y seleccion de personas buscadoras de empleo.

El personal de vinculacion laboral del SNET, tanto de la Unidad Central como de las Unidades Regionales, asi
como el personal de la Direccion de Competitividad de la STyC, seran responsables de brindar la atencion
inicial, proporcionar informacién general y canalizar a las personas buscadoras de empleo hacia la CAFC del
SNET. La CAFC sera la instancia encargada del registro, validacién y seguimiento de las y los aspirantes al
Subprograma de Fomento al Autoempleo.

Podran considerarse personas previamente atendidas mediante otras estrategias de insercion laboral que no
hayan logrado colocarse en una vacante, siempre que cumplan con los criterios y lineamientos establecidos en
el PAE. EIl personal de vinculacion laboral deberd proporcionar a las personas buscadoras de empleo
informacién general sobre las caracteristicas, requisitos y apoyos del subprograma, orientados al inicio o
fortalecimiento de una ocupacién productiva por cuenta propia.

5.2. Requisitos y documentacion.
El personal de la CAFC del SNET dara preferencia, conforme al orden de registro y atencion, a las personas
buscadoras de empleo que completen correctamente el formato de “Registro del Solicitante” y cumplan con los
requisitos establecidos para ser consideradas como posibles beneficiarias del Subprograma de Fomento al
Autoempleo.
Requisitos.

v Ser persona buscadora de empleo canalizadas por la Unidad Central o las Unidades Regionales del
SNET, o por la Direccion de Competitividad de la STyC.

v" Tener 18 afios 0 mas al momento de la solicitud.

v" Pertenecer a un nucleo familiar con ingresos iguales o inferiores a dos salarios minimos mensual.

v Contar con al menos seis meses de experiencia comprobable en actividades relacionadas con la IOCP
propuesta. En caso de tratarse del inicio de una nueva actividad productiva, la propuesta debera ser
evaluada y aprobada por el CIE.

v Autorizar expresamente el tratamiento de sus datos personales conforme a la legislacion aplicable.

Documentacion.

v Propuesta de IOCP, incluyendo objetivos, justificacion, analisis basico de viabilidad y carta
compromiso firmada.

v' Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

v" Acta de nacimiento.
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v" Identificacion oficial vigente expedida por una autoridad federal, estatal o municipal, con fotografia,
firma y CURP. Puede ser:

e Credencial para votar (INE.

Cédula profesional.

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Pasaporte.

Constancia de identidad o constancia de radicacion emitida por autoridad competente.
o Constancia de reclusion o carta bajo protesta (en el caso de personas privadas de la libertad).

v" Comprobante de domicilio vigente del estado de Tlaxcala, con una antigiiedad no mayor a tres meses.
Se aceptan: recibo de luz, teléfono, agua o predial (excepto en el caso de personas privadas de la
libertad).

v" Comprobante del Gltimo grado de estudios o constancia de capacitacion en actividades relacionadas
con la IOCP, en caso de contar con ello.

v Oficio o formato de canalizacién emitido por la Direccién de Competitividad, que avale que la
persona o el grupo es un participante seleccionado del PEC del presente ejercicio.

v Escrito libre en el que se manifieste la intencién de participar en el subprograma.

v Carta bajo protesta de decir verdad que la persona solicitante se considera persona buscadora de
empleo, conforme a lo establecido en las presentes Reglas de Operacian.

5.3. Revision y validacion de la documentacion de las personas buscadoras de empleo.

El personal analista de la CAFC verificara que las copias presentadas por la persona buscadora de empleo
coincidan fielmente con los documentos originales. Una vez realizado el cotejo, se devolveran los originales al
interesado y en cada copia se anotara la leyenda “Cotejado con el original”, acompafiada de la fecha, nombre
completo y firma autdgrafa del servidor publico que realizd la revision.

5.4. Caracteristicas del Subprograma

Los apoyos del Subprograma FA se otorgaran por Unica vez. Las personas que hayan sido previamente
beneficiarias de este Subprograma y/o del Subprograma Capacitacion para la Empleabilidad no seran elegibles
para recibir nuevos apoyos a través de éste.

Los bienes que se entreguen a las IOCP podran ser de nueva adquisicion o provenir de bienes recuperados, de
acuerdo con la disponibilidad y viabilidad operativa.

Los bienes seran entregados en calidad de custodia a las personas integrantes de la IOCP, y quedaran sujetas a
seguimiento durante un periodo de seis meses, contados a partir del inicio formal de la operacion. La fecha de
inicio de operacion debera ser notificada por los integrantes de la IOCP a traves de oficio libre, en un plazo no
mayor a 20 dias habiles posteriores a la entrega del Acta de Bienes en Custodia y su Anexo, dirigido a la
Direccidon del SNET y entregado a la CAFC.
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El seguimiento ser realizado mediante visitas al domicilio donde opera la IOCP, por parte del personal de la
CAFC del SNET, en las cuales podra participar personal de la Direccion de Competitividad de la STyC.
Durante dichas visitas se verificara:

* El correcto funcionamiento de la iniciativa.
* La adecuada utilizacion de los bienes otorgados.
» La participacion activa de cada persona beneficiaria conforme a la propuesta presentada.

Una vez verificado el cumplimiento de los criterios establecidos, se procedera a la entrega definitiva de los
bienes mediante la emisién del Acta de Bienes en Propiedad y la copia de la factura correspondiente. En caso
de que no se acredite el cumplimiento de los lineamientos del Subprograma, se iniciara el procedimiento de
recuperacion y reasignacion de los bienes a otra IOCP en el mismo ejercicio anual o bien en uno siguiente.

