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Introduccion

El subprograma Bécate es una politica activa de empleo que otorga apoyos econdmicos y propicia
condicidén favorable para la capacitacién de la poblacién objetivo, en funcién de los requerimientos del
mercado laboral.

Actualmente, el subprograma Bécate opera las modalidades: Capacitacién Mixta, Capacitacién en la
Practica Laboral, Capacitacién para el Autoempleo, Capacitacion para Técnicos y Profesionistas vy
Capacitacidn para la Certificacion de Competencias Laborales. A través de estas modalidades, se atiende
a la poblacidn de todo el pais, la cual tiene la posibilidad de recibir capacitacién para el trabajo, una beca
mientras dura el curso, seguro de accidentes y ayuda de transporte.

Cabe mencionar que el subprograma Bécate incluye la atencién a poblacidon en desventaja tales como
jévenes entre 16 y 29 anos, personas con discapacidad, adultos mayores, mujeres, victimas u ofendidos
de delitos y personas preliberadas.

Asimismo, con el propdsito de coadyuvar con un esquema de complementariedad que sea afin con los
objetivos y metas nacionales, a través del subprograma Bécate se identificaran acciones que contribuyan
con dichos objetivos, de acuerdo a lo siguiente:

e PROSPERA, Programa de Inclusidén Social. Apoya de manera prioritaria la estrategia de inclusion
productiva y laboral, mediante la atencién de Buscadores de empleo que acudan a las OSNE y se
identifiguen como beneficiarios de PROSPERA, Programa de Inclusién Social, con la finalidad de
facilitar su incorporaciéon a un empleo u ocupacién productiva.

e PROIGUALDAD, Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion
contra las Mujeres. Con el propdsito de contribuir se “Promoverd el acceso de las mujeres al
trabajo remunerado, empleo decente y recursos productivos, en un marco de igualdad”, del
Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra las Mujeres,
mediante el PAE se procuraran actividades en todos sus subprogramas, encaminadas a fomentar
que las mujeres cuenten con mas opciones que les permitan vincularse a una oferta de empleo,
acorde con su perfil y aptitudes, y con ello se propicie la participaciéon de ellas con mayor
intensidad en los mercados de trabajo

o Sistema Nacional para la Cruzada contra el Hambre. Contribuye a este sistema con acciones en
la modalidad Capacitacion para el Autoempleo, las cuales atenderan a Buscadores de empleo
que se encuentren en situacion de pobreza extrema de alimentacion, evaluados e identificados a
partir de la informacidn socioecondmica integrada al “Sistema de Focalizacién de Desarrollo”
(SIFODE). Lo anterior, con base en los Lineamientos de Evaluacién de Condiciones
Socioecondmicas de los Hogares y disponibles en la direccion: www.sedesol.gob.mx

e Programa para Democratizar la Productividad. Promovera el acceso de los Buscadores de
empleo a ocupaciones en empresas formalmente establecidas. Dentro de esta contribucidn se
podran identificar acciones en las modalidades Capacitacion Mixta y Capacitacion en la Practica
Laboral.

o Estrategia Nacional para la Prevencion del Embarazo en Adolescentes. Dard atencion a
Buscadores de empleo en el marco de la Estrategia Nacional para la Prevencion del Embarazo en
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Adolescentes (ENAPEA), que acudan de manera personal a la OSNE. Para coadyuvar en este
programa se podran identificar actividades del subprograma Bécate

Estrategia Nacional de Empleo para Jovenes. A efecto de colaborar en esta estrategia, el
subprograma buscara enfocar la atencién a la poblacion de entre 16 y 29 afios, a efecto de
contribuir a que este grupo de poblacién, que presenta algunas desventajas para encontrar
empleo, pueda tener mejores oportunidades al buscar un trabajo. Se contribuira con acciones en
las modalidades Capacitacién en la Practica Laboral y Capacitacion para Técnicos y
Profesionistas.

Politica de Fomento a la Gastronomia Nacional. El subprograma podra identificar acciones con
las cuales se dé atencién a los requerimientos referidos en el articulo QUINTO, fraccion IX, inciso
b), del Acuerdo que establece la Politica de Fomento a la Gastronomia Nacional, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 02 de septiembre de 2015, con el fin de coadyuvar con el
objetivo de dicha politica.
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Objetivo del manual

Dar a conocer al personal de las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas
(OSNE), involucrado en la operacién del subprograma Bécate, los procedimientos que debera observar
para la ejecucién, control, seguimiento y evaluacion de las acciones de apoyo a las personas
beneficiarias, en apego a lo establecido en las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo
(PAE) vigentes.

Se incluyen los objetivos y las caracteristicas de los apoyos que se otorgan a las personas beneficiarias,
asi como los formatos y modelos que deben utilizarse en los diversos procedimientos, a fin de asegurar
la aplicacion eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los recursos publicos destinados al
subprograma.
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Objetivo del subprograma

Apoyar a Buscadores de empleo que requieren capacitarse para facilitar su colocacién o el desarrollo de
una actividad productiva por cuenta propia. Este subprograma se implementa a través de las
modalidades: Capacitacion Mixta, Capacitacién en la Practica Laboral, Capacitacidon para el Autoempleo,
Capacitacién para Técnicos y Profesionistas y Capacitacién para la Certificacion de Competencias
Laborales.
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Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.

o Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1-IV-1970y sus reformas.

¢ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-X11-1982 y sus reformas.

o Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4-VIII-1994 y sus reformas.

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

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas.

o Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
D.O.F. 30-VII-2014.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

e Programa Nacional para la lIgualdad de Oportunidades y no Discriminacion contra las Mujeres
2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013.

e Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2013-2018.
D.O.F. 13-XI11-2013.

e Programa Nacional de Trabajo y Empleo para las Personas con Discapacidad 2014-2018.
D.O.F. 28-1V-2014.

e Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al
Empleo.
D.O.F. 27-X11-2015.
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Glosario de términos

Acciones. Eventos de capacitacién, de movilidad laboral agricola, o bien, de apoyo a iniciativas de
ocupacion por cuenta propia, asi como de los servicios asociados a la operacidn, programado por
alguna Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la entidad federativa, que cuenta con la
validacién de la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo en el sistema informatico
gue ésta determine, a través de la cual se comprometen recursos para proporcionar apoyos a
beneficiarios.

Beneficiario. Solicitante de empleo seleccionado que recibe apoyo econémico o en especie.

Buscador de empleo. Persona que busca activamente un empleo u ocupacion productiva, debido a que
se encuentra desocupada, o bien que aun estando ocupada, dispone de tiempo para tener un
segundo empleo o mejorar el que actualmente tiene.

Capacitacion para el trabajo. Proceso de ensefianza-aprendizaje que facilita el desarrollo de
conocimientos, habilidades y destrezas sobre una ocupacion o puesto de trabajo.

Confirmacion de participacion del empleador. Es el documento que elabora el empresario mediante el
cual éste confirma su participacion en la modalidad Capacitacién en la Practica Laboral vy
manifiesta su compromiso de realizar las actividades para la imparticion del curso de capacitacion
en sus instalaciones.

Comités de Contraloria Social. Organizacién social constituida por los beneficiarios del Programa de
Apoyo al Empleo para su seguimiento, supervisidn y vigilancia de su ejecucion, en términos de las
Reglas de Operacidn vigentes, transparencia, eficacia, legalidad y honradez.

Competencias transversales: Son aquellas que pueden aplicarse a muchos espacios de la vida y el
trabajo, en diferentes empleos, aunque éstos no tengan una relacidn directa entre ellos. El
desarrollo de estas competencias es de gran importancia para las empresas y fuera de éstas.

Para la empresa representa la posibilidad de contar con trabajadores mas eficientes y mejor
preparados para enfrentar los cambios.

Para los buscadores de empleo significa contar con mejores herramientas para colocarse en un
empleo. Generalmente se clasifican en competencias instrumentales, interpersonales y sistémicas.

Comprobante de domicilio. Documento con una antigliedad no mayor a tres meses que acredite el lugar
en que habita el Buscador de empleo (por ejemplo: recibo de luz, teléfono, agua, predial o carta
de avecindad con fotografia).

Contraloria Social. Participacion de los solicitantes de empleo seleccionados y/o beneficiarios del
Programa de Apoyo al Empleo de manera organizada e independiente, para supervisar y vigilar
que la entrega de los apoyos que se otorgan a través de este Programa, se proporcionen con
apego a las presentes Reglas de Operacidn, transparencia, eficacia, legalidad y honradez.
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Convenio de capacitacion. Documento que elabora la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la
entidad federativa y firma conjuntamente con la empresa participante del subprograma Bécate,
donde se establecen las obligaciones que adquieren cada uno de ellos para la imparticién del
curso de capacitacion.

Empleadores. Personas fisicas o morales, que requieren personal en una actividad o puesto especifico y
estan en disponibilidad de proporcionar a las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo sus puestos
vacantes para su cobertura.

Estandares de competencia. Documentos que establecen las competencias que una persona debe
poseer y demostrar para ser declarada como competente con relacidn a una funcion individual.

Identificacion oficial. Credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes
Instituto Federal Electoral) o cédula profesional o pasaporte vigente o Cartilla del Servicio Militar
Nacional. En caso de menores de 18 afios y personas repatriadas, se aceptara una identificacion
con fotografia y firma, expedida por el gobierno federal, estatal o municipal. Tratandose de
personas preliberadas, se aceptard también la carta de preliberacién que emita el Centro de
Readaptacion Social correspondiente.

Instructor monitor. Persona que apoya a la capacitacion de los beneficiarios en la modalidad
Capacitacién en la Practica Laboral.

Lineamientos para Administrar el Presupuesto de los Programas del Servicio Nacional de Empleo.
Documento que establece la regulacion aplicable a las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de
las entidades federativas, para administrar los recursos presupuestarios que la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social destina al Programa de Apoyo al Empleo, entre otros.

Oficina del Servicio Nacional de Empleo. Unidad administrativa o Area, adscrita al Gobierno de la
entidad federativa, que se encarga de operar programas, servicios y estrategias en el marco del
Servicio Nacional de Empleo.

Programa de capacitacion. Documento donde se especifican los temas a desarrollar durante el curso de
capacitacidn, asi como el perfil que deben cubrir los participantes.

Sistema. Sistema informatico de uso obligatorio para las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las
entidades federativas, que la Coordinacidon General del Servicio Nacional de Empleo establece para
el registro control y seguimiento de las acciones que integra el Programa de Apoyo al Empleo.

Solicitante de empleo. Buscador de empleo registrado en la base de datos del sistema informdtico que la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo establece para el registro y control, del
Programa de Apoyo al Empleo.

Solicitante de empleo canalizado. Solicitante de empleo que, como resultado de la aplicacién de un
cuestionario de diagndstico a un subprograma del Programa de Apoyo al Empleo acorde a su perfil
y necesidades.

Solicitante de empleo seleccionado. Solicitante de empleo canalizado, susceptible de recibir los apoyos
de un subprograma.
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Siglas
CGSNE
CAE
cccL
M
CPL
CTyP
CURP
CNcH
DADS
IMSS
OEC
OSNE
PAE
RFC
STPS
UR

uc

Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
Capacitacién para el Autoempleo

Capacitacion para la Certificacion de Competencias Laborales
Capacitacién Mixta

Capacitacién en la Practica Laboral

Capacitacién para Técnicos y Profesionistas

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Cruzada Nacional contra el Hambre.

Direccién de Apoyos a Desempleados y Subempleados.
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Organo Estatal de Control.

Oficina del Servicio Nacional de Empleo.

Programa de Apoyo al Empleo.

Registro Federal de Contribuyentes.

Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

Unidad Regional.

Unidad Central.

Pagina 12270



Subprograma Bécate

Planeacion

OSNE. Realiza la planeacion anual de la operacion

La OSNE identifica los sectores y ramas de actividad del mercado laboral local, municipal y regional con
mayor dinamismo y crecimiento, y sus necesidades de personal a través de la informacién disponible en
las cdmaras u organismos empresariales y en las diferentes dependencias del gobierno del estado, entre
otras fuentes de informacion, asi como las necesidades de capacitacién de los Buscadores de empleo

Con base en lo anterior y considerando la asignacion presupuestal para el subprograma Bécate, la OSNE
elabora el Programa Anual de Trabajo (PAT) 2017, en el cual se definen, por un lado, las estrategias de
operacion para cubrir los requerimientos de personal calificado de los sectores y ramas de actividad del
mercado de trabajo; y por otro, las necesidades de capacitacién de los Buscadores de empleo que
atiende, con el fin de incrementar sus posibilidades de incorporacién a un empleo o actividad productiva.

La OSNE debe enviar a la DADS al inicio del ejercicio fiscal, mediante oficio, el Programa Anual de Trabajo
2017.
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Difusion
OSNE. Difunde el subprograma

La OSNE difunde el subprograma y sus diferentes modalidades entre la poblacién, asi como en las
camaras u organismos empresariales y otras dependencias gubernamentales. La difusion debe ser
enfocada a aquellas empresas que generen empleos formales, con el propdsito de identificar mayores y
mejores oportunidades de empleo para la poblacidn.

OSNE. Publica la convocatoria

Los apoyos que se otorgan a través del PAE se proporcionan de acuerdo a la demanda, en virtud de ello,
las OSNE publica dentro de un plazo de treinta dias habiles posteriores a la publicacion de las Reglas de
Operacién, una convocatoria abierta en los medios de comunicacion locales para fomentar la
participacién de la poblacion objetivo del subprograma, la cual deberd, adema3s, localizarse en un lugar
visible de las OSNE, de manera permanente.
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L\

Diagrama de flujo

COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO
NACIONAL DE EMPLEO

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO

USUARIO DEL SNE/SOLICITANTE DE
EMPLEO/BENEFICIARIO

OTRAS INSTANCIAS

8.- LA CGSNE AUTORIZA LA
ACCION Y VALIDA LA
LIBERACION DE RECURSOS

3.- EL PERSONAL DE LA
OSNE RECIBE
DOCUMENTACION PARA |
REGISTRO DEL USUARIO
DEL SNE.

CUMPLE
REQUISITOS

3A.- EL PERSONAL DE LA
OSNE REGISTRA AL

USUARIO DEL SNE COMO

SOLICITANTE DE EMPLEO.