Cada IOCP podra estar conformada por mas de tres personas; sin embargo, el monto del apoyo en especie se
determinard con base en un méaximo de tres integrantes por iniciativa, de acuerdo con la siguiente tabla.
Asimismo, no sera obligatorio ejercer el monto méaximo disponible, ya que este dependera del costo de los
bienes autorizados:

No. DE INTEGRANTES MONTO DEL APOYO (HASTA/PESOS M. N.)
1 $ 15,000.00
2 $ 30,000.00
Més de 2 $ 40,000.00

Los apoyos del Subprograma inician con la atencion personalizada de un Analista laboral de la CAFC, quien
integra y remite el expediente al CIE. Este 6rgano sera responsable de analizar cada expediente y determinar el
monto de apoyo a otorgar en especie.

5.5. Entrevista grupal y pre-evaluacion.

Una vez registrados y canalizados los integrantes de la IOCP, el Analista de la CAFC aplicara una entrevista
grupal utilizando el formato denominado “Cuestionario de Pre-evaluacion”, con el propdsito de identificar
preliminarmente la viabilidad técnica y la rentabilidad esperada de la propuesta productiva.

5.6. Asignacion de folio a la IOCP.

Si el resultado del “Cuestionario de Pre-evaluacion” es satisfactorio, el Analista de la CAFC asignara un folio
tnico a la TOCP, registrandolo en el formato “Registro de IOCP”. En caso contrario, se documentaran los
motivos del rechazo en el apartado de Observaciones del mismo formato, notificando al representante de la
propuesta mediante correo electronico oficial, adjuntando el formato “Registro de IOCP” firmado por el CIE.
La notificacion se tendrd por formalmente realizada en la fecha de envio al correo electronico registrado,
independientemente de que se reciba acuse o confirmacion de lectura, asentandose en el expediente la
constancia correspondiente.

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

Una vez validada la preevaluacion, el Analista de la CAFC entregard a los integrantes de la IOCP el formato
“Propuesta de IOCP” y sus anexos correspondientes, brindando la orientacion técnica necesaria para su
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adecuado llenado. Las personas postulantes contaran con un plazo maximo de 10 dias hébiles para entregar la
propuesta completa.

Durante la revision de este documento, si se identifica que alguno de los integrantes no desempefia una funcion
sustantiva dentro de la propuesta o carece de una vinculacion directa con la actividad principal de la IOCP, no
podra ser considerado como beneficiario. En estos casos no se permitira su sustitucion, por lo que la propuesta
seré rechazada en su totalidad.

5.8. Revision y analisis de la propuesta de IOCP.

Una vez recibidos el formato “Propuesta de IOCP” y sus Anexos, el Analista de la CAFC del SNET sera
responsable de revisar, analizar y verificar que la informacion presentada sea congruente, esté debidamente
completada y cumpla con los siguientes aspectos:

A.

v

v

v

B.

v

v

C.

D.

Revision de viabilidad, verificar que:
La propuesta identifique un mercado especifico y realista para sus productos o servicios.

Implique procesos de elaboracidon, fabricaciéon o transformacion productiva, que incidan
positivamente en la generacion de empleo e ingresos.

El mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta solicitados correspondan a lo estrictamente
necesario para desarrollar las actividades productivas propuestas.

Exista coherencia entre la aportacion de los integrantes y el apoyo solicitado, garantizando la puesta
en marcha y adecuado funcionamiento de la IOCP, en apego al objetivo de fomentar el autoempleo e
incrementar los ingresos.

Cada integrante desempefie una funcion sustantiva en el proceso productivo de la IOCP.
Revision de rentabilidad, verificar que:
El periodo estimado para la recuperacion de la inversion no exceda los 12 meses.
Las utilidades netas proyectadas sean mayores a cero, conforme a la corrida financiera presentada.

Si los integrantes de la iniciativa sefialan contar con el RFC que considere la actividad econdémica del
negocio, lo entregaran actualizado y activo al Analista de la CAFC del SNET.

Cuando el giro de la iniciativa lo requiera, y previo a la adquisicion de bienes por parte del SNET, las
personas buscadoras de empleo deberan entregar copia simple de los permisos o licencias expedidos
por las autoridades competentes para la operacion de la iniciativa. Cuando la operacion no requiera
permisos previos, y asi se indique en la Propuesta de IOCP, se podra proceder con la adquisicion de los
bienes.

Se recomienda que, dentro de los costos de operacion considerados en la Propuesta de IOCP, se
contemple por parte de los integrantes, la contratacion de un seguro contra siniestros como robo o
pérdida de los bienes entregados en custodia. Esta contratacion no es obligatoria.

Se deberan presentar tres cotizaciones por cada bien solicitado, mismas que deberan incluir las
caracteristicas técnicas, precio unitario, asi como, en su caso, los costos adicionales de traslado,
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instalacion, capacitacion u otros. Lo anterior permitira llevar a cabo el proceso de adquisiciones
conforme a la legislacion local aplicable.

Si la Propuesta de IOCP y sus Anexos cumplen con los requisitos establecidos, el Analista de la CAFC deberé
emitir un acuse de recibido en copia del formato, asentando su nombre, firma, fecha y hora de recepcién. Estos
datos deberan coincidir con el original que se integrara al expediente.

El Analista de la CAFC realizard la visita de verificacion al lugar propuesto para el desarrollo de la IOCP. Si
durante ésta se detecta informacion incompleta o errénea que sea subsanable, se notificard formalmente
mediante correo electrénico oficial al representante de la IOCP, otorgando un plazo méaximo de cinco dias
habiles para realizar las correcciones. La notificacion y su acuse, o0 en su caso la constancia de envio, se
integraran al expediente. De no atenderse la observacion en el plazo establecido, la solicitud seré rechazada y
las personas solicitantes no seran consideradas beneficiarias del Subprograma.

5.9. Visita de verificacion y validacion de la IOCP.

El personal de la CAFC, en coordinacion con la CSCSAJ del SNET, realizara una visita de verificacion al
domicilio propuesto para la instalacion de la IOCP. Esta visita tiene como propdsito validar la viabilidad técnica
y operativa de la propuesta, asi como constatar que el lugar cumple con las condiciones minimas requeridas
para su implementacion.

Durante la visita, el personal debera portar la siguiente documentacion:
v' Formato de Registro del Solicitante correspondiente a cada integrante de la IOCP.
v Cuestionario de Pre-evaluacion.
v Propuesta de IOCP y sus Anexos.

Con base en la verificacion fisica y la documentacion presentada, el personal responsable llenara el formato
“Visita de Verificacion de la IOCP”, en el cual se asentara la informacion observada y su congruencia con la
propuesta. El documento deberé incluir el nombre y firma de las personas servidoras publicas responsables de
la visita, asi como la firma del representante de la IOCP, lo que daréa validez oficial al proceso. En estas visitas
podréa participar personal adscrito a la STyC.

5.10. Recepcion, firma y entrega de la carta compromiso.

Una vez que los integrantes de la IOCP hayan cumplido con los requerimientos establecidos en el dictamen
emitido por el CIE, la CAFC programaré la firma de la Carta Compromiso. Para ello, notificara la fecha, hora
y lugar mediante los medios de contacto proporcionados por las personas beneficiarias.

La Carta Compromiso tendréa efectos juridicos vinculantes y su incumplimiento podra derivar en la cancelacion
del apoyo otorgado, asi como en la recuperacion de los bienes entregados en custodia por parte del SNET.
Asimismo, podra dar lugar a las acciones legales o administrativas que correspondan. Este documento debera
ser firmado de manera individual por cada beneficiario, en presencia del personal autorizado del SNET.

5.11. Evaluacion y aprobacion de propuestas
La revision, evaluacion y aprobacion del formato propuestas de IOCP y de los casos particulares que se

presenten, se hacen en el seno del CIE, de conformidad con los “Lineamientos de Operacion del Comité Interno
de Evaluacion” establecidos en el Manual de Operaciones del Subprograma Fomento al Autoempleo.
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La evaluacion de las propuestas se realizard con base en criterios de viabilidad técnica, impacto econdmico,
enfoque de inclusion social y sostenibilidad. En caso de empate técnico entre dos 0 mas propuestas, se priorizara
aquella vinculada a personas en mayor situacién de vulnerabilidad.

5.12. Remision de expedientes al CIE.

El Analista de la CAFC del SNET, remitira al secretario técnico del CIE los expedientes de las IOCP para su
revision, andlisis, evaluacion y en su caso, aprobacion. Cada expediente deberd integrarse con la siguiente
documentacion, debidamente organizada, foliada y firmada por el personal responsable:

1. Formato “Registro del Solicitante” de cada uno de los integrantes, con su documentacion soporte.

2. Formato “Cuestionario de Pre-evaluacion.”

3. Formato “Propuestas de IOCP” y sus Anexos.

4. Formato “Visita de verificacion de la IOCP”.

5. Carta Compromiso firmada por el representante de la IOCP.

Las propuestas de IOCP deberan entregarse al CIE acompafiadas de un escrito libre que contenga la relacion
de iniciativas a evaluar. Esta relacion debera incluir: nombre de la IOCP, nimero de integrantes, hombre
completo de cada persona buscadora de empleo, monto de apoyo solicitado y municipio o localidad donde se
ubica la iniciativa.

5.13. Revision, evaluacion y dictamen de las Propuestas de IOCP.

El CIE, en sesion ordinaria con la participacion de sus integrantes con derecho a voto, revisara las propuestas
de I0CP para verificar que cumplan con los requisitos y documentacion establecidos en las presentes Reglas
de Operacion, asi como con los criterios de viabilidad técnica, rentabilidad e impacto social.

Durante la sesion, el CIE podréa resolver los asuntos enlistados en el orden del dia, asi como cualquier otro tema
relacionado con la operacion del Subprograma FA que se presente. Todo lo anterior debera asentarse en la
minuta correspondiente, debidamente firmada por las y los asistentes.

5.14. Notificacion del dictamen.

El Analista de la CAFC del SNET notificara a cada integrante de la IOCP el dictamen emitido por el CIE,
mediante el formato “Notificacion del Dictamen del CIE”, en un plazo maximo de diez dias habiles contados
a partir de la fecha de emision del dictamen.

En caso de que el dictamen sea favorable y se requiera la renta de un local o la realizacion de adecuaciones al
espacio fisico donde operara la IOCP, se otorgara a los integrantes un plazo méximo de veinte dias habiles,
contados a partir de la fecha de notificacion formal, para acreditar el cumplimiento de dichos requisitos.

5.15. Seleccion de las IOCP.

Cuando la resolucion del CIE sea afirmativa respecto a la puesta en marcha de una IOCP, sus integrantes seran
considerados como personas buscadoras de empleo seleccionadas. El Analista de la CAFC del SNET dejara
constancia de dicha seleccion en el formato “Registro del Solicitante” correspondiente a cada integrante de la
IOCP.
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En caso de que la resolucion del CIE sea negativa, el Analista de la CAFC proporcionaré a cada integrante
informacién general sobre los servicios de intermediacion laboral y las alternativas de apoyo vigentes,
canalizandolos a la Coordinacion de Vinculacion Laboral en la Unidad Central del SNET, con el propoésito de
facilitar su incorporacion al mercado de trabajo formal.