(e

1.- LOS USUARIOS DEL SNE,
INTERESADOS EN
REGISTRARSE EN EL SNE,
DEBERAN CUMPLIR CON
LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LAS
REGLAS.

v
2.- LOS USUARIOS DEL SNE,
SE REGISTRAN EN FORMA
REMOTA O PRESENCIAL.
PARA SOLICITAR UN
SERVICIO O APOYO SE

4.- LA OSNE SERA LA
RESPONSABLE DE LA
SELECCION DE
SOLICITANTES DE EMPLEO,
PARA LO CUAL DEBERA

PRESENTAN CON EL
PERSONAL DE LA OSNEY
ENTREGAN LA
DOCUMENTACION
ESTABLECIDA EN REGLAS.

T

ENTREVISTARLO
INDIVIDUALMENTE Y
REVISAR LA INFORMACION
CONTENIDA EN FORMATO
"REGISTRO DEL
SOLICITANTE" Y APLICAR EL
CUESTIONARIO PARA sU
CANALIZACION AL SERVICIO
O SUBPROGRAMA
CORRESPC;NDIENTE.

5.- EN SU CASO, LA OSNE
ENCAUZA A LOS CURSOS DE
CAPACITACION
DISPONIBLES A LOS
SOLICITANTES DE EMPLEO,
DE ACUERDO CON SUS
HABILIDADES Y

EXPERIENCIA, ASf COMO AL
PERFIL ESTABLECIDO EN EL
PROGRAMA DE
CAPACITACION Y SOLICITA
LA DOCUMENTACION Y
REQUISITOS ESTABLECIDOS
EN LAS REGLAS.

CUMPLE

5B.- LA OSNEDA A
CONOCER AL SOLICITANTE
DE EMPLEO, LOS
REQUISITOS NO CUBIERTOS

REQUISITOS

5A.- LA OSNE NOTIFICA DE
MANERA INMEDIATA AL
SOLICITANTE DE EMPLEO
QUE QUEDA REGISTRADO
COMO ASPIRANTE A
RECIBIR CURSO DE
CAPACITACION.

6.- LA OSNE REGISTRA AL
ASPIRANTE EN EL SISTEMA
AL CURSO DE

Y TRAMITA ANTE LA DGPP
SU RADICACION A LA OSNE
PARA OTORGAR APOYOS.

CAPACITACION EN EL QUE
QUEDA INSCRITO.

l

7.- LA OSNE INTEGRA EL
EXPEDIENTE DEL CURSO DE
CAPACITACION CON EL
"REGISTRO DEL
SOLICITANTE" DE CADA
UNO DEELLOS Y LA
DOCUMENTACION
REQUERIDA.

9.-LA OSNE RECIBE
FONDOS PARA EL
OTORGAMIENTO DE

PARA QUE SEAN
ATENDIDOS DE
INMEDIATO.

10.- EL ASPIRANTE RECIBE
APOYOS ECONOMICOS A
QUE TENGA DERECHO

APOYOS Y ENTREGA AL
ASPIRANTE.

CONFORME AL
SUBPROGRAMA BECATE.
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COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO

NACIONAL DE EMPLEO

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE

EMPLEO

BUSCADOR DE EMPLEO - OFERENTE DE
EMPLEO, CAPACITACION Y SERVICIOS

OTRAS INSTANCIAS

13.- LA CGSNE RECIBE Y
VALIDA LA
COMPROBACION DE
RECURSOS DE LA OSNE.

12.- LA OSNE COMPRUEBA
LA ENTREGA DE APOYOS A

v

14.- LA CGSNE PRESENTA
AVANCES Fisicos
FINANCIEROS DEL PAE Y
CIERRE DEL EJERCICIO A
DGPP.

LA CGSNE.

11.- EL BENEFICIARIO
ACUSA RECIBO DE LOS
APOYOS ECONOMICOS

QUE LA OSNE LE ENTREGO.

15.- LA DGPP RECIBE
AVANCES FisIcOs

v

17.- LA CGSNE SOLICITA A
LA OSNE EL REINTEGRO DE
LOS RECURSOS NO
EJERCIDOS AL FINAL DEL
EJERCICIO.

18.- LA OSNE REINTEGRA A

19.- LA CGSNE RECIBE DE LA
OSNE EL REINTEGRO DE LOS
RECURSOS NO EJERCIDOS
AL FINAL DEL EJERCICIO.

A

LA CGSNE LOS RECURSOS
NO EJERCIDOS AL FINAL
DEL EJERCICIO.

s

20.- LA CGSNE REINTEGRA

A TESOFE LOS RECURSOS

NO EJERCIDOS AL FINAL
DEL EJERCICIO.

FINANCIEROS DEL PAE Y
CIERRE DEL EJERCICIO Y
ENVIA A LA SHCP.

v

16.- LA SHCP RECIBE
AVANCES FiSICOS
FINANCIEROS DEL PAE Y
CIERRE DEL EJERCICIO.

21.- LA TESOFE RECIBE EL
REINTEGRO DE LOS

RECURSOS NO EJERCIDOS
AL FINAL DEL EJERCICIO.
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Subprograma Bécate

Caracteristicas de la modalidad

Cursos esencialmente practicos, orientados a la adquisicién, fortalecimiento o reconversiéon de
habilidades laborales de los Solicitantes de empleo, que les permitan favorecer su colocacién en un
puesto de trabajo. Se imparten a peticion de Empleadores que requieren personal capacitado en una
ocupacion, actividad o puesto especifico y que estan dispuestos a facilitar sus instalaciones para que en
ellas se lleve a cabo la capacitacion, o bien, a concertar con instituciones educativas o centros de
capacitacion los espacios para que en ellos se lleve a cabo dicha capacitacion.

Los beneficiarios que estén en algin curso de capacitacion de esta modalidad podran acceder al apoyo
para cubrir el costo total de los procesos de evaluacién y certificacidn, considerando que el apoyo es de
50% siempre y cuando este monto no supere los 2 salarios minimos mensuales (Ver tabla en
“Caracteristicas de la modalidad” de la modalidad Capacitacidon para la Certificacion de Competencias
Laborales). La empresa serd responsable de apoyar con la diferencia de los costos. Asimismo, deberd
sefialarse en el Convenio de capacitacion y en su Anexo.

Los apoyos otorgados a los beneficiarios en esta modalidad no generardn relacién laboral o contractual
alguna con los empleadores.

Caracteristicas de la modalidad
ORGANIZACION Concertada con empleadores (personas fisicas o morales)

Instalaciones del empleador participante o bien en instituciones educativas o

SEDES DE CAPACITACION centros de capacitacidon que proporcionen los espacios para que en ellos se lleve
a cabo ésta, lo que debera estar especificado en la solicitud del empleador y
debera quedar sefalado en el Convenio de capacitacion y en su Anexo.

TAMANO DEL GRUPO De 1 a 30 personas beneficiarias.

A CARGO DEL EMPLEADOR PARTICIPANTE

e Pago de instructor.
APOYOS AL BENEFICIARIO . ~ .
e Materiales que se consumen en el proceso de ensefanza- aprendizaje.

e Seguro contra accidentes y servicio médico basico de atencion, durante el
periodo de capacitacion.
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APOYOS AL BENEFICIARIO

DURACION DEL CURSO DE
CAPACITACION

Caracteristicas de la modalidad

CON RECURSOS DEL PAE

Beca de 1 a 3 salarios minimos diarios, por dia que el beneficiario asista a
la capacitacion, de conformidad con el Convenio de capacitacion suscrito.
El monto del salario minimo es el vigente, de acuerdo a lo que determine
la Comisidon Nacional de Salarios Minimos.

La beca se determina multiplicando el monto del apoyo diario que se
establezca por el numero de dias efectivos de capacitacion y se otorgara
de forma quincenal o mensual. Cuando el beneficiario cause baja del
curso, se le otorgara el apoyo correspondiente a los dias asistidos a la
capacitacion.

La OSNE informara al solicitante de empleo sobre el monto del apoyo y la
duracion del curso, al momento de llevar a cabo su seleccion y se
ratificara durante la platica de Contraloria Social.

Ayuda de transporte por un monto de $20.00 (Veinte pesos 00/100 M. N.)
por cada dia que el beneficiario asista al curso de capacitacion. Cuando el
beneficiario cause baja del curso, se le otorgara el apoyo correspondiente
a los dias de asistencia a la capacitacion.

El empleador otorgara este apoyo a los beneficiarios cuando se establezca
en el Convenio de capacitacion.

De 1 a 3 meses, de conformidad con el Convenio de capacitacion que se
suscriba.

Para cursos con duracién mayor a dos y hasta seis meses, o becas con
montos mayores a dos salarios minimos mensuales, se deberd obtener
autorizacion previa de la CGSNE, a través del titular de la Direccién de
Apoyos a Desempleados y Subempleados, para lo cual la OSNE debera
presentar una justificacion que incluya la informacion relativa al nivel
técnico de la capacitacion, el monto salarial de los puestos y el tipo de
contratacion al que podran acceder los Beneficiarios.

La OSNE podra presentar proyectos especificos de capacitacion con
duracion mayor a tres y hasta seis meses, para lo cual deberd integrar una
documentacion con los siguientes datos: impacto en el empleo, nivel de
ingreso, expectativas de crecimiento del sector y condiciones de trabajo.
Las propuestas seran evaluadas por la CGSNE y, en su caso, seran
autorizados por el titular de la Direccion de Apoyos a Desempleados y
Subempleados.

La capacitacidn se impartira por un minimo de 30 horas y un maximo de
48 horas a la semana, de acuerdo a la tabla que se presenta a
continuacion.
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TABLA
Dla_s de_ . . D|a_1s_c’ie . Horas Total horas de Periodo
capacitacion imparticion del Horas diarias NNY :
. semanales capacitacion equivalente
efectivos curso ala semana
20 5 6 30 120
20 5 8 40 160
Un mes
24 6 6 36 144
24 6 8 48 192
30 5 6 30 180
30 5 8 40 240 _
Mes y medio
36 6 6 36 216
36 6 8 48 288
40 5 6 30 240
40 5 8 40 320
Dos meses
48 6 6 36 288
48 6 8 48 384
50 5 6 30 300
50 5 8 40 400 Dos meses y
60 6 6 36 360 medio
60 6 8 48 480
60 5 6 30 360
60 5 8 40 480
Tres meses
72 6 6 36 432
72 6 8 48 576
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Formatos y Modelos utilizados en la modalidad

NOMBRE
Acta de constitucion de Comité de Contraloria Social
Informe del Comité de Contraloria Social
Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo
Encuesta de satisfaccién de beneficiarios
Encuesta de satisfaccion de empleadores
Evaluacidn de participacion de la empresa
Lista de control de expediente general
Lista de control de expediente operativo
Lista de control de expediente por empresa
Programa de capacitacion
Registro de Empleadores
Registro de vacantes
Registro del solicitante

Reporte de colocacion
Reporte de seguimiento de la capacitacion

Visita al lugar donde se impartird la capacitacion

Visita de verificacion a la empresa

CLAVE

ACCCS-02

IC-03

Cs-01

BECATE-5

BECATE-4

EPE-1

CM-1

CM-1A

CM-1B

BECATE-1

SNE-02

Anexo A del SNE-02

SNE-01

BECATE-3

BECATE-2

VLC-1

VVE-1
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Formatos generados por el Sistema de Informacion

Autorizacién del registro de acciones ARA-01
Control de asistencia

Relacién de apoyos

Modelos
NOMBRE

Anexo del Convenio de capacitacion

Convenio de capacitacion
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1. Concertacion de cursos

UR. Atiende empleadores interesados

El personal de la OSNE atiende a los empleadores interesados quienes, como resultado de las
convocatorias emitidas, acuden a alguna de sus unidades, en las cuales se les proporciona informacion y
apoyo para realizar el tramite “Registro de Empleadores ante el Servicio Nacional de Empleo”.

El personal de la OSNE es responsable de la atencién, selecciéon y registro de los empleadores
interesados en la capacitacién de personas desempleadas con el fin de incorporarlas a un curso de
capacitacion y a sus procesos de produccion, para posteriormente contratarlas.

Empleador. Solicita informacion

El empleador solicita informacién sobre el subprograma.

UR. Informa requisitos de participacion

El personal de la OSNE informa al empleador acerca de las caracteristicas de la modalidad de
capacitacion, asi como de los requisitos y la documentacidn que debe entregar para poder participar:

a) Requisitos

e Recibir la visita del personal de la OSNE para verificar que el empleador cumpla con la
infraestructura necesaria para llevar a cabo la capacitacion. (Cuando la capacitacion se lleve a
cabo en un lugar distinto, se deberdn enviar evidencias tales como fotografias del lugar e
instalaciones donde se capacitaran a los beneficiarios).

e Disponer de un numero de plazas vacantes igual o mayor a la cantidad de Solicitantes de
empleo seleccionados, que solicite a la OSNE.

b) Documentos

e FElaborary entregar un Programa de capacitacién (Formato BECATE-1).

e Acordar vy firmar con la OSNE el Convenio de capacitacion y su Anexo.
El Empleador también debera presentar, en original (que le serd devuelto una vez cotejado con la copia)
y copia legible, los siguientes documentos:

e  Registro patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

e  Constancia del registro en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

e |dentificacion oficial vigente del duefio de la empresa o de la persona que representa al
Empleador.

e Documento que acredite la personalidad del representante legal o apoderado del Empleador
(en el caso de personas morales presentard sélo las fojas del acta constitutiva donde se sefiale
el numero del acta, fecha de constitucidn, objeto social y el nombre del representante de la
empresa)
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e Comprobante de domicilio de la empresa o de la persona fisica (recibo de luz, teléfono, agua o
predial) con un maximo de tres meses de haber sido expedido, asi como el croquis de
localizacién del mismo, sefialando los principales puntos de referencia. En caso de que la
capacitacién se lleve a cabo en un domicilio diferente al registrado por el empleador en el
Formato SNE-02, también se deberd entregar copia simple legible de dicho comprobante con
su respectivo croquis.

Asimismo, la OSNE informa al empleador, cudles son sus derechos y obligaciones, asi como las sanciones
a las que se puede hacer acreedor en caso de incumplirlas.

Derechos
*  Recibir informacién y orientacidn del personal de la OSNE.
e Serregistrado en el Sistema como Empleador, y

* Recibir Solicitantes de empleo preseleccionados para cubrir sus vacantes, conforme a los
requisitos que se establezcan.

Obligaciones

Ill

®  Cumplir los compromisos establecidos en el “Convenio de Capacitacién y su Anexo”.

* Capacitar a los Solicitantes de empleo seleccionados mediante su integracién al proceso
productivo y de acuerdo al Programa de capacitacién. La capacitacion se podra impartir en
centros de capacitaciéon externos, siempre y cuando el empleador cubra los costos y quede
establecido en el Convenio de capacitacion y su Anexo.

*  Proporcionar a los beneficiarios un seguro de accidentes y servicio médico de atencion basico, es
decir que el empleador debe otorgar a los beneficiarios, durante el periodo de capacitacion, una
atencién médica basica en caso de requerirla, y deberd precisar en el Convenio de capacitacion
cual es el esquema que utilizard, el que puede ser alguno de los siguientes:

a) Servicio médico permanente dentro de la empresa.
b) Convenir con un médico particular la atencidn a los beneficiarios.

c) Cualquier otro que cumpla con atencidn médica a los beneficiarios, en caso de
requerirse.

El empleador podrd optar por brindar el seguro de accidentes y el servicio médico basico a
través de la inscripcién de los beneficiarios al IMSS, siempre y cuando el alta ante este
Instituto se realice en la misma fecha en que inicia la capacitacién.

* Proporcionar el material, instructores y equipo necesarios para el desarrollo del curso de
capacitacion.

¢ Emitir y entregar de manera conjunta con la OSNE un comprobante que acredite la participacion
de los Beneficiarios en el curso.

e Entregar copia del certificado que recibieron los beneficiarios al término de la capacitacion.
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e Contratar al menos al 80% del total de los Beneficiarios egresados del curso o cursos de
capacitacion, con el salario mensual ofrecido por la empresa (sefialado en el Anexo A del
Formato SNE-02) el cual debe ser igual o mayor al monto de la beca otorgada. De manera
particular, en el sector turismo, debido a las caracteristicas de temporalidad de sus actividades,
el periodo de contratacion de los egresados serda el doble de la duracién del curso de
capacitacion.

* Informar por escrito a la OSNE mediante el Reporte de colocacion (Formato BECATE-4), al
concluir el curso de capacitacion, los nombres de los Beneficiarios que concluyeron su
capacitacién y que fueron contratados, asi como el nombre del puesto que ocupan, su
temporalidad y el monto del salario mensual ofrecido por la empresa (sefialado en el Registro de
vacantes, Anexo A del SNE-02).

Sanciones

Al Empleador que incumpla cualquiera de las obligaciones senaladas o que proporcione datos o
documentos falsos, se le aplicaran las siguientes sanciones:

e Retiro de su registro de Empleador ante el SNE, con lo cual quedard impedido definitivamente
para acceder a los subprogramas que opera la OSNE, y

*  Cuando participe en el subprograma Bécate, ademas procedera la suspension de los cursos de
capacitacidon que se encuentren en operacion.

UR. Entrega al empleador el Formato SNE-02 y su Anexo A

El personal de la OSNE proporciona al empleador el Registro de Empleadores (Formato SNE-02) y el
Registro de vacantes (Anexo A del SNE-02) para su llenado, a través de los cuales solicita el apoyo para
cubrir sus vacantes con personas buscadoras de empleo capacitadas.

Empleador. Recibe, llena y entrega Formato SNE-02 y su Anexo A

El empleador recibe el Formato SNE-02 y su Anexo A, lo llena con letra legible y lo entrega a la OSNE. Si
el empleador en el transcurso de un mismo ejercicio fiscal, requiere personal capacitado adicional al
solicitado inicialmente, sélo debera llenar el Anexo A del SNE-02 con los datos del curso de capacitacion
correspondiente. No serd necesario llenar otro Formato SNE-02, a menos que se requiera alguna
actualizacién de los datos del empleador.

UR. Revisa la informacion del Formato SNE-02 y su Anexo A mediante entrevista

El personal de la OSNE mediante entrevista revisa, junto con el empleador, que la informacion del
Formato SNE-02 y su Anexo A esté completa, sea congruente y coherente, considerando que los datos
gue contiene serviran para determinar su participacién en el subprograma. En caso de que el personal de
la OSNE haya detectado errores u omisiones en el llenado del formato, inmediatamente los hace del
conocimiento del empleador para que los subsane.

Una vez que el personal de la OSNE concluye con la revision de la informacién contenida en el
Formato SNE-02 y su Anexo A, solicita al empleador o su representante que lo firme bajo protesta de
decir verdad.
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Empleador. Firma el Formato SNE-02 y su Anexo A

El empleador firma el Formato SNE-02 y su Anexo Ay los entrega a la OSNE.

UR. Recibe el Formato SNE-02 y su Anexo A y acusa recibo

El personal de la OSNE recibe el Formato SNE-02 y su Anexo A firmados por el empleador y acusa recibo
en una copia, anotando la fecha y hora de recepcidn, asi como el nombre y firma de la persona que los
recibe, que la entrega al empleador. La OSNE estos mismos datos los registra en el original de dicho
formato.

UR. Determina participacion del empleador

El personal de la OSNE revisa la informacion registrada en el Formato SNE-02 y su Anexo A. En caso de
que el empleador haya participado anteriormente, deberd revisar los resultados de la ultima evaluacion
que se realizé a la empresa en la Evaluacion de participacion de la empresa (Formato EPE-1), referente al
cumplimiento en el porcentaje de colocacion y de lo estipulado en el Convenio de capacitacion.

Con base en lo anterior, el personal de la OSNE determina la viabilidad de la participacion del empleador
en la modalidad Capacitacién Mixta, desde el punto de vista documental; en caso afirmativo, se pone en
contacto con el empleador para programar una visita a sus instalaciones, con el fin de verificar que
cuenten con las condiciones para impartir la capacitacion. En el caso de que la OSNE determine que no
es viable la participacion del empleador, le notificara por escrito la razén por la que no puede participar.

UR. Agenda visita de verificacion

El personal de la OSNE agenda con el empleador la visita de verificacién a sus instalaciones, asi como de
revision de la infraestructura disponible para la capacitacion.

UR. Realiza visita de verificacion

El personal de la OSNE visita al empleador en un plazo no mayor de diez dias habiles, contados a partir
de la fecha de recepcién del Formato SNE-02 y su Anexo A, con el fin de verificar la informacién asentada
en éstos y que el empleador cuenta con los instructores y las instalaciones adecuadas para impartir la
capacitacion. Durante la visita de verificacion al empleador, el personal de la OSNE llenard el
Formato VVE-1 con la informacion obtenida por medio de una entrevista con el duefio o representante
de la empresa vy el recorrido por las instalaciones de la misma.

Adicionalmente, el personal de la OSNE podra verificar, a través de las autoridades correspondientes, si
el empleador cuenta con las condiciones laborales y de seguridad e higiene establecidas en la
normatividad aplicable. En su caso, dejara constancia de ello en el Formato VVE-1.

Si-el personal de la OSNE que realiza la visita de verificacion considera favorable la participacién del
empleador en la modalidad, registra su decisidon en el formato.

Si-en el transcurso del ejercicio fiscal el empleador requiere personal capacitado adicional al solicitado
inicialmente, no serd necesario que la OSNE realice otra visita de verificacion. Se realizara la visita de
verificacion cuando la capacitacion se lleve a cabo en un domicilio diferente o el puesto vacante sea
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distinto al sefialado en la solicitud inicial (Formato SNE-02 y su Anexo A); en este caso, el personal de la
OSNE llenara el formato Visita al lugar donde se impartira la capacitacién (Formato VLC-1).

UR. Selecciona Empleador

El personal de la OSNE, con base en la informacién recabada, selecciona al empleador que cubre los
requisitos y que es considerado viable para participar en la modalidad de capacitacidn.

UR. Responde al empleador

El personal de la OSNE responde mediante oficio la participacidon del empleador, en un plazo no mayor a
10 dias habiles contados a partir de la fecha del acuse de recibo de su solicitud (Formato SNE-02 y su
Anexo A) y éste acusa de recibo, en una copia del oficio, anotando la fecha, hora de recepcion, el nombre
y firma de la persona que lo recibe, entregandolo finalmente al personal de la OSNE; estos mismos datos
se anotan en el original del oficio. La respuesta al empleador esta sujeta a la disponibilidad de recursos.

Cuando el personal de la OSNE determina —con base en la informacidén asentada en los formatos y la
visita de verificacion— que el empleador no cumple con las condiciones para llevar a cabo la
capacitacion, le responde mediante oficio, en el mismo plazo seialado en el parrafo anterior, explicando
las causas de la negativa.

Empleador. Entrega documentacion

El empleador entrega la documentacién solicitada al personal de la OSNE.

UR. Recibe y revisa documentacion

El personal de la OSNE revisa que la documentacidn entregada por el empleador sea la requerida y
coteja las copias con los documentos originales; una vez cotejada dicha documentacion, el personal de la
OSNE le devuelve los originales.

El personal de la OSNE anotara en la copia de cada documento la leyenda “Cotejado con el documento
original”, la fecha, el nombre de la persona que los recibe (se podra utilizar un sello que incluya dicha
informacién) y la firma de la persona de la OSNE que realizé el cotejo.

UR. Registra en el Sistema de informacion al empleador

El personal de la OSNE registra al empleador en el Sistema de informacion, mediante la captura de los
datos que anotd en el Formato SNE-02. Dicha informacidn servirda como base para la actualizacion del
Catdlogo de empleadores.

Empleador. Entrega el Programa de Capacitacion, el Convenio de capacitacion y su
Anexo

El empleador entrega a la OSNE el Programa de Capacitacion y, en su caso, anexa los instrumentos de
evaluacién en blanco, por cada uno de los cursos de capacitacion a impartir, asi como el modelo de
Convenio de capacitacion y su Anexo, debidamente llenados.
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UR. Recibe y revisa el Programa de Capacitacion, el Convenio de capacitacion y su
Anexo

El personal de la OSNE revisa el Programa de Capacitacion, verificando que los contenidos y los periodos
de capacitacion tedrica y prdctica correspondan a los procesos productivos del empleador y que el perfil
del participante sea congruente con las actividades de ensefianza aprendizaje del curso de capacitacion.
Si fuera necesario, solicita al empleador los ajustes pertinentes.

Asimismo, el personal de la OSNE revisa y verifica que la informacién contenida en el Convenio de
capacitacidon y su Anexo sean acordes con los Formatos BECATE-1, SNE-02 y su Anexo A que el
empleador entregd previamente y, en caso de que se requiera, se realizan los ajustes necesarios. Cabe
hacer mencién que las declaraciones y cladusulas contenidas en el Convenio de capacitacién y su Anexo
pueden modificarse siempre y cuando no se contravenga lo establecido en las Reglas de Operacién del
PAE vigentes.

En el Anexo del Convenio se debera incluir el monto programado de la aportacion del empleador para
la capacitacion, desglosado en los siguientes conceptos: instructores, materiales, transporte y otros
(servicios de comedor, uniformes, vales, etc.).

UR y Empleador. Revisan y validan el Convenio de capacitacion y su Anexo para firma

El empleador y el personal de la OSNE revisan y validan el Convenio de capacitacion y su Anexo que
contienen lo acordado para iniciar el (los) curso (s) de capacitacion que amparan dichos documentos,
para firma del empleador y la OSNE.

UR y empleador. Firma Convenio de capacitacion y su Anexo

La OSNE firma el Convenio de capacitacion y su Anexo con el empleador, previo a la fecha de inicio del
curso de capacitacion. La OSNE entrega una copia al empleador y conserva el original para el expediente
de la accién.

UR. Registra y valida accion

Una vez que la OSNE firma, junto con el empleador, el Convenio de capacitacion y su Anexo, y captura la
informacidn en el Sistema de informacién, el personal de la OSNE procede a registrar las acciones de
capacitacidn necesarias para atender la solicitud.

El plazo para registrar una accion y su respectiva validacion por parte de la OSNE es de hasta 5 dias
habiles antes de la fecha de inicio del curso de capacitacion. Una vez registrada la accion, la UR inscribira
a los beneficiarios que cumplen con el perfil establecido para el curso.

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO
7 " e DEL .
MODALIDAD DIAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE ACCIONES EN LA UC CURSO DIAS POSTERIORES
...13,12,11 10({9|8|7|6(5]4]3|[2(1 112345

Capacitacién Mixta
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ucC.

Revisa informacidn y valida accidn

El personal de la UC de la OSNE identifica las acciones que se encuentran en la bandeja “Validada UR” del
Sistema de informacidn, mismas que puede validar, por lo que debe revisar la congruencia y consistencia

delo

Si la

s siguientes campos:
Fuente de financiamiento.
Fecha de inicio y término.
Duracion.
Modalidad.
Numero de apoyos e inscritos.
Municipio.
Localidad.
Horario.
Dias de imparticién.
Horas diarias.
Horas semanales.
Total de horas de capacitacion.
Nombre del empleador.
Nombre del curso
Montos de cada concepto de gasto.

informacién es correcta, la UC procede a la validacién de la accién, en un plazo de hasta 5 dias

habiles antes de la fecha de inicio del curso de capacitacion. Si la informacion sefialada es incorrecta,
registra en el apartado de observaciones las causas por las cuales la accién se rechaza, para que sea
corregida o en su caso cancelada.

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO
DIAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE ACCIONES | DEL DIAS
MODALIDAD EN LA UC CURSO | POSTERIORES
..13,12,11 10(9|8|7|6[5[4]|3]|2]|1 12345

Capacitacion Mixta
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Cabe mencionar que de acuerdo al “numeral 3.9.2. Sanciones a las OSNE” de las Reglas de Operacién
vigentes se establece que:

En el marco de las Reglas, la STPS a través de la CGSNE, podra sancionar a la OSNE de conformidad con lo
siguiente:

a)  Suspension de Registro de Acciones, aplicard cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

I. La OSNE realice Acciones del PAE sin la validacién expresa de la CGSNE;

Il.  Seidentifique que la OSNE lleva a cabo actividades en fecha y/o lugar diferente a la programacion
validada en el Sistema, sin que medie comunicacion oficial, y

lll. La OSNE muestre atraso en la comprobacion electrénica o en la presentacién de los formatos que
dan cuenta del ejercicio del gasto por cada una de las SR/CLC durante dos meses consecutivos.

UR. Genera Formato ARA-01

Una vez que la CGSNE valida la accién de capacitacién, el personal de la OSNE genera a través del
Sistema de informacién el Formato ARA-01 para su firma y archivo correspondiente.
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2. Seguimiento a la capacitacion

UR. Entrega Control de asistencia

El personal de la OSNE entrega al instructor de la empresa el Control de asistencia generado por el
Sistema de informacidn, dentro de los primeros cinco dias habiles de haber iniciado el curso, para que
registre la asistencia diaria de las personas beneficiarias.