5.16. Adquisicion de bienes
La adquisicion de los bienes autorizados para el inicio o fortalecimiento de las IOCP sera realizada por la STyC,
conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala, asi
como a las disposiciones presupuestales, administrativas y normativas aplicables.

5.17. Registro y validacion de la accion.
Una vez asignado y aprobado el proveedor correspondiente, el personal de la CAFC del SNET registrara la
accion correspondiente a la Propuesta de IOCP aprobada en el SISPAEW, con base en la informacion contenida
en los siguientes documentos:

a) Formato “Registro del Solicitante”, debidamente requisitado para el representante de la IOCP.

b) Pedido emitido por la Direccién de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor
de Gobierno de Tlaxcala.

¢) Formato “Propuesta de IOCP” y sus Anexos.
d) En su caso, cuadro comparativo de cotizaciones.
5.18. Generacion de Cuadro sindptico

Una vez validada la accidn, el personal de la CAFC del SNET generara el cuadro sindptico correspondiente a
través del SISPAEW, e integrara dicho documento al expediente operativo de la IOCP.

En caso de cancelacién de una IOCP previamente validada, el personal de la CAFC debera solicitar la baja
mediante oficio dirigido a la persona titular de la STyC, con copia a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo
(USNE), en el que se especifiquen los datos generales de la iniciativa, asi como la justificacion que sustente
dicha solicitud.

5.19. Proceso de Entrega de bienes.

El plazo méximo para la entrega de los bienes en custodia a los integrantes de la IOCP seré de hasta 90 dias
habiles, contados a partir de la fecha de validacién de la accion por parte de la USNE.

En caso de que los bienes entregados se encuentren incompletos 0 no cumplan con las especificaciones
acordadas, el personal responsable deberd informar al proveedor que la entrega no seré aceptada, estableciendo
una nueva fecha para su reposicion. Asimismo, se notificara al Departamento Administrativo correspondiente
para suspender el trdmite de pago hasta que los bienes sean entregados a conformidad.

5.20. Verificacion del cumplimiento de los compromisos acordados antes de la entrega.
El personal de la CAFC y la CSCSAJ del SNET realizaran una visita de verificacion al lugar donde va a operar

la IOCP vy verificara que se realizaron las adecuaciones y/o modificaciones que, en su caso, los integrantes se
hayan comprometido a realizar y que se establecieron como condicion para la entrega de bienes, segun lo
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aprobado por el CIE y conforme a los formatos “Visita de Verificacion y validacion de la IOCP” y “Notificacion
del dictamen del CIE”. En dichas visitas podra participar personal adscrito a la STyC.

5.21. Entrega de los bienes para su custodia.

La entrega del mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta se realizara conforme a las fechas programadas
por cada proveedor adjudicado. Dicha entrega se llevara a cabo en las instalaciones de la Unidad Central del
SNET o en el lugar que se indique, previa notificacion oficial al representante de la IOCP, en la que se indicara
fecha, hora y lugar para su recepcion.

5.22. Revision de los bienes en custodia.

En la fecha sefialada para la entrega, el personal de la CAFC del SNET, en conjunto con los integrantes de la
IOCP, verificara que los bienes se encuentren en condiciones Optimas, estén completos y correspondan a los
autorizados por el CIE.

Si los bienes cumplen con los criterios establecidos, se procedera a la formalizacién de la entrega mediante la
firma del “Acta de Entrega-Recepcion de Bienes en Custodia” y su Anexo “Relacion de Bienes Entregados”.
Ambos documentos deberan elaborarse por duplicado: un tanto se entregara al representante de la IOCP y el
otro se integrara al expediente operativo correspondiente.

El Acta serd leida publicamente durante el acto de entrega, en presencia de las personas servidoras publicas
designadas por el SNET, incluyendo personal de la CAFC, integrantes de la IOCP y, en su caso, representantes
del CIE. Los documentos deberan firmarse al margen y al calce por el presidente del CIE y el representante de
la IOCP, incluyendo todos sus anexos.

En caso de que las adquisiciones se realicen por partidas separadas, la firma del Acta se efectuara una vez que
todos los bienes hayan sido entregados.

A partir de la firma del Acta, los bienes quedaran bajo la custodia y responsabilidad de las personas integrantes
de la IOCP, quienes asumiran las obligaciones correspondientes, incluyendo el resguardo y conservacion de
los bienes, asi como la reposicion de cualquier dafio o faltante que pudiera generarse.

5.23. Etiquetado de los bienes entregados.

Una vez entregados los bienes, el personal de la CAFC del SNET colocara una etiqueta en cada bien, siempre
gue su tamafio lo permita, con la siguiente leyenda:

“El Gobierno del Estado, a través de la Secretaria de Trabajo y Competitividad, mediante el Servicio Nacional
de Empleo Tlaxcala, entrega sin fines de lucro este bien a través del Programa de Apoyo al Empleo Tlaxcala.
Este es un programa publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines distintos a
los establecidos en el Programa.”

5.24. Resguardo y garantia de los bienes en custodia.

El personal de la CAFC del SNET entregara a las personas beneficiarias los manuales de funcionamiento
correspondientes, cuando apliquen, junto con los bienes otorgados.

En caso de que sea necesario hacer valida la garantia de alguno de los bienes, las personas beneficiarias deberén
notificarlo de forma inmediata al personal de la CAFC del SNET, quien sera responsable de gestionar el proceso
ante el proveedor correspondiente. De no ser posible la reparacion, el proveedor debera sustituir el bien.
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Cuando la garantia haya expirado o no resulte aplicable debido al uso, la reparacion sera responsabilidad de las
personas beneficiarias. Contaran con un plazo maximo de 20 dias habiles para solventar la falla y reanudar la
operacion de la IOCP. En caso de incumplimiento, el personal de la CAFC informara al CIE, para que este
determine las acciones correspondientes, incluyendo, en su caso, la recuperacion de los bienes.