Empleador. Contrata un seguro contra accidentes

El empleador contrata un seguro contra accidentes para las personas beneficiarias con base en el listado
de inscritos, y entrega a la OSNE evidencia documental de éste y del servicio médico basico de atencion.
La entrega debe realizarse dentro de los primeros quince dias posteriores al inicio del curso.

Instructor. Pasa asistencia

Elinstructor de la empresa registra diariamente —en el Control de asistencia generado por el Sistema de
informacién y entregado por el personal de la OSNE—Ia asistencia de las personas beneficiarias, al inicio
de la sesién de capacitacion.

Empleador. Entrega a la OSNE el Control de asistencia
El empleador entrega a la OSNE el Control de asistencia del periodo correspondiente, firmado y sellado.
UR. Recibe el Control de asistencia

El personal de la OSNE recibe por parte del empleador, al término del periodo correspondiente, el
Control de asistencia de las personas beneficiarias, el cual servira como base para otorgar el apoyo
econdémico a éstas.

OSNE. Registra asistencia en el Sistema de informacién

Con base en la informacidn del Control de asistencia entregado por el empleador, el personal de la OSNE
registra en el Sistema de informacidn la asistencia correspondiente al periodo, para el otorgamiento de
los apoyos econdmicos.

UR. Realiza visita de seguimiento

El personal de la OSNE visita, al menos una vez al mes, el lugar designado por el empleador para llevar a
cabo el curso, para dar seguimiento al proceso de capacitacidn; registra en el Formato BECATE-2 Anverso
los datos que recaba al momento de la visita.
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3. Entrega de apoyos a beneficiarios

UR. Notifica al area administrativa los cursos para proporcionar los apoyos econdomicos

El personal de la OSNE notifica al area administrativa los cursos en los que se proporcionaran apoyos
econdmicos a las personas beneficiarias.

UR. Imprime la Relacion de apoyos

El personal de la OSNE imprime la Relacidon de apoyos mediante el Sistema de informacién y programa
fecha para la firma de ésta.

UR. Informa al OEC fechas para otorgar los apoyos

El personal de la OSNE informa mediante oficio al OEC, las fechas en las cuales se entregaran los apoyos
econdmicos a las personas beneficiarias.

En caso de que se efectle un evento publico de entrega de apoyos del subprograma, el personal de la
OSNE debera notificar con anticipacion al Delegado Federal del Trabajo en la entidad y a la CGSNE para
que, en su caso, asistan o puedan nombrar un representante.

CGSNE. Radica recursos a la OSNE

Los recursos federales se depositan en la cuenta receptora de cada OSNE. Posteriormente, el personal de
la OSNE ingresa en el Sistema de Informacidn la fecha de confirmacion de depdsito, a partir de la cual se
puede iniciar el proceso para la entrega de los apoyos a las personas beneficiarias.

UR. Entrega apoyos econémicos

El personal de la OSNE acude de manera quincenal o mensual al lugar donde se imparte la capacitacion o
se le cita al beneficiario en la Oficina Regional para realizar la entrega de los apoyos econémicos, dentro
de los 10 primeros dias posteriores al vencimiento de los cursos. Ademas, deberd asegurarse que la
entrega de los apoyos econémicos a las personas beneficiarias se realice dentro del plazo establecido,
para lo cual se deberd establecer una coordinacién permanente entre las dreas operativa vy
administrativa de la OSNE.

La entrega de los apoyos econdmicos a las personas beneficiarias en ninglin caso podra ser en efectivo,
sino mediante medios electrénicos bancarios, por ejemplo, tarjetas de débito, y excepcionalmente con
cheque nominativo, siempre y cuando se cuente con la autorizacion de la CGSNE.

El personal de la OSNE solicitara a las personas beneficiarias presentar su identificacién oficial vigente y
se le pide que firme la Relacién de apoyos conforme a la firma de la identificacion que presenta;
asimismo, se les reiterara el caracter publico del Programa.

UR. Coteja firma

El personal de la OSNE coteja la firma de la Relacidon de apoyos con la asentada en la identificacion oficial
vigente presentada por la persona beneficiaria.
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UR. Informa fechas de entrega de apoyos

El personal de la OSNE informa a las personas beneficiarias la fecha en la que el monto de la beca sera
dispersado en sus tarjetas de pago. En caso de que la beca no se entregue por tarjeta de pago se les
notificara que el pago de la beca sera a través de cheque nominativo para cada beneficiario.
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4. Evaluacion de resultados de cursos

UR. Evalda participacion de la empresa

El personal de la OSNE deberd evaluar la participacién de la empresa al concluir el curso de capacitacion,
utilizando la Evaluacién de participacion de la empresa (Formato EPE-1); la informacién asentada servird
para determinar su continuidad en el subprograma, en caso de que cuente con mds vacantes y requiriera
capacitar a mas Solicitantes de empleo.

UR. Entrega constancia

El personal de la OSNE entrega las constancias de participacién a las personas beneficiarias que
egresaron del curso de capacitacidon y recaba su firma en el Formato CS-01. Dicha entrega se podra
realizar en el lugar donde se impartio el curso de capacitacion o en la OSNE.

Empleador. Entrega certificados de competencia laboral

En caso de que el curso se haya impartido en el esquema de “Estandares de competencia” el empleador
entrega al personal de la OSNE copia del Certificado de competencia laboral de cada uno de los
beneficiarios que hayan sido certificados.

UR. Informa a beneficiario sobre vacantes disponibles

El personal de la OSNE, al concluir el curso de capacitacion, debera informar al beneficiario que no logre
colocarse en un empleo, si es de su interés, que podra acceder a las vacantes disponibles en la Bolsa de
Trabajo, Ferias de Empleo y Portal del Empleo, con la finalidad de incrementar sus posibilidades de
colocacién en un puesto de trabajo.

Empleador. Proporciona informacion sobre beneficiarios contratados

El empleador informa a la OSNE, al concluir el curso de capacitacidn y en un plazo no mayor a cinco dias
habiles posteriores al curso de capacitacion, mediante el Formato BECATE-3, los nombres de las
personas beneficiarias que concluyeron y fueron contratadas, asi como los puestos que ocupan, su
temporalidad y el monto del salario mensual ofrecido por el empleador seialado en el (Formato
SNE-02).

UR. Solicita evidencias de contratacion

El personal de la OSNE solicita al empleador la evidencia de la contratacién de los egresados, en un plazo
no mayor de cinco dias habiles posteriores a la conclusidn del curso. Dicha evidencia debe ser copia del
contrato o del alta al IIMSS.

UR. Captura informacion de colocacion en el Sistema de informacion

En un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al término de cada curso, el personal de la OSNE
capturara en el Sistema de informacion los datos sobre colocacidn contenidos en el Formato BECATE-3.
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El personal de la OSNE no podra reportar como colocada a una persona que se encuentre en algun otro
subprograma del PAE o servicio que proporcione el Servicio Nacional de Empleo, como Bolsa de trabajo,
Feria de empleo, etc., mientras esté inscrita en un curso de capacitacion.
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5. Integracion de expedientes

Los formatos y documentacion soporte que integran los expedientes en la modalidad Capacitacion
Mixta del subprograma Bécate, deben estar disponibles para la revisién de las autoridades competentes.
La UR o UC concentrard, ya sea una copia u original de los expedientes operativo, por empresa o general
segun lo defina el Titular de la OSNE. El personal de la OSNE integrard los expedientes conforme a los
siguientes formatos, mismos que se incluiran en el reverso de la caratula de los expedientes respectivos,
con la informacién de las fechas y las firmas correspondientes del personal responsable de la
integracion:

e Lista de control de expediente general (CM-1)
e Lista de control de expediente operativo (CM-1A)

e Lista de control de expediente por empresa (CM-1B)
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Capacitacion en la Practica Laboral
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Caracteristicas de la modalidad

Capacitacién que se desarrolla directamente en el proceso productivo de los centros de trabajo, y que se
orienta fundamentalmente a la atencidon de jévenes Solicitantes de empleo seleccionados, para que
adquieran experiencia laboral y/o fortalezcan sus competencias para su incorporacién a un puesto de
trabajo.

Los apoyos otorgados a los beneficiarios en esta modalidad no generardn relacién laboral o contractual
alguna con los empleadores.

Caracteristicas de la modalidad

ORGANIZACION Concertada con empleadores (personas fisicas o morales).

SEDES DE CAPACITACION Instalaciones del empleador participante.

De 15 a 25 beneficiarios

. El nimero maximo de Solicitantes de empleo seleccionados por empleador sera
TAMANO DEL GRUPO a5

A CARGO DEL EMPLEADOR PARTICIPANTE

APOYOS AL BENEFICIARIO Materiales que se utilizan en el proceso de ensefianza aprendizaje.

CON RECURSOS DEL PAE
e Pago de instructor?.

e Becade 1 a 3 salarios minimos diarios por dia que el beneficiario asista a la
APOYOS AL BENEFICIARIO capacitacion de conformidad con la especialidad del curso de capacitacion.
El monto del salario minimo es el vigente, de acuerdo a lo que determine

la Comisidn Nacional de Salarios Minimos.

La beca se determina multiplicando el monto del apoyo diario que se
establezca, por el numero de dias efectivos de capacitacion y se otorgara
de forma quincenal o mensual, de acuerdo a la capacidad operativa de la

L pago al instructor sera de $8,000.00 mensuales, mds un pago Unico de $4,000.00 por concepto de compensacién de servicios asociados a la
concertacién y preparacion del curso de capacitacion.
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DURACION DEL CURSO DE
CAPACITACION

Caracteristicas de la modalidad

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

La OSNE informarad al solicitante de empleo sobre el monto del apoyo y la
duracion del curso, al momento de llevar a cabo su seleccion y se ratificard
durante la platica de Contraloria Social.

Ayuda de transporte por un monto de $20.00 (Veinte pesos 00/100 M. N.)
por cada dia que el beneficiario asista al curso de capacitacion. Cuando el
beneficiario cause baja del curso, se le otorgara el apoyo correspondiente
a los dias de asistencia a la capacitacion. El empleador otorgara este
apoyo a los beneficiarios cuando se establezca en la Confirmacion de
participacion del empleador.

Seguro contra accidentes durante el periodo de capacitacion. Dicho seguro
protegera a todos los participantes en el curso (incluyendo al Instructor
monitor), desde el momento en que salgan de su domicilio hasta el lugar
de la capacitacion, durante todo el trayecto, y en el trayecto de regreso a
su domicilio, por los montos establecidos en el contrato que la STPS
celebre con la aseguradora.

De 1 a 3 meses, de conformidad con la especialidad de capacitacion, la cual
se impartira por un minimo de 30 horas y un maximo de 48 horas a la
semana de acuerdo a la tabla que se presenta a continuacion.
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TABLA
Dias de Dias de .
NN . L .. Horas Total horas de Periodo
capacitacion imparticion del Horas diarias semanales capacitacion equivalente
efectivos curso ala semana
20 5 6 30 120
20 5 8 40 160
Un mes
24 6 6 36 144
24 6 8 48 192
30 5 6 30 180
30 5 8 40 240 )
Mes y medio
36 6 6 36 216
36 6 8 48 288
40 5 6 30 240
40 5 8 40 320
Dos meses
48 6 6 36 288
48 6 8 48 384
50 5 6 30 300
50 5 8 40 400 Dos meses y
60 6 6 36 360 medio
60 6 8 48 480
60 5 6 30 360
60 5 8 40 480
Tres meses
72 6 6 36 432
72 6 8 48 576

Pagina 40| 270



Subprograma Bécate

Formatos utilizados y Modelos

NOMBRE
Acta de constitucion de Comité de Contraloria Social
Actividades del beneficiario
Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo
Credencial del instructor
Encuesta de satisfaccion de beneficiarios
Encuesta de satisfaccion de empleadores
Evaluacion de la empresa
Evaluacion del desempefio del Instructor Monitor
Evaluacion final de beneficiarios
Informe del Comité de Contraloria Social
Lista de control de expediente general
Lista de control de expediente operativo
Programa de capacitacion
Registro de Empleadores
Registro de vacantes
Registro del solicitante

Reporte de colocacion

CLAVE

ACCCS-02

CPL-3

Cs-01

CPL-2

BECATE-5

BECATE-4

CPL-9

CPL-7

CPL-5

IC-03

CPL-1

CPL-1A

BECATE-1

SNE-02

Anexo A del SNE-02

SNE-01

BECATE-3
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NOMBRE CLAVE
Reporte de seguimiento de la capacitacion BECATE-2
Reporte final del empleador CPL-6
Reporte semanal de seguimiento CPL-4
Visita de verificacion a las empresas CPL-8

Formatos generados por el Sistema de Informacion

NOMBRE CLAVE
Autorizacién del registro de acciones ARA-01
Control de asistencia
Relacién de apoyos
Modelos
NOMBRE

Confirmacién de participacion del empleador
Contrato de prestacion de servicios instructor por honorarios

Contrato de prestacién de servicios instructor con actividad empresarial
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Subprograma Bécate

1. Atencidn y seleccidn del Instructor Monitor

UR. Actualiza necesidades de capacitacion

Actualizara las necesidades de capacitacion del mercado de trabajo para identificar los perfiles de los
candidatos que se requieren para que impartan los cursos de capacitacidén, conforme a los giros y
especialidades identificados.

UR. Publica convocatoria para reclutar Instructor Monitor

Durante el primer trimestre del afio, la OSNE publicard en los medios de comunicacién local una
convocatoria para incorporar Buscadores de Empleo como Instructores Monitores, con base a los giros y
especialidades identificadas. Dicha convocatoria incluird informacién general, documentacidon requerida
y oficinas receptoras de las solicitudes. En forma complementaria, la OSNE podra realizar otras
convocatorias, durante el afio, a fin de ampliar el padrén de Instructores Monitores y asi responder a las
necesidades identificadas.

El personal de la OSNE sera responsable del reclutamiento, atencion, seleccidn, registro y seleccidon de
Buscador de empleo para incorporarlos como Instructores Monitores y dara preferencia a aquellos
Buscadores de empleo que, cumpliendo con los requisitos, hayan realizado primero su solicitud
mediante el llenado del Formato SNE-01 Registro del solicitante.

Candidato a Instructor Monitor. Acude a solicitar informacion

El candidato a Instructor Monitor (IM) acudira a la OSNE. El personal de la misma revisard si la persona
ya registr6 o no su informacidon a través de los medios establecidos para tal fin. Asimismo, le
proporcionara informacidn general sobre los servicios de vinculacidn laboral y las alternativas de apoyo
para facilitar su incorporacién al mercado de trabajo en un empleo formal o en alguna ocupacion
productiva.

UR. Entrega formato de registro al candidato a IM

a) Si el candidato a IM ya registrd su informacién en los medios establecidos para tal fin, el
personal de la OSNE verificara mediante entrevista los datos ya capturados y, en caso
necesario, corrige los errores o actualiza los datos.

b) Si el candidato a IM no ha registrado su informacion en los medios establecidos para tal fin,
recibe del personal de la OSNE el Formato SNE-01 para su llenado. El candidato a IM lo llena
con letra legible y lo entrega a la OSNE para la revision de los datos mediante entrevista.

UR. Realiza entrevista y verifica la informacion con el candidato a IM

El personal de la OSNE verificara mediante entrevista al candidato a IM que la informacidn registrada en
el Formato SNE-01 o en los medios establecidos para tal fin esté completa, sea congruente y coherente,
considerando que el Formato SNE-01 contiene los datos generales del candidato a IM, que serviran para
realizar el andlisis de su perfil y determinar su seleccién como Instructor Monitor.

El personal de la OSNE revisara que todos los campos de informacién del Formato SNE-01 estén llenos y
la informacidn contenida en ellos esté completa. Asimismo, verificara que contenga el nombre y la firma
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del candidato a IM. Los campos de informaciéon del formato deben ser congruentes entre si y debe existir
coherencia en los datos proporcionados.

Una vez que la OSNE ha revisado y, en su caso, corregido la informacion del Formato SNE-01 durante la
entrevista con el candidato a IM, imprime y entrega este Formato al candidato para su firma bajo
protesta de decir verdad.

UR. Analiza el perfil del candidato a IM

Con base en la informacidn registrada en el Formato SNE-01 y los datos proporcionados por el candidato
a IM durante la entrevista, el personal de la OSNE realiza un analisis sobre el perfil del candidato a IM
para determinar su seleccién como |IM, enviarlo a una vacante o canalizarlo a un subprograma, utilizando
el apartado destinado para tal fin, en el cual deberd anotar los cédigos 1 o 0 segun corresponda, sin
omitir la respuesta en ninguna de las columnas.

Una vez respondidas todas las preguntas se obtendrd la calificacién del perfil del candidato a M,
sumando las cantidades de cada columna para cada subprograma y/o modalidad.

La columna del subprograma y/o modalidad donde se obtenga una mayor puntuacion sera la mas acorde
al perfil del candidato a IM; sin embargo, dicha calificacidn es indicativa y no limitativa para decidir sobre
su seleccién.

UR. Determina seleccion como candidato a IM

De acuerdo al resultado del andlisis del perfil del candidato a IM, el personal de la UR determina su
seleccidn como candidato a IM, dejando constancia en el Formato SNE-01.

UR. Firma Formato SNE-01

El personal de la OSNE que realizé la entrevista, el analisis y el diagndstico anota su nombre y firma en el
Formato SNE-01 para dar validez a su seleccidn.

UR. Registra al candidato a IM en el Sistema de informacion

El personal de la OSNE captura en el Sistema de informacion los datos de los candidatos a IM registrados
en el Formato SNE-01, sefialando la opcién a la que fue seleccionado.

UR. Proporciona al candidato a IM los requisitos de participacion

El personal de la OSNE le proporcionara la informacién sobre los requisitos y la documentacion que debe
entregar, para poder participar como IM.

e Tener 18 afios 0 mas.

o |dentificacion oficial vigente, la cual puede ser:
i) Credencial para votar del Instituto Nacional Electoral.
i) Cédula profesional.

iii) Pasaporte vigente.
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iv) Cartilla del Servicio Militar Nacional.

V) Tratandose de personas preliberadas, se aceptard la carta de preliberacion que emita
el Centro de Readaptacién Social correspondiente.

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Si la identificacién oficial presentada contiene
impresa la clave CURP, no sera necesario presentar dicho documento.

e Curriculum vitae actualizado con la siguiente documentacién soporte:
i) Documento que acredite el nivel méximo de escolaridad.
ii) Constancia que acredite conocimientos en procesos de ensefianza aprendizaje.

iii) Documento que acredite al menos un afio de experiencia laboral o conocimientos
profesionales o técnicos relacionados con los cursos de capacitacion a supervisar.

iv) Comprobante de domicilio reciente con un maximo de tres meses de haber sido
expedido, que acredite el lugar en el que habita el candidato a IM (recibo de luz,
teléfono, agua o predial).

V) Fotografia tamafio infantil reciente.

vi) Registro Federal de Contribuyentes (RFC) bajo el régimen de honorarios por la
prestacion de servicios profesionales independientes o actividad empresarial.

Buscador de empleo seleccionado como IM. Entrega documentacion

El Buscador de empleo seleccionado como IM entregard la documentacion solicitada al personal de la
OSNE en el lugar y fecha establecidos.

UR. Recibe y revisa documentacion

El personal de la OSNE revisara que la documentacién entregada por el candidato a IM sea la requerida 'y
coteja las copias con los documentos originales; terminando el cotejo de la documentacion, el personal
de la OSNE devuelve los documentos originales al candidato.

El personal de la OSNE debera anotar en la copia de cada documento la leyenda “Cotejado con el
documento original” asi como la fecha, el nombre (se podra utilizar un sello que incluya dicha
informacidn) y la firma de la persona que realizé dicho cotejo.

UR. Selecciona candidato

Terminada la entrevista y entregada la documentacién, el personal de la OSNE selecciona al candidato a
IM que reuna todos los requisitos establecidos.

UR. Contrata a IM seleccionado

El personal de la OSNE es el responsable de la contratacion del IM seleccionado, bajo el régimen de
honorarios por la prestacion de servicios profesionales independientes o por actividad empresarial, por
lo que debera asegurarse de cumplir con todas las disposiciones fiscales aplicables. Cabe sefialar que, en
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ningun caso, el IM puede ser contratado para impartir mas de un curso simultdneamente, aun cuando
tenga horarios diferentes.

En caso de que el personal de la OSNE determine que el IM puede continuar participando en la
imparticion de cursos, deberan transcurrir 5 dias habiles, a partir de terminado el curso en el que se
desempend como tal, para su incorporacidn a un nuevo curso de capacitacion.

Si por algin motivo se rescinde el contrato al instructor antes de la fecha de término establecida en el
mismo, se cubrira el pago de los servicios prestados por el periodo que corresponda, mas el monto de la
compensacioén, siempre y cuando se haya iniciado el curso de capacitacion. El instructor podrd ser
sustituido una sola vez durante el curso.

UR. Capacita IM

El personal de la OSNE capacitard a los IM contratados con la finalidad de conducir de manera adecuada
el curso de capacitacidon que van a impartir y les entregara una constancia de participacién, una copia de
la cual deberd de incluirse en el expediente general. Los temas que se deberdn impartir en la
capacitacion de los instructores son los siguientes:

° Induccidn al SNE (misidn, visidn, objetivos y caracteristicas de los subprogramas)
0 Taller para buscadores de empleo del drea de vinculacion.

) Desarrollo de las acciones de capacitacién a beneficiarios y etapas de operacién de la
modalidad Capacitacién en la Practica Laboral.

. Concertacién con empleadores (visitar, invitar, seleccionar y registrar empleadores
interesados en participar en la modalidad y que tengan posibilidades de contratar
personal)

° Monitoreo y seguimiento al curso de capacitacién.

. Evaluacién de los resultados del curso de capacitacion y de su participacién.

) Integracion de expedientes (llenado de formatos y soporte documental)
UR. Expide la credencial Formato CPL-2

El personal de la OSNE expedird una credencial (Formato CPL-2) con fotografia al instructor, misma que
lo acreditard como representante de la OSNE para el desempefio de sus funciones.

Instructor. Acusa recibo

Al momento de la entrega de la credencial, el IM firma un acuse recibo en una copia de la misma,
anotando la siguiente leyenda: “Recibo credencial que me acredita como instructor del subprograma
Bécate. Esta credencial no genera en forma alguna una relacién de cardcter laboral entre la OSNE y mi
persona”.
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2. Concertacion de cursos

IM. Atiende empleadores interesados

El personal de la OSNE atendera a los empleadores interesados quienes, como resultado de las
convocatorias emitidas, acuden a alguna de sus Unidades, donde se les proporcionara informacién y
apoyo para realizar el trdmite “Registro de Empleadores ante el Servicio Nacional de Empleo”.

El IM visitard a los empleadores que identifique como posibles participantes, asi como a aquellos que le
asigne la OSNE, con la finalidad de darles a conocer los servicios y apoyos del Programa de Apoyo al
Empleo.

El personal de la OSNE es responsable de la atencidn, seleccién y registro de los empleadores
interesados en la capacitacién de personas desempleadas con el fin de incorporarlas a un curso de
capacitacidn y a sus procesos de produccidn para posteriormente contratarlas,

Empleador. Solicita informacidn

El empleador solicita informacién sobre el subprograma.

IM. Informa requisitos de participacion

El'IM informa al empleador acerca de las caracteristicas de la modalidad de capacitacién, asi como de los
requisitos y la documentacion que debe entregar para poder participar:

a) Requisitos

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

e El numero de Solicitantes de empleo inscritos al curso debe ser menor o igual a la cantidad de
personal que, al momento de suscribir la confirmacidn de participacién, se encuentre
contratado por el Empleador; el nimero maximo de Solicitantes de empleo seleccionados en el
curso sera de cinco por Empleador. Los beneficiarios que se incorporen a los procesos
productivos del empleador sélo podran realizar las actividades establecidas en los Formatos
BECATE-1 y CPL-3; de lo contrario, la OSNE cancelara la participacion del empleador en el
subprograma.

b) Documentos
e Elaborary entregar un Programa de capacitacion (Formato BECATE-1)
e Acordary firmar con la OSNE la Confirmacién de participacidon del empleador.

El Empleador también debera presentar, en original (que le sera devuelto una vez cotejado con la copia)
y copia legible, los siguientes documentos:

e Constancia de alta en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
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Identificacion oficial vigente del duefio de la empresa o de la persona que representa al
Empleador.

Documento que acredite la personalidad del representante legal o apoderado del
Empleador (en el caso de personas morales se presentara solo las fojas del acta constitutiva
donde se sefale el nUmero del acta, la fecha de constitucidn, el objeto social y el nombre
del representante de la empresa)

CURP. Si la identificacién oficial presentada contiene impresa la CURP, no serd necesario
presentar dicho documento.

Comprobante de domicilio de la empresa o de la persona fisica (recibo de luz, teléfono, agua
o predial) con un méximo de tres meses de antigiiedad, asi como el croquis de localizacién
del domicilio, sefialando los principales puntos de referencia. En caso de que la capacitacion
se lleve a cabo en un domicilio diferente al registrado por el empleador en el Formato SNE-
02, también se deberd entregar copia simple legible de dicho comprobante, con su
respectivo croquis.

Asimismo, la OSNE informa al empleador cuales son sus derechos y obligaciones, asi como las sanciones
a las que se puede hacer acreedor en caso de incumplirlas.

Derechos
e Recibir informacién y orientacién del personal de la OSNE.
e Ser registrado en el Sistema como Empleador, y.
e Recibir Solicitantes de empleo preseleccionados para cubrir sus vacantes, conforme a los
requisitos que se establezcan.
Obligaciones

Elaborar, junto con el Instructor, el “Programa de capacitacion” (BECATE-1) y Actividades
del beneficiario (Formato CPL-3).

Cumplir los compromisos establecidos en la “Confirmacién de participaciéon del empleador”.

Capacitar a los Solicitantes de empleo seleccionados mediante su integracion al proceso
productivo, de acuerdo al Programa de capacitacion. La capacitaciéon puede darse en
Centros de Capacitacion externos, siempre y cuando el empleador cubra los costos de ésta 'y
quede establecido en la “Confirmacién de participacion del empleador”.

Proporcionar el material y el equipo necesarios para el desarrollo del curso de capacitacion.

Emitir y entregar, de manera conjunta con la OSNE, un comprobante que acredite la
participacién de los Beneficiarios en el curso;

Informar a la OSNE, mediante el Reporte de colocacién (Formato BECATE-4), al concluir el
curso de capacitacion, los nombres de los Beneficiarios que concluyeron su capacitacién y
que fueron contratados, asi como el nombre del puesto que van a ocupar, su temporalidad
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y el monto del salario mensual ofrecido por la empresa (sefialado en el Registro de
vacantes, Anexo A del SNE-02).

Sanciones

Al Empleador que incumpla cualquiera de las obligaciones sefialadas o se compruebe que ha
proporcionado datos o documentos falsos, se le aplicardn las siguientes sanciones:

e Retiro de su registro de Empleador ante el SNE, con lo cual quedard impedido
definitivamente para acceder a los subprogramas que opera la OSNE, y

e Ademds, cuando participe en el subprograma Bécate, se procedera con su suspensién de los
cursos de capacitacion que se encuentren en operacion.

IM. Entrega al empleador Formato SNE-02 y su Anexo A

El'IM proporciona al empleador el Registro de Empleadores (Formato SNE-02) y el Registro de vacantes
(Anexo A del SNE-02) para su llenado, a través de los cuales el empleador solicitard apoyo para cubrir sus
vacantes con Buscadores de empleo capacitados.

Empleador. Recibe, llena y entrega el Formato SNE-02 y su Anexo A

El empleador recibe el Formato SNE-02, lo llena con letra legible y lo entrega al instructor.

IM. Revisa la informacion del Formato SNE-02 y su Anexo A mediante entrevista

El IM, mediante entrevista al empleador, revisa que la informacion del Formato SNE-02 y su Anexo A esté
completa, sea congruente y coherente, considerando que los datos que contiene serviran para
determinar su participacion en el subprograma. En caso de que el instructor haya detectado errores u
omisiones en el llenado del formato, inmediatamente los hace del conocimiento del empleador para que
los subsane.

Una vez que el IM concluye con le revisidon de la informacién contenida en el Formato SNE-02 y su Anexo
A le solicita al empleador a quien entrevisté que lo firme para que acredite la veracidad de los datos
anotados.

Empleador. Firma el Formato SNE-02 y su Anexo A

El empleador firma bajo protesta de decir verdad el Formato SNE-02 y su Anexo A y lo entrega al IM
quien los remitira a la OSNE para su analisis y, en su caso, aprobacion.