5.25. Visitas de seguimiento.

El personal de la CAFC y de la CSCSAJ del SNET realizard visitas de seguimiento al lugar de operacion de la
IOCP. En estas visitas se verificara:

* La adecuada operacion de la IOCP.
* La participacion activa de cada persona integrante.
* El uso correcto de los bienes otorgados.

Las observaciones se registraran en el formato “Cuestionario de Seguimiento” y se adjuntara evidencia
fotogréafica. En dichas visitas podra participar personal adscrito a la STyC.

5.26. En caso de robo de los bienes otorgados y siniestros.

Ante el robo o pérdida total o parcial de los bienes, las personas beneficiarias deberan presentar una copia del
acta levantada ante las autoridades competentes al personal de la CAFC y de la CSCSAJ del SNET.

La CAFC notificara al CIE, quien celebrara una sesion extraordinaria para emitir la resolucion correspondiente,
asentandola en la minuta de sesién. El acuerdo sera formalizado mediante el formato Dictamen del CIE, y su
notificacion a los integrantes de la IOCP se hara a través del formato Notificacion del Dictamen del CIE, el
cual sera firmado por las personas beneficiarias e incorporado al expediente de la iniciativa.

5.27. Notificacion del cambio de domicilio.
En caso de cambio de domicilio, las personas beneficiarias deberan notificarlo mediante escrito libre dirigido
al personal de la CAFC del SNET, con al menos cinco dias habiles de anticipacién, especificando los motivos
de la mudanza y adjuntando copia del comprobante del nuevo domicilio.
En ese periodo, el personal de la CAFC y de la CSCSAJ del SNET deberan realizar una visita de verificacion
para constatar que el nuevo espacio cuenta con las condiciones minimas necesarias para el buen funcionamiento
de 1a IOCP. Lo observado sera registrado en el formato “Visita de Verificacion y Validacion de la IOCP” y se
integrara al expediente.

5.28. En caso de Sustitucion de personas beneficiarias.
En caso de que el personal de la CAFC del SNET identifique o sea notificado sobre la ausencia definitiva de
algin integrante de una IOCP, ya sea por desercion voluntaria o defuncion, debera invitar a las personas
beneficiarias restantes a presentar un escrito libre en el que:

e Se especifique la causa de la ausencia (desercion o fallecimiento).

e Se manifieste su voluntad de continuar con la operacion de la IOCP.

e Se proponga, en su caso, el ajuste en la distribucion de actividades o funciones.
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Una vez recibido el escrito, la CAFC del SNET notificard al CIE, el cual celebrard una sesion extraordinaria
para emitir un dictamen respecto a la procedencia de continuar con el apoyo. En dicha sesion, el CIE debera
considerar los siguientes criterios generales:

e Fallecimiento de la iinica persona beneficiaria: se procedera a la recuperacion de los bienes otorgados.

e Fallecimiento de una persona integrante de una IOCP con dos o mas beneficiarios: se podra continuar
con la operacion de la IOCP, sin sustitucion, siempre que los beneficiarios restantes manifiesten su
voluntad de continuar.

e Desercion de uno o mas beneficiarios: se podra continuar con la operacion de la IOCP, sin necesidad
de sustitucion, siempre que:

o Se mantenga el limite maximo de apoyo por persona beneficiaria, conforme a lo establecido
en estas Reglas de Operacion.

o Se garantice la viabilidad de la IOCP y el cumplimiento de los compromisos asumidos.

o Laresolucion del CIE se asentara en la minuta correspondiente y sera notificada a las personas
beneficiarias mediante el formato Notificacion del Dictamen del CIE. Esta se integrara al
expediente operativo de la iniciativa.

5.29. Recuperacion de bienes.
Cuando la CAFC del SNET detecte el incumplimiento de los compromisos establecidos en el Acta de Bienes
en Custodia y/o en la Carta Compromiso por parte de los integrantes de una IOCP, debera notificar dicha
situacion al CIE. Este convocara a una sesion extraordinaria para deliberar sobre los hechos, dictaminando si
procede:

e Larecuperacion inmediata de los bienes, o

e FEl otorgamiento de un plazo perentorio para que las personas beneficiarias aclaren o subsanen el
incumplimiento.

Cuando el CIE resuelva la recuperacion de los bienes, la CSCSAJ del SNET notificara por escrito formal a los
integrantes de la IOCP las faltas cometidas, el fundamento normativo infringido y los pasos a seguir en el
proceso de recuperacion.

5.30. Proceso de recuperacion de bienes.

El procedimiento de recuperacion de bienes serd coordinado por la CSCSAJ del SNET, quien elaboraré el Acta
de Recuperacion de Bienes, en la cual se deberan especificar:

e Lasrazones que motivan la recuperacion.
e Larelacion detallada de los bienes recuperados.
e FElestado fisico en que se encuentran.

e Elnombre y firma de los funcionarios actuantes y de los integrantes de la IOCP, en su caso.
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Este documento debera integrarse al expediente operativo de la IOCP correspondiente.

5.31. Reasignacion de bienes recuperados.
Una vez recuperados los bienes, la CAFC del SNET propondré su reasignacion prioritaria a nuevas IOCP que
requieran insumos de caracteristicas similares. La reasignacion podra realizarse por lote completo, conjunto,
unidad o pieza, segun corresponda a la naturaleza y funcionalidad de los bienes recuperados, siempre que éstos
se encuentren en condiciones funcionales.
Para acceder a bienes recuperados, las personas buscadoras de empleo deberan presentar una propuesta de
IOCP cuyo giro o actividad sea directamente afin al uso previsto de dichos bienes, con el fin de garantizar su
correcta utilizacion. En todos los casos, deberan cumplir con los mismos requisitos, procedimientos y criterios
establecidos en las presentes Reglas de Operacion.