UR. Recibe el Formato SNE-02 y su Anexo A y acusa recibo

El personal de la OSNE recibe el Formato SNE-02 y su Anexo A, firmados por el empleador, y acusa recibo
en una copia anotando la fecha, hora de recepcidn, asi como el nhombre y firma de la persona que los
recibe. Estos mismos datos los registrara en el original del formato y devolvera la copia al IM para que
éste la remita al empleador.
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IM. Entrega acuse del Formato SNE-02 y su Anexo A al empleador

El IM entregara al empleador el acuse de recibo del Formato SNE-02 y su Anexo.

UR. Determina participacion del empleador

El personal de la OSNE revisa la informacion registrada en el Formato SNE-02 y su Anexo A. En caso de
que el empleador haya participado anteriormente, el personal de la OSNE debera revisar los resultados
de la dltima evaluacién que se realizd a la empresa (Evaluacidn de participaciéon de la empresa Formato
CPL-9), referente al cumplimiento de lo estipulado en la Confirmacién de participacion del empleador y
las obligaciones establecidas en la normatividad vigente.

Si, desde el punto de vista documental, el personal de la OSNE determina que es viable la participaciéon
del empleador en la modalidad Capacitacion en la Practica Laboral, continua el proceso de seleccién. Si
determina que no es viable la participacion del empleador, le notificard por escrito la razén porla que no
puede participar.

IM. Agenda visita de verificacion

El IM agenda con el empleador la visita de verificacion de sus instalaciones, asi como de revision de la
infraestructura disponible para la capacitacion.

IM. Realiza visita de verificacion

El IM visita al empleador en un plazo de diez dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcién del
Formato SNE-02 y su Anexo A, a fin de verificar la informacion asentada en éstos y que el empleador
cuente con las instalaciones adecuadas donde se impartird la capacitacion. Durante la visita de
verificacion y recorrido de las instalaciones, y a través de la entrevista que haga al duefio o
representante de la empresa, el IM llena el Formato CPL-8.

UR. Selecciona Empleador

El personal de la OSNE, con base en la informacidn recabada, selecciona al empleador que cubra los
requisitos para participar en la modalidad de capacitacion.

UR. Responde al empleador

El personal de la OSNE responde mediante oficio la participacion del empleador seleccionado, en un
plazo no mayor a 10 dias habiles, contando a partir de la fecha del acuse de recibo de su solicitud
(Formato SNE-02 y su Anexo A) y éste acusa de recibo, en una copia del oficio, anotando la fecha, hora
de recepcion, el nombre y firma de la persona que lo recibe, entregandolo finalmente al personal de la
OSNE; estos mismos datos se anotan en el original del oficio. La respuesta al empleador estara sujeta a la
disponibilidad de recursos.

Cuando el personal de la OSNE determine que el empleador no tiene las condiciones adecuadas para
llevar a cabo la capacitacién, le responde mediante oficio en el mismo plazo sefalado en el parrafo
anterior, explicando las causas de la negativa.
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Empleador. Entrega documentacion

El empleador entrega la documentacion solicitada al personal de la OSNE.

UR. Recibe y revisa documentacion

El personal de la OSNE revisa que la documentacidon entregada por el empleador sea la requerida y
coteja las copias con los documentos originales; una vez cotejada dicha informacidn, el personal de la
OSNE devolvera los originales.

El personal de la OSNE debera anotar en la copia de cada documento la leyenda “Cotejado con el
documento original” asi como la fecha, el nombre de la persona que los recibe (se podra utilizar un sello
que incluya dicha informacién) y la firma de la persona de la OSNE que realizé dicho cotejo.

UR. Registra en el Sistema de informacion al empleador

El personal de la OSNE registra al empleador en el Sistema de informacién, mediante la captura de los
datos que anotd en el Formato SNE-02. Dicha informacidn servira como base para la actualizacion del
Catdlogo de empleadores.

UR. Entrega al empleador Formatos CPL-3

El personal de la OSNE entrega o envia por correo al empleador el Formato CPL-3, cuando se dictamine
como viable su participacion, y le explicard su llenado.

Empleador. Llena y entrega Formato CPL-3

El empleador llena el Formato CPL-3 y lo entrega al instructor.

IM. Revisa Formato CPL-3

El IM revisa que en el Formato CPL-3 las actividades a desarrollar por la persona beneficiaria estén
relacionadas con el proceso productivo de cada uno de los empleadores participantes y si fuera
necesario, solicita al empleador los ajustes pertinentes.

UR e IM. Revisan y verifican informaciéon de la Confirmacion de participacion del
empleador

El personal de la OSNE y el IM revisan y verifican que la informacién contenida en la Confirmacién de
participaciéon del empleador, asi como la documentacién entregada por el empleador, correspondan con
lo solicitado y, en caso necesario, se realizan los ajustes correspondientes. La Confirmacién de
participacién del empleador puede modificarse siempre y cuando no se contravenga lo establecido en las
Reglas de Operacion del PAE vigentes.

IM. Llena Formato BECATE-1 incluyendo la capacitacion tedrica

El IM llena el Formato BECATE-1 tomando en cuenta la informacién obtenida en el Formato CPL-3 que
previamente llenaron los empleadores participantes. El IM debera anexar al Programa de Capacitacion
los instrumentos de evaluacién, en blanco, en el caso de que los aplique a las personas beneficiarias.
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IM y Empleador. Revisan y validan la Confirmacion de participacion del empleador
para firma

Los empleadores y el IM revisan y validan la Confirmacién de participacidon del empleador que contiene
los detalles necesarios para iniciar los cursos de capacitacidon correspondientes, para firma de los
empleadores.

Empleador. Firma Confirmacidn de participacion del empleador

El empleador firma y entrega al Instructor la Confirmacion de participacion del empleador, previo a la
fecha de inicio del curso de capacitacion. El IM le devuelve una copia y otra la entrega a la UR para el
expediente. Asimismo, el IM turna el original de la Confirmacidn de participacion del empleador a la UR
la que, a suvez, laturnaala UC para suintegracién en el expediente correspondiente.

UR. Registra y valida accion

Una vez que el empleador firma la Confirmacion de participacion del empleador y la OSNE captura la
informacion de la misma en el Sistema de informacidn, se procede a registrar la accién de capacitacion.

El plazo para registrar una accidn y su respectiva validacién por parte de la OSNE, es de hasta 5 dias
habiles antes de la fecha de inicio del curso de capacitacién. Una vez registrada la accién, el personal
responsable en la UR debera inscribir a las personas beneficiarias que cumplen con el perfil establecido
para el curso.

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO
DIAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE ACCIONES | DEL DIiAS
MODALIDAD EN LA UC CURSO | POSTERIORES
..13,12,11 10/9(8|7|6|5(4]|3|2]1 1|2(3[4]5

Capacitacion en la Practica
Laboral

UC. Revisa informacion y valida accion

El personal de la UC de la OSNE identifica las acciones que se encuentran en la bandeja “Validada UR” del
Sistema de informacidn, mismas que puede validar, por lo que debe revisar la congruencia y consistencia
de los siguientes campos:

o Fuente de financiamiento.

o Fecha de inicio y término.

e Duracion.

o Modalidad.

o Numero de apoyos e inscritos.

e Municipio.
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e Localidad.

e Horario.

o Dias de imparticidn.

e Horas diarias.

e Horas semanales.

e Total de horas de capacitacién.
e Nombre del curso

e Montos de cada concepto de gasto.

Si la informacién es correcta la UC procede a la validacién de la accién, en un plazo de hasta 5 dias
habiles antes de la fecha de inicio del curso de capacitacion (ver la siguiente tabla). Si la informacién
sefalada es incorrecta, registra en el apartado de observaciones las causas por las cuales la accion se

rechaza, para que sea corregida o en su caso cancelada.

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO
DIAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE ACCIONES | DEL DIiAS
MODALIDAD EN LA UC CURSO | POSTERIORES
..13,12,11 10|/9(8|7|6|5[4]|3[2]1 1|12(3|4]|5

Capacitacion en la Practica
Laboral

Ill

Cabe mencionar que de acuerdo a
vigentes se establece que:

numeral 3.9.2. Sanciones a las OSNE” de las Reglas de Operacion

En el marco de las Reglas, la STPS a través de la CGSNE, podra sancionar a la OSNE de conformidad con lo

siguiente:

a)  Suspension de Registro de Acciones, aplicard cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

I. - La OSNE realice Acciones del PAE sin la validacién expresa de la CGSNE;

Il Seidentifique que la OSNE lleva a cabo actividades en fecha y/o lugar diferente a la programacion

validada en el Sistema, sin que medie comunicacion oficial, y

lll. - La OSNE muestre atraso en la comprobacién electrénica o en la presentacién de los formatos que
dan cuenta del ejercicio del gasto por cada una de las SR/CLC durante dos meses consecutivos.

UR. Genera Formato ARA-01

Una vez que la CGSNE valida la acciéon de capacitacidn, el personal de la OSNE genera a través del
Sistema de informacidén el Formato ARA-01 para su firmay archivo correspondiente.
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3. Seguimiento a la capacitacion

UR. Entrega Control de asistencia

Una vez validada la accion por la CGSNE, el personal de la OSNE, genera e imprime el Control de
asistencia en el Sistema de informacién, dentro de los primeros cinco dias habiles de haber iniciado el
curso para entregarla al |IM.

CGSNE. Realiza el aseguramiento de los beneficiarios del curso en el Sistema de
informacion

Una vez generado el Control de asistencia, la CGSNE realiza el aseguramiento de los beneficiarios y del
IM del curso de capacitacién, mediante el Sistema de informacidn, con el fin de que —en caso de ocurrir
algln siniestro— queden protegidos durante su capacitacion.

IM. Presenta a los beneficiarios y les informa sobre reunidn teérica

El IM presenta a los beneficiarios con los empleadores participantes y les informa el lugar y dias en que
se efectuard la capacitacion tedrica semanal.

IM. Motiva a beneficiarios

Durante la presentacion y las sesiones semanales, el IM motiva a los beneficiarios para que tengan un
buen desempefio y actitudes positivas hacia el trabajo; debe poner en practica sus habilidades para
convencerlos y hacerlos conscientes del trabajo cotidiano, asi como utilizar todos los elementos a su
alcance para despertar su interés por el trabajo.

IM. Visita empleadores

El IM visita por lo menos dos veces por semana a cada empleador participante para asegurarse que la
capacitacidén cumple con lo establecido en el Formato CPL-3, verificar la asistencia de los beneficiarios y
registrarla en el Control de asistencia generado por el Sistema de informacidn. El IM debera elaborar su
reporte semanal de seguimiento utilizando el Formato CPL-4.

IM. Entrega Control de asistencia y el Formato CPL-4

El IM entrega semanalmente a la OSNE el Formato CPL-4, asi como el Control de asistencia debidamente
llenados. La entrega de dichos documentos es condicidon necesaria para generar el pago de apoyo a los
beneficiarios y al IM.

IM. Realiza reunion semanal

El IM realiza una reuniéon de seis horas cualquier dia de la semana, en el lugar autorizado por la OSNE
(anexar croquis de localizacion en el expediente operativo), con la totalidad del grupo; dicha reunién
tiene por objetivo fortalecer el aprendizaje de las personas beneficiarias. Los temas a tratar en la
capacitacidn tedrica deben estar relacionados con la capacitacion recibida en las instalaciones de la
empresa. Asimismo, el IM proporciona orientacién y resuelve dudas sobre el proceso de aprendizaje,
segun se requiera y/o se establezca en el Formato BECATE-1.
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Subprograma Bécate

IM. Resalta avances con los empleadores

El IM informa a los empleadores —en sus visitas de seguimiento— sobre los avances de las personas
beneficiarias durante el proceso de capacitacidn, argumentando las ventajas que les significaria
contratarlos al finalizar el curso. En caso de que las empresas participantes no contraten a los
participantes, se debera buscar oportunidades de colocacion en otras empresas.

IM. Evalta a los beneficiarios y entrega a la OSNE el Formato CPL-5

El IM realiza, al finalizar el curso, la evaluaciéon sobre el aprovechamiento de los beneficiarios en el
Formato CPL-5y lo entrega a la OSNE.

UR. Acude a reunion semanal

El personal de la OSNE acude al menos a una de las reuniones semanales que realiza el IM, durante el
periodo de duracidn del curso de capacitacién y registra su visita en el Formato BECATE-2 Reverso.

UR. Recibe del IM el Control de asistencia y el Formato CPL-4

El personal de la OSNE recibe semanalmente del IM el Formato CPL-4, asi como el Control de asistencia
debidamente llenados. La entrega de dichos documentos es condicién necesaria para otorgar el apoyo
econdémico a los beneficiarios, asi como el pago al IM.

UR. Registra asistencia en el Sistema de informacion

El personal de la OSNE registrara en el Sistema de informacidn, la asistencia correspondiente al periodo
de otorgamiento de los apoyos econémicos, con base en la informacion proporcionada en el Control de
asistencia generado por el Sistema de informacién.

UR. Realiza visita de seguimiento

El personal de la OSNE visita a todos los empleadores en cuyas instalaciones se llevan a cabo los cursos,
al menos una vez durante su realizaciéon, con el fin de dar seguimiento al proceso de capacitacion. El IM
llenard el Formato BECATE-2 Anverso al momento de la visita a cada empleador.
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4. Entrega de apoyos a beneficiarios

UR. Notifica al drea administrativa los cursos para proporcionar los apoyos econémicos

El personal de la OSNE notifica al area administrativa los cursos para proporcionar los apoyos
econdémicos a los beneficiarios.

UR. Imprime Relacion de apoyos

El personal de la OSNE imprime la Relacién de apoyos mediante el Sistema de informacién y programa
fecha para la firma de ésta.

UR. Informa al OEC fechas para otorgar los apoyos

El personal de la OSNE informa mediante oficio al OEC, las fechas en las cuales se otorgaran los apoyos
econdmicos a los beneficiarios.

En caso de que se efectle un evento publico de entrega de apoyos del subprograma, el personal de la
OSNE debera notificar con anticipacion al Delegado Federal del Trabajo en la entidad y a la CGSNE para
gue, en su caso, asistan o puedan nombrar un representante.

CGSNE. Radica recursos a la OSNE

Los recursos federales se depositan en la cuenta receptora de cada OSNE. Posteriormente, el personal de
la OSNE ingresa en el Sistema de Informacién la fecha de confirmacién de depdsito, a partir de la cual se
puede iniciar el proceso para la entrega de los apoyos a las personas beneficiarias.

UR. Entrega apoyos econémicos

El personal de la OSNE acude de manera quincenal o mensual al lugar donde se imparte la capacitacién o
se le cita al beneficiario en la Oficina Regional para realizar la entrega de los apoyos econdmicos, dentro
de los 10 primeros dias posteriores al vencimiento de los cursos. Ademads, deberd asegurarse que la
entrega de los apoyos econdmicos a las personas beneficiarias, se realice dentro del plazo establecido,
para lo cual debe establecer una coordinacién permanente entre las areas operativa y administrativa de
la OSNE.

La entrega de los apoyos econdmicos a las personas beneficiarias en ningun caso podra ser en efectivo,
sino mediante medios electrénicos bancarios por ejemplo tarjetas de débito, excepcionalmente con
cheque nominativo siempre y cuando se cuente con la autorizacion de la CGSNE.

El personal de la OSNE solicitara a las personas beneficiarias presentar su identificacién oficial vigente y
se le pide que firme la Relacién de apoyos conforme a la firma de la identificacion que presenta;
asimismo, se les reiterara el caracter publico del Programa.

UR. Coteja firma

El personal de la OSNE coteja la firma de la Relacidn de apoyos con la asentada en la identificacidn oficial
vigente presentada por el beneficiario.
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UR. Informa fechas de entrega de apoyos

El personal de la OSNE informa a las personas beneficiarias la fecha en la que el monto de la beca sera
dispersado en sus tarjetas de pago. En caso de que no se entregue por tarjeta de pago se les notifica que
el pago de la beca serd a través de cheque nominativo a cada beneficiario.

UR. Paga al IM

El personal de la OSNE solicita al IM presentar la factura o el recibo de honorarios, segin corresponda,
por los servicios efectivamente prestados, y genera el pago correspondiente.
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5. Evaluacion de resultados de cursos

UR. Evalda participacion de la empresa

El personal de la OSNE deberd evaluar la participacién de la empresa al concluir el curso de capacitacion,
utilizando el Formato CPL-9; la informacidn asentada servird para determinar su continuidad en el
subprograma, en caso de que cuente con mas vacantes y requiriera capacitar a mas Solicitantes de
empleo.

UR. Entrega constancia

El personal de la OSNE entrega las constancias de participacidén a los beneficiarios que egresaron del
curso de capacitacién y recaba su firma en el Formato CS-01. La entrega se podra realizar en la empresa
donde se impartid el curso de capacitacion o en la OSNE.

UR. Informa a beneficiario sobre vacantes disponibles

El personal de la OSNE, al concluir el curso de capacitacion, debera informar al beneficiario que no logre
colocarse en un empleo, si es de su interés, que podrd acceder, con base en su perfil laboral, a las
vacantes disponibles en la Bolsa de Trabajo, Ferias de Empleo y al Portal del Empleo, con la finalidad de
incrementar sus posibilidades de colocacién en un puesto de trabajo.

IM. Recaba Formato BECATE-3

El IM es el responsable de recabar el Formato BECATE-3 que proporciona cada uno de los empleadores,
asi como la evidencia de la contratacidn de los egresados, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
posteriores a la conclusidon del curso. Este formato y la copia del contrato o de alta al IMSS debe
entregarlos a la OSNE en el mismo plazo.

IM. Entrega BECATE-3 a la OSNE

El IM entrega a la OSNE el Formato BECATE-3 al concluir el curso de capacitacion, el cual incluye
informacidn sobre el nombre de los beneficiarios que concluyeron dicho curso y que fueron contratados,
asi como el nombre del puesto que ocupan, su temporalidad y el monto del salario mensual ofrecido por
el empleador (sefialado en el Formato SNE-02), en un plazo no mayor de cinco dias habiles posteriores a
la conclusién del curso de capacitacion. También entrega a la OSNE la evidencia de la contratacion de los
egresados proporcionadas por los empleadores, en el mismo plazo.

UR. Captura informacion de colocacion en el Sistema de informacion

En un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al término de cada curso, el personal de la OSNE
captura en el Sistema de informacidn los datos sobre colocacién contenidos en el Formato BECATE-3.
Dicha informacién podra incluir a los beneficiarios contratados con algin empleador diferente al que
impartio el curso de capacitacion, siempre y cuando éste proporcione a la OSNE los Formatos SNE-02 y el
Formato BECATE-3 debidamente llenados.

El personal de la OSNE no puede reportar como colocada a una persona en algun otro subprograma del
PAE o servicio que proporcione el Servicio Nacional de Empleo, como Bolsa de trabajo, Feria de empleo,
etc., mientras esté inscrita en un curso de capacitacion.
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UR. Evalia desempeiio de IM

Con base en el cumplimiento de sus actividades y los resultados en la colocacién de las personas
beneficiarias, el personal de la OSNE evaluara el desempefio del IM. Para ello, utilizara el Formato CPL-7
Evaluacion del desempefio del Instructor Monitor. Si la tasa de colocacidon es menor al 50% de los
egresados del curso, el Instructor no podran seguir participando en el subprograma.
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6. Integracion de expedientes

Los formatos y documentacidn soporte que integran los expedientes en la modalidad de Capacitacién en
la Practica Laboral del subprograma Bécate, deben estar disponibles para la revision de las autoridades
competentes. La UR o UC concentrard, ya sea una copia u original de los expedientes operativo o general
segun lo defina el Titular de la OSNE. El personal de la OSNE integrara los expedientes conforme a los
siguientes formatos, mismos que se incluiran en el reverso de la caratula de los expedientes respectivos,
con la informacion de las fechas y las firmas correspondientes del personal responsable de la
integracion:

. Lista de control de expediente general (CPL-1)

® Lista de control de expediente operativo (CPL-1A).
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Caracteristicas de la modalidad

Cursos orientados a la adquisicion o fortalecimiento de habilidades laborales de Solicitantes de empleo
seleccionados que no logran vincularse a un puesto de trabajo y que tienen como alternativa desarrollar
una actividad productiva por cuenta propia. Se imparten en instituciones educativas o centros
capacitadores que cuenten con infraestructura y dispongan o avalen a instructores calificados para
impartir el curso.

Caracteristicas de la modalidad

ORGANIZACION Concertada con Instituciones Educativas o Centros Capacitadores.

Las acciones de capacitacion se realizan de manera coordinada con Instituciones Educativas o
SEDES DE Centros Capacitadores que garanticen la disponibilidad de infraestructura e Instructores
CAPACITACION  calificados para impartir los cursos de capacitacidn.

TAMANO DEL  pe 15 a 25 beneficiarios.
GRUPO

CON RECURSOS DEL PAE

e Pago de instructor (el pago al instructor sera de $8,400.00)

e Materiales que se consumen en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las
Instituciones Educativas o Centros Capacitadores, estatales o municipales cubrirdn
este costo, siempre y cuando lo acuerden con la OSNE.

Cabe mencionar que los costos de materiales podran ser cubiertos por los gobiernos
estatales o municipales, para lo cual éstos deberan emitir un escrito libre dirigido al
titular del SNE de la entidad federativa. Dicha evidencia deberd ser resguardada en el
expediente operativo

e Beca de un salario minimo, por dia de asistencia al curso. EIl monto del salario
minimo es el vigente, de acuerdo a lo que determine la Comision Nacional de
Salarios Minimos.

APOYOS AL
BENEFICIARIO

La beca se determina multiplicando el monto del apoyo diario que se establezca, por
el nimero de dias efectivos de capacitacion y se otorgara de forma quincenal o
mensual, de acuerdo a la capacidad operativa de la OSNE. Cuando el beneficiario
cause baja del curso, se le otorgard el apoyo correspondiente a los dias que haya
asistido a la capacitacion.

La OSNE informara al Solicitante de Empleo sobre el monto del apoyo y la duracion
del curso, al momento de llevar a cabo su seleccidn y se ratificara durante la platica
de Contraloria Social.
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APOYOS AL
BENEFICIARIO

DURACION DEL
CURSO DE
CAPACITACION

Caracteristicas de la modalidad

CON RECURSOS DEL PAE

Ayuda de transporte por un monto de $20.00 (Veinte pesos 00/100 M. N.) por cada
dia que el beneficiario asista al curso de capacitacién. Cuando el beneficiario cause
baja del curso, se le otorgard el apoyo correspondiente a los dias de asistencia a la
capacitacion.

Seguro contra accidentes durante el periodo de capacitacion. Dicho seguro protegera
a todos los participantes en el curso (incluyendo al instructor), desde el momento en
que salgan de su domicilio hasta el lugar de la capacitacion, durante todo el trayecto
y en el de regreso a su domicilio, por los montos establecidos en el contrato que la
STPS celebra con la aseguradora.

De uno a dos meses.

Para la imparticidon de cursos en esta modalidad con duracidn mayor a un mes, se
deberd obtener autorizacidn previa de la CGSNE a través del titular de la Direccion de
Apoyos a Desempleados y Subempleados, para lo cual la OSNE debera presentar una
justificacion que incluya la informacion relativa al grupo de poblacidn que se va a
atender: mujeres, discapacitados, preliberados, etc. Se debe asegurar Ila
empleabilidad de los beneficiarios en una actividad por cuenta propia al terminar el
curso.

La capacitacion se impartira por un minimo de 30 horas y un maximo de 48 horas a la
semana, de acuerdo a la tabla que se presenta a continuacion.
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TABLA
Dias de Dias de .
NN . L .. Horas Total horas de Periodo
capacitacion imparticion del Horas diarias semanales capacitacion equivalente
efectivos curso ala semana
20 5 6 30 120
20 5 8 40 160
Un mes
24 6 6 36 144
24 6 8 48 192
30 5 6 30 180
30 5 8 40 240 )
Mes y medio
36 6 6 36 216
36 6 8 48 288
40 5 6 30 240
40 5 8 40 320
Dos meses
48 6 6 36 288
48 6 8 48 384
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Formatos utilizados y modelos

NOMBRE

Acta de constitucion de Comité de Contraloria Social
Acta de entrega-recepcion de materiales
Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo
Encuesta de satisfaccion de beneficiarios

Informe del Comité de Contraloria Social
Lista de control de expediente general

Lista de control de expediente operativo

Lista de materiales

Programa de capacitacion

Registro de Instituciéon Educativa o Centro de Capacitacion
Registro del solicitante

Reporte de colocacion

Reporte de seguimiento de la capacitacion

Visita de verificacion a la Institucidon Educativa o Centro de Capacitacion

CLAVE

ACCCS-02

CAP-3

Cs-01

BECATE-5

IC-03

CAP-1

CAP-1A

CAP-2

BECATE-1

RICC-1

SNE-01

BECATE-3

BECATE-2

VICC-1
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Formatos generados por el Sistema de Informacion

NOMBRE CLAVE
Autorizacién del registro de acciones ARA-01
Control de asistencia
Relacién de apoyos
Modelos
NOMBRE

Acuerdo para la prestacion de servicios de capacitacion en Instituciones Educativas o Centros
Capacitadores

Contrato de prestacion de servicios instructor por honorarios

Contrato de prestacién de servicios instructor con actividad empresarial
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1. Concertacion de cursos de capacitacion

La OSNE identifica las necesidades de capacitacién que requiere la poblacién en los diferentes municipios
y localidades de la entidad federativa, donde el desarrollo de las actividades por cuenta propia
constituya una opcién de ocupacion.

UR. Atiende Instituciones Educativas o Centros Capacitadores interesados

El personal de la OSNE atiende a las Instituciones Educativas o Centros Capacitadores que, como
resultado de las convocatorias emitidas, acuden directamente a alguna de sus unidades, donde reciben
informacidon sobre el procedimiento a seguir para participar como oferentes en los cursos de
capacitacion.

Asimismo, el personal de la OSNE identifica a Instituciones Educativas o Centros Capacitadores que
ofrecen cursos en las especialidades de capacitacién requeridas, y las visita para conocer sus
instalaciones y su oferta especifica de capacitacion.

La OSNE es la instancia responsable de la atencién, seleccion y registro de las Instituciones Educativas o
Centros Capacitadores interesados en capacitar personas que se encuentran en busqueda de empleo,
para incorporarlas a un curso de capacitacion.

El procedimiento a seguir para la atencién, seleccién y registro de Instituciones Educativas o Centros
Capacitadores es el siguiente:

UR. Informa requisitos de participacion

El personal de la OSNE informa a las Instituciones Educativas o Centros Capacitadores, tanto las que
asisten a las oficinas como aquellas a las que visita, sobre los requisitos que deben cumplir para poder
participar:

e Identificacion oficial vigente del Director de la Institucion Educativa o Centro Capacitador, o del
representante del mismo.

e Comprobante de domicilio reciente de la Institucion Educativa o Centro Capacitador, con una
antigiedad maxima de tres meses a partir de la fecha de expedicién (puede ser recibo de luz,
teléfono, agua o predial).

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la Institucion Educativa o Centro Capacitador.

e Garantizar la disponibilidad de infraestructura de capacitacidon, asi como de Instructores
calificados para impartir el curso.

e Permitir a la OSNE y a los diferentes organismos fiscalizadores y de control federal y estatal,
debidamente identificados, visitas de verificacién a los cursos en operacién o para la
confirmacién de acciones ya concluidas, permitiendo la revision de la informacién relativa a
dichas acciones.

Pagina 67270



Subprograma Bécate

Elaborar y entregar un Programa de capacitacién (Formato BECATE-1) por cada curso que
contemple una duracién de un mes, cubriendo un minimo de 30 horas y un maximo de 48 horas
a la semana; la capacitacién deberd estar en funcion de los requerimientos de la OSNE o de las
Instituciones Educativas o Centros Capacitadores.

Elaborar y proponer la lista y costo de materiales, para la autorizacion de la OSNE.

Incluir en la Lista de materiales Unicamente el material e insumos necesarios para la realizacién
de actividades y prdcticas de aprendizaje. En ningln caso se debe solicitar herramienta o equipo,
ya que se considera que éstos forman parte de la infraestructura de la Institucion Educativa o
Centro Capacitador. Dicha lista debe ser congruente con el Formato BECATE-1, con el nimero de
beneficiarios y la duracion del curso.

En su caso, revisar, y aceptar o rechazar, los materiales proporcionados por los proveedores, de
acuerdo alo solicitado en la Lista de materiales.

Proporcionar a los beneficiarios inscritos el material didactico o de consumo, a mas tardar a los
cinco dias habiles después de iniciado el curso de capacitacién y conforme a los requerimientos
del Programa de Capacitacion.

Resguardar los materiales a fin de conservarlos seguros y en buen estado, en tanto son
entregados a los beneficiarios, ya que, en caso de pérdida o dafio, el gasto de reposicién debe
ser sufragado por la Institucién Educativa o Centro Capacitador.