El proceso de reasignacion debera atender al principio de eficiencia operativa, procurando reducir los tiempos
de espera y evitando el deterioro o pérdida de utilidad de los bienes recuperados.

5.32. Proceso de entrega de la propiedad de los bienes.
Concluido el periodo de seguimiento de seis meses a partir de la entrega de los bienes en custodia, el personal
de la CAFC del SNET presentard al CIE los expedientes de aquellas IOCP que hayan cumplido

satisfactoriamente con la normatividad aplicable y con los compromisos establecidos durante dicho periodo.

Para que proceda la entrega formal de la propiedad de los bienes, cada expediente debera estar debidamente
integrado y foliado, conteniendo la siguiente documentacion:

e Formato Registro del Solicitante.

e Formato Propuesta de IOCP y sus Anexos.

e Formato Visita de verificacion y validacion de la IOCP.

e Evidencia de haber participado en la platica de Contraloria Social en el SNET.
e Carta Compromiso firmada por el representante de la IOCP.

e Dictamen del CIE aprobando la iniciativa.

e Formato de Notificacion del dictamen del CIE.

e Acta de entrega-recepcion de bienes en custodia y su Anexo correspondiente.
e Al menos un Cuestionario de seguimiento debidamente registrado.

e Constancia del RFC activo relacionado con la actividad de la IOCP (excepto en los casos exentos por
resolucion del CIE).

e En su caso, escritos libres presentados por los integrantes de la IOCP que contengan comunicaciones
o aclaraciones relevantes.
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Una vez validado el cumplimiento integral de los requisitos, el CIE podré emitir la resolucion para proceder
con la entrega de la propiedad de los bienes, mediante la formalizacion del Acta de Bienes en Propiedad, la
cual debera firmarse por el representante de la IOCP, Presidente y Primer VVocal del CIE.

5.33. Formalizacion en la entrega de propiedad de los bienes.
La Direccion del SNET, con base en el dictamen emitido por el CIE y una vez verificado el cumplimiento de
los compromisos establecidos en las presentes Reglas de Operacién, procederd a formalizar la entrega en
propiedad de los bienes a las personas integrantes de la IOCP que hayan cumplido con lo establecido en la
normatividad aplicable.
Para dar transparencia, legalidad y certeza al proceso, se elaborara en duplicado el Acta de Bienes en Propiedad,
misma que serd firmada al margen de cada hoja y al calce de la dltima por el representante de la IOCP,
Presidente y Primer Vocal del CIE.

Un ejemplar del acta sera entregado al representante de la IOCP y el segundo seré integrado al expediente
operativo correspondiente, bajo resguardo de la CAFC del SNET.

5.34. Informacion sobre Contraloria Social.
El personal de la CSCSAJ del SNET sera responsable de proporcionar a las personas beneficiarias de las IOCP
la informacidn correspondiente a la Contraloria Social en el marco del PAET, como parte del proceso de entrega

de bienes en custodia.

La entrega de esta informacion se realizara en el momento de la formalizacion del Acta de Bienes en Custodia,
y debera quedar documentada en el expediente operativo como evidencia de su cumplimiento.

Los temas minimos que deberd incluir la informacion proporcionada son:
e Objetivo de la Contraloria Social en el PAET.
e Sistema de Atencion Ciudadana.
e Mecanismos de Participacion.
e Derechos y obligaciones de las personas beneficiarias del Subprograma FA.
e Procedimientos para la presentacion de quejas y denuncias.
5.35. Integracion del Comité Interno de Evaluacion

El CIE es un drgano colegiado del SNET, responsable de la revision, evaluacién, dictaminacién y seguimiento
de las IOCP, con apego a criterios de viabilidad técnica, rentabilidad y normatividad vigente.

El CIE se integrara de la siguiente manera:
» Un presidente. Es el titular de la STyC, quien podra designar formalmente a la persona titular de la
Direccion del SNET o a otra persona servidora publica para que lo represente en las sesiones. La

persona que preside las sesiones contara con voto de calidad.

» Un secretario técnico. Es la persona responsable de la CAFC del SNET, quien sera responsable de
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emitir las convocatorias, elaborar las minutas de sesion y dar seguimiento a los acuerdos. Contara con
voz y voto en las sesiones del Comité.

» Primer vocal. Sera la persona titular de la CSCSAJ del SNET, con participacion permanente en todas
las sesiones y con derecho a voz y voto.

» Segundo vocal. Sera la persona titular de la Direccion de Competitividad de la STyC, quien
participara en todas las sesiones del Comité con voz y voto, y coadyuvara en la evaluacion de la
viabilidad técnica y el enfoque productivo de las iniciativas.

» Vocales invitados. Participaran como vocales invitados un Analista de la CAFC del SNET y una
persona designada por la Direccion de Competitividad de la STyC. Ambos participaran con caracter
consultivo, con voz pero sin voto.

5.36. Integracion de expedientes FA

El personal de la CAFC del SNET serd responsable de integrar los expedientes correspondientes al
Subprograma FA, conforme a lo establecido en la Lista de Control de Expediente General y la Lista de Control
de Expediente Operativo, las cuales deberan colocarse en el reverso de la caratula de cada expediente.

Dichas listas deberan contener la informacién correspondiente a las fechas de integracion, asi como las firmas
de las personas servidoras publicas responsables del armado del expediente. La documentacién y los formatos
gue lo integren deberan estar organizados, debidamente foliados, firmados y disponibles en todo momento para
su revision por parte de las autoridades competentes.

Los expedientes permaneceran bajo resguardo de la CAFC del SNET, conforme a las disposiciones aplicables
en materia de archivo y conservacion documental.

6. EJECUTORES

La ejecucion del PAET se realizard conforme a lo establecido en las presentes Reglas de Operacion y en el
Convenio de Coordinacion correspondiente al ejercicio fiscal 2025.

El SNET, como unidad administrativa adscrita a la STyC, sera la instancia responsable de la operacion del
PAET, del ejercicio de los recursos estatales destinados para tal fin, asi como de la organizacion, disponibilidad,
resguardo, localizacion, integridad y conservacion de los expedientes y soportes documentales generados con
motivo de la implementacion, operacion y administracion del Programa.

Toda accion que implique la ejecucion de recursos deberd ser registrada e integrada en el SISPAEW, con apego
a las presentes Reglas y a las disposiciones normativas aplicables.

La STyC através de su area administrativa sera la responsable de realizar las transferencias bancarias derivadas
de las solicitudes de pago autorizadas que emita el SNET, conforme a la normativa estatal en materia
presupuestal, financiera y administrativa.

7. SANCIONES

7.1. Cancelacion del apoyo a las IOCP
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En el marco de las presentes Reglas de Operacion, la CSCSAJ podré suspender el apoyo entregado a la IOCP
si se incumple lo establecido en las presentes Reglas de Operacion, o bien cuando la CAFC no atienda en los
plazos establecidos las observaciones que se hayan realizado.

El apoyo podra ser cancelado por cualquiera de las siguientes causas:
a) Uso indebido del apoyo, es decir, destinarlo a fines distintos a los establecidos en la propuesta de IOCP.
b) Presentacion de informacion falsa o documentacion apocrifa.
¢) Incumplimiento injustificado de las obligaciones establecidas en la Carta Compromiso.
d) Imposibilidad comprobada de localizacion de la IOCP durante las supervisiones.
e) Negativa reiterada a recibir seguimiento por parte del personal del SNET.

La CSCSAJ debe notificar de manera oficial a la CAFC, los motivos de la suspension del apoyo entregado a la
IOCP que corresponda o en su caso el plazo del que dispone para subsanar las faltas, a efecto de aclarar la
problematica identificada. Una vez recibida la respuesta dentro del plazo establecido, la CSCSAJ dispone de 5
dias hébiles para analizar y dictaminar si los argumentos son favorables, en cuyo caso dejara sin efecto la
sancion y lo comunicara a la CAFC dentro de dicho plazo.

Si al vencimiento del tiempo otorgado no hubiera respuesta o habiéndola, previo analisis y dictamen, se
determina que ésta no es satisfactoria, la suspension continuara vigente para el apoyo que corresponda a la
IOCP, hasta en tanto se resuelvan los motivos que dieron origen a la sancion y se realizaran las actividades
conducentes ante las instancias de fiscalizacion que correspondan cuando se trate de desvio o0 mal uso de recurso
publicos.

Las personas integrantes de las IOCP que incumplan con las disposiciones establecidas en estas Reglas de
Operacion seran sujetas a las sanciones que correspondan conforme a la normatividad estatal aplicable y, en su
caso, a la legislacion federal en materia de responsabilidades administrativas.

7.2. Sancion a servidores publicos

Se aplicara sancidn administrativa por parte de la CSCSAJ al analista o servidor publico que derivado de la
atencion a las personas buscadoras de empleo interesadas en el subprograma FA que:

v' Lleve a cabo conductas de discriminacion por cualquier motivo, como podrian ser: origen
(nacionalidad o situacion migratoria, origen étnico, color de piel o cultura, lengua o idioma);
personalidad (sexo, identidad o expresion de género, caracteristicas u orientacion sexual); ideologia
(religion, opinion, identidad o filiacion politica); condiciones fisicas y de salud (apariencia, edad,
embarazo, condicion de salud, discapacidad, o cualquier caracteristica genética); condicion familiar o
socioeconémica, o cualquier otro.

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

v’ Si el analista o servidor ptiblico muestra atraso en la entrega de expedientes derivados del proceso de
atencion de la IOCP.
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Los servidores publicos involucrados en la operacion del subprograma deberdn observar en el desempefio de
su empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para
la efectiva aplicacion de dichos principios, los Servidores Publicos quedaran sujetos al Codigo de Etica de la
Administracién Publica Federal y/o estatal segln corresponda.

Las sanciones impuestas por la CSCSAJ del SNET deberén estar basadas en la normatividad vigente aplicable
y son independientes de aquellas que las instancias fiscalizadoras determinen y las demas leyes aplicables.

8. TRANSPARENCIA

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 23 y 61 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica, la STyC, el SNET y la STPS, por conducto de la USNE, seran considerados como sujetos
obligados, al ser entidades generadoras de informacién publica.

En ese sentido, son responsables del tratamiento, resguardo y proteccién de la informacién derivada de la
operacion del PAET, conforme a lo dispuesto en el articulo 68 de la misma Ley y demas normatividad aplicable.

El resguardo de la informacién generada a través de los sistemas informaticos implementados para la operacién
del PAET quedara a cargo de las instancias mencionadas, quienes tendran acceso a dicha informacién bajo los
términos y mecanismos establecidos en la legislacion vigente.

Asimismo, todos los formatos y documentos que se utilicen en la operacién del PAET deberan contener de
manera visible la siguiente leyenda:

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

9. CONTRALORIA SOCIAL

La Contraloria Social en el PAET consiste en un conjunto de actividades de seguimiento, vigilancia y
evaluacion del cumplimiento de sus objetivos y metas, asi como, en su caso, de la correcta aplicacion de los
recursos publicos asignados.

Con el propésito de fortalecer los mecanismos de participacion ciudadana que contribuyen a la prevencién y
combate a la corrupcidn, las personas beneficiarias del PAET podréan integrarse de manera voluntaria a las
actividades de contraloria social del programa, de forma individual o colectiva, en apego a los mecanismos
institucionales previstos por la STyC y la Secretaria de la Funcién Pablica.

Para ello, la STyC informara, mediante oficio, a la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado
de Tlaxcala el inicio de operaciones del PAET, con el objetivo de establecer canales de coordinacion y definir
las acciones de seguimiento, acompafiamiento y fortalecimiento de la contraloria social en el marco del
programa.

10. PRIVACIDAD
El personal del SNET debera informar a las personas buscadoras de empleo sobre el Aviso de Privacidad de

Datos Personales, al momento de su registro para participar en alguno de los Subprogramas del PAET, en los
cuales se recaban datos personales y datos personales sensibles, conforme a la normatividad vigente.
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De conformidad con lo dispuesto en los articulos 16 y 20 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, y bajo el principio de consentimiento, las personas buscadoras de empleo
deberan manifestar su consentimiento libre, especifico, informado e inequivoco para el tratamiento de sus datos
personales por parte del SNET, exclusivamente para los fines relacionados con la intermediacién laboral y la
operacion de los subprogramas correspondientes.

Asimismo, deberan autorizar expresamente al SNET la transferencia de sus datos personales a la STyC o, en
su caso, a la STPS por conducto de la USNE, para fines estrictamente vinculados con los objetivos que
motivaron su recopilacién.

Tanto la STyC como el SNET, en su calidad de sujetos obligados, deberan establecer e implementar los
mecanismos administrativos, técnicos y fisicos necesarios para garantizar la proteccion, confidencialidad,
integridad y correcta transferencia de los datos personales bajo su resguardo, conforme a los principios rectores
de licitud, finalidad, proporcionalidad, responsabilidad y seguridad establecidos en la legislacién aplicable.

11. MEDIDAS COMPLEMENTARIAS

Con motivo del desarrollo de procesos electorales ordinarios o extraordinarios, la STyC y el SNET deberan
garantizar que los recursos destinados a la operacion del PAET se ejerceran conforme a estas Reglas de
Operacion, garantizando que durante los periodos de veda electoral no se realicen actos de promocion o entrega
publica que puedan interpretarse como proselitismo politico. La operacion interna y entrega directa de apoyos
no se verd interrumpida, salvo indicacion expresa de la autoridad electoral competente y observando, lo
siguiente:

Durante procesos electorales:

a) No se deberan realizar actos relacionados con la operacion del PAET durante los diez dias naturales
previos y los seis dias naturales posteriores a la fecha de la jornada electoral, ya sea municipal, estatal
y/o federal.

b) Se deberan acatar todas las disposiciones, lineamientos o acuerdos emitidos por las autoridades
competentes en materia electoral, particularmente aquellas relacionadas con blindaje electoral y
periodos de veda.

De manera permanente, la STyC y el SNET deberan:
a) Impedir la participacion de partidos politicos y evitar que se realicen actos de proselitismo o
propaganda politica dentro de las instalaciones en las que se desarrollen actividades vinculadas al

PAET.

b) Abstenerse de realizar actividades de reclutamiento o atencion a personas buscadoras de empleo en
oficinas de partidos politicos o asociaciones con fines similares.

¢) No difundir informacion relacionada con acciones o beneficios del PAET que pudiera interpretarse
como apoyo, vinculo o afiliacion a algin partido politico.

d) No solicitar ni aceptar credenciales de partidos politicos como medio de identificacion para acceder a
los servicios del PAET.

e) Verificar que todas las actividades de promocion y difusion del PAET se realicen en estricto apego a la
normatividad aplicable, garantizando su caracter institucional y apartidista.
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Quejas y denuncias, sugerencias y solicitudes

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

Secretaria de la Funcion Publica de Tlaxcala.

Secretaria de Trabajo y Competitividad de Tlaxcala.
Coordinacion de Contraloria Social y Asesoria Juridica del SNET.
Buzon de quejas y sugerencias ubicado en las oficinas del SNET.
Mediante el correo electronico: snetlax csaj@stps.gob.mx
Teléfono: 2464650900 ext. 2306

AN NI N NN

12. FORMATOS OFICIALES
Los siguientes formatos seran proporcionados por el SNET, de manera gratuita, cuando asi se requiera:
a) Registro del beneficiario
b) Visita de verificacion
¢) Carta compromiso
d) Cuestionario de Pre-evaluacion

Asimismo, estos formatos podran reproducirse libremente, siempre que se respeten integramente sus
contenidos y se impriman en hojas blancas tamafio carta u oficio, segun corresponda.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

SEGUNDO. Las presentes Reglas de Operacion permaneceran vigentes durante los ejercicios fiscales
subsecuentes, siempre que no contravengan lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala
del ejercicio fiscal correspondiente, y hasta en tanto se expidan nuevas Reglas de Operacién que las sustituyan.

TERCERO. Se abrogan todas disposiciones anteriores a esta publicacion.

CUARTO. Publiquese en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala para su debida observancia.

Tlaxcala, Tlaxcala., a veinte de agosto de dos mil veinticinco.

MAESTRO JOSE NOE ALTAMIRANO ISLAS.
SECRETARIO DE TRABAJO Y COMPETITIVIDAD
Rubricay sello
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PUBLICACIONES OFICIALES

* * * * *