Reportar a la OSNE, a través del instructor y en el formato generado por el Sistema de
informacion al término del periodo correspondiente, la asistencia de los Solicitantes de empleo.
La entrega de este documento es condicion necesaria para generar el pago de los apoyos a las
personas beneficiarias.

Reportar inmediatamente a la OSNE las irregularidades que se presenten en el comportamiento,
asistencia y desempefio de los beneficiarios, ya sea de manera escrita o mediante comunicacion
verbal.

Entregar las constancias de participacion a los beneficiarios que finalicen el curso de
capacitacion.

Entregar al personal de la OSNE la factura por los servicios de capacitacién proporcionados que
incluya los costos, en su caso, tanto del instructor como de los materiales de capacitacion, de
manera desglosada.

La OSNE se reservara el derecho de suspender la participacion de la Institucién Educativa o Centro
Capacitador en caso de encontrar irregularidades en la prestacion de sus servicios.

UR. Entrega a la Institucion Educativa o Centro Capacitador el Formato RICC-1

El personal de la OSNE entrega a la Institucidn Educativa o Centro Capacitador el Formato RICC-1 para su
llenado. A través de éste, la Institucién Educativa o Centro Capacitador solicita su participacién en la
imparticion de cursos de esta modalidad.

Pagina 68270



Subprograma Bécate

Institucion Educativa o Centro Capacitador. Recibe y llena el Formato RICC-1

La Institucién Educativa o Centro Capacitador recibe el formato, lo llena con letra legible y lo entrega al
personal de la OSNE. Si la Institucion Educativa o Centro Capacitador en el transcurso de un mismo
ejercicio fiscal requiere participar en otro curso adicional al programado inicialmente, deberd llenar
nuevamente el Formato RICC-1 con los datos del curso de capacitacion correspondiente.

UR. Revisa la informacion del Formato RICC-1 mediante entrevista

El personal de la OSNE, mediante entrevista revisa, junto con la Institucion Educativa o Centro
Capacitador, que la informacidn del Formato RICC-1 esté completa, sea congruente y coherente,
considerando que los datos que contiene serviran para determinar su participacién en el subprograma.
En caso de que el personal de la OSNE detecte errores u omisiones en el formato, inmediatamente los
hace del conocimiento del Director de la Institucién Educativa o Centro Capacitador o representante del
mismo, para que sean corregidos y subsanados.

UR. Entrega a la Institucion Educativa o Centro Capacitador el Formato RICC-1 para
firma

Una vez revisada y corregida la informacion del Formato RICC-1, a través de la entrevista al Director o
representante de la Institucién Educativa o Centro Capacitador, le pide firmarlo bajo protesta de decir
verdad.

Institucidon Educativa o Centro Capacitador. Firma el Formato RICC-1

El Director o representante de la Institucién Educativa o Centro Capacitador firma el Formato RICC-1 bajo
protesta de decir verdad y lo entrega a la OSNE para su analisis y, en su caso, aprobacion.

UR. Recibe el Formato RICC-1 y acusa recibo

El personal de la OSNE recibe el Formato RICC-1, firmado por la Institucién Educativa o Centro
Capacitador, y acusa recibo en una copia del mismo, anotando la fecha, hora de recepcién, nombre y
firma de la persona que lo recibe, copia que entrega a la Institucion Educativa o Centro Capacitador;
estos mismos datos los registra en el original de dicho formato.

UR. Analiza y determina participacion de la Instituciéon Educativa o Centro Capacitador

El personal de la OSNE analiza la informacién registrada en el formato Formato RICC-1 y determina la
viabilidad de la participacidn de la Institucién Educativa o Centro Capacitador.

UR. Informa a la Institucion Educativa o Centro Capacitador sobre visita de verificacion

El personal de la OSNE informa a la Institucion Educativa o Centro Capacitador que se pondra en
contacto para agendar una visita a sus instalaciones, a fin de corroborar que cuente con las condiciones
para impartir la capacitacién.
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UR. Registra en el Sistema de informacion a la Institucion Educativa o Centro
Capacitador

El personal de la OSNE registra a la Institucién Educativa o Centro Capacitador en el Sistema de
informacidn, mediante la captura de los datos del Formato RICC-1. Dicha informacién servira de base
para la actualizacién del Catdlogo de Instituciones Educativas o Centros Capacitadores.

UR. Entrega a la Institucion Educativa o Centro Capacitador los Formatos BECATE-1 y
CAP-2

El personal de la OSNE le entrega a la Institucion Educativa o Centro Capacitador los Formatos BECATE-1
y CAP-2 y le explica su llenado.

Institucion Educativa o Centro Capacitador. Llena y entrega los Formatos BECATE-1 y
CAP-2

La Institucién Educativa o Centro Capacitador llena los Formatos BECATE-1 y CAP-2 y los entrega a la
OSNE.

UR. Recibe y revisa los Formatos BECATE-1 y CAP-2

El personal de la OSNE revisa los Formatos BECATE-1 y CAP-2, y si fuera necesario se solicita a la
Institucion Educativa o Centro Capacitador los ajustes pertinentes.

UR. Explica criterios para la compra de material

El personal de la OSNE seiala a la Institucién Educativa o Centro Capacitador los criterios a considerar en
la compra de material:

e laInstitucién Educativa o Centro Capacitador presenta cotizacion de tres proveedores a la OSNE,
a fin de que ésta evalle y autorice el presupuesto para la compra del material. Cuando la OSNE
considere que las condiciones del mercado impiden la presentacion de tres cotizaciones, puede
aceptar la presentacion de sdlo una, la cual podra ser de La Instituciéon Educativa o Centro
Capacitador siempre y cuando esté en condiciones de emitir la facturacidn correspondiente en
caso de resultar elegida como proveedor.

e Si hay variacion en el precio de los materiales en el mercado, entre el tiempo en que la
Institucidon Educativa o Centro Capacitador propone la lista de materiales y su autorizacién por la
OSNE, se pueden hacer los ajustes correspondientes a los costos, siempre y cuando se dé aviso a
la OSNE para la respectiva autorizacion.

e Los materiales se deben adquirir en su totalidad, a mas tardar a los cinco dias después de haber
iniciado el curso de capacitacidn. Los materiales perecederos (frutas, verduras, carnes, etc.)
pueden ser adquiridos conforme se vayan necesitando de acuerdo a lo establecido en el Formato
BECATE-1.
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UR. Agenda visita de verificacion

Una vez que la Instituciéon Educativa o Centro Capacitador ha entregado correctamente llenados los
Formatos, BECATE-1 y CAP-2, el personal de la OSNE agenda con la Institucién Educativa o Centro
Capacitador la visita de verificacion a sus instalaciones para verificar éstas y la infraestructura disponible
para la capacitacion.

UR. Realiza visita de verificacion

El personal de la OSNE visita a la Institucion Educativa o Centro Capacitador dentro de los diez dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcién del Formato RICC-1, a fin de verificar que cuenta con
las instalaciones adecuadas: espacio fisico, disponibilidad del equipo y/o herramienta-para impartir la
capacitacion. Durante la visita de verificacion a la Institucién Educativa o Centro Capacitador, el personal
de la OSNE llenara el Formato VICC-1 con la informacidon obtenida por medio de una entrevista con el
Director o representante de la Institucién Educativa o Centro Capacitador y el recorrido por las
instalaciones de la misma.

Si-en el transcurso del ejercicio fiscal la Instituciéon Educativa o Centro Capacitador requiere participar en
algun curso diferente al de su solicitud inicial, no sera necesario que la OSNE realice otra visita de
verificacidn. Se realizara la visita de verificacion cuando la capacitaciéon se lleve a cabo en un domicilio
diferente o que el curso sea diferente al sefialado en la solicitud inicial (Formato RICC-1); en este caso, el
personal de la OSNE llenara el Formato VICC-1.

UR. Llena Formato VICC-1

Durante la visita a la Institucion Educativa o Centro Capacitador y de manera conjunta con el
representante del mismo, el personal de la OSNE debe llenar el Formato VICC-1; en este formato, el
personal de la OSNE que realiza la visita debera registrar la viabilidad o no de su participaciéon para la
imparticion del curso de capacitacion.

UR. Selecciona la Instituciéon Educativa o Centro Capacitador

El personal de la OSNE selecciona la Institucién Educativa o Centro Capacitador que cubre los requisitos y
que haya sido considerado durante la visita de verificacion como viable para participar en la
capacitacion.

En caso de que la OSNE identifique a alguna Institucién Educativa o Centro Capacitador que cuente con
las instalaciones adecuadas para impartir un curso, pero que no disponga de un instructor para atender
los requerimientos de capacitacion identificados, la OSNE podra proponer a algun instructor para que, en
su caso, pueda ser contratado.

UR. Responde a la Institucidon Educativa o Centro Capacitador

El personal de la OSNE responde mediante oficio la aceptacién de la Institucion Educativa o Centro
Capacitador seleccionado, en un plazo no mayor a 10 dias habiles contados a partir de la fecha del acuse
de recibo de su solicitud (Formato RICC-1); éste acusa recibo en una copia del oficio, anotando la fecha,
la hora de recepcion y el nombre y firma de la persona que recibe el formato y lo entrega al personal de
la OSNE; estos mismos datos se anotan en el original del oficio. Dicha respuesta estara sujeta a la
disponibilidad de recursos.
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Cuando el personal de la OSNE identifique que la Institucidon Educativa o Centro Capacitador no tiene las
condiciones adecuadas para llevar a cabo la capacitacién, le responde mediante oficio en el plazo
establecido, explicando las causas de la negativa.

Institucion Educativa o Centro Capacitador. Entrega documentacion

La Institucién Educativa o Centro Capacitador entrega a la OSNE la documentacidn senalada en los
requisitos de participacion.

UR. Recibe y revisa documentacion

El personal de la OSNE revisa que la documentacidon entregada por la Institucién Educativa o Centro
Capacitador sea la requerida y coteja las copias con los documentos originales; una vez cotejada dicha
documentacion, el personal de la OSNE le devuelve los documentos originales en ese momento y acusa
recibo en una copia del Formato RICC-1, anotando la fecha, hora de recepcidn, y el nombre y firma de la
persona que recibe, y lo entrega a la Institucién Educativa o Centro Capacitador.

Asimismo, el personal de la OSNE debera anotar en la copia de cada documento la leyenda “Cotejado
con el documento original” asi como la fecha, el nombre de la persona que lo recibe (se podra utilizar un
sello que incluya dicha informacidn) y la firma de la persona que realizé dicho cotejo.

El personal de la OSNE revisa y verifica que la informacidn contenida en el Acuerdo para la prestacion
de servicios de capacitacion en Instituciones Educativas o Centros Capacitadores, asi como la
documentacién entregada por la Institucién Educativa o Centro Capacitador, sea acorde con los
formatos entregados previamente; en caso de que se requiera, se realizan los ajustes necesarios.

Cabe hacer mencién que las declaraciones y cldusulas contenidas en el Acuerdo para la prestacién de
servicios de capacitacidon en Instituciones Educativas o Centros Capacitadores se pueden modificar
siempre y cuando no se contravenga con lo establecido en las Reglas de Operacion del PAE vigentes.

UR e Institucion Educativa o Centro Capacitador. Revisan y validan el Acuerdo para
firma

La Institucién Educativa o Centro Capacitador y el personal de la OSNE revisan y validan el Acuerdo para
la prestacién de servicios de capacitacidon en Instituciones Educativas o Centros Capacitadores que
contiene lo estipulado para iniciar los cursos de capacitacidn correspondientes, para firma de la
Institucidon Educativa o Centro Capacitador y la OSNE.

UC. Firma Acuerdo y contrato

La OSNE firma el Acuerdo para la prestacion de servicios de capacitacidon en Instituciones Educativas o
Centros Capacitadores, a mas tardar el quinto dia habil a partir de la respuesta de aceptacion, y lo turna
ala UR para que esta a su vez lo haga llegar a la Institucion Educativa o Centro Capacitador.

Institucion Educativa o Centro Capacitador. Recibe Acuerdo para firma

La Instituciéon Educativa o Centro Capacitador recibe el Acuerdo para la prestacion de servicios de
capacitacion en Instituciones Educativas o Centros Capacitadores, lo firma el Director o representante
del mismo, y lo devuelve a la UR.
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UR. Registra y valida accion

Una vez que la UR acuerda con la Institucidon Educativa o Centro Capacitador los términos para impartir
el curso de capacitacion y que captura la informacién del mismo en el Sistema de informacién, el
personal de la UR procede a registrar la accion de capacitacion.

Con la finalidad de contar con los recursos necesarios para la adquisicién de los materiales del curso, el
plazo para registrar una accidon y su respectiva validacion por parte de la OSNE, es entre el décimo y el
quinto dia habil antes de la fecha de inicio del curso de capacitacion. Una vez registrada la accién la UR
puede inscribir a los beneficiarios que cumplen con el perfil establecido para el curso.

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO

. < 2 DEL ’
DIAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE ACCIONES EN LA UC DIAS POSTERIORES

MODALIDAD CURSO

...13,12,11 10/[9|8|7|6|5]4]3]|2]|1 1(2(3]|4]5

Capacitacion para el Autoempleo

UC. Revisa informacion y valida accion

El personal de la UC de la OSNE identifica las acciones que se encuentran en la bandeja “Validada UR” del
Sistema de informacién, mismas que puede validar, por lo que debe revisar la congruencia y consistencia
de los siguientes campos:

e Fuente de financiamiento.

e Fecha de inicio y término.

e Duracion.

e Modalidad.

e Numero de apoyos e inscritos.
e Municipio.

e |ocalidad.

e Horario.

e Dias de imparticién.

e Horas diarias.

e Horas semanales.

o Total de horas de capacitacion.
e Nombre del curso

e Montos de cada concepto de gasto.
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Si la informacién es correcta, la UC procede a la validacion de la accién en un plazo entre el décimo y el
quinto dia habil antes de la fecha de inicio del curso de capacitacion. Si la informaciéon sefialada es
incorrecta, registra en el apartado de observaciones las causas por las cuales la accién se rechaza, para
que sea corregida o en su caso cancelada, atendiendo a la siguiente tabla:

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO
DiAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE DEL DIAS
MODALIDAD ACCIONES EN LA UC CURSO | POSTERIORES
..13,12,11 10|/9(|8|7(6|5|4]|3]|2]1 1|2(3(4]|5

Capacitacion para el Autoempleo

Cabe mencionar que de acuerdo al “numeral 3.9.2. Sanciones a las OSNE” de las Reglas de Operacion
vigentes se establece que:

En el marco de las Reglas, la STPS a través de la CGSNE, podra sancionar a la OSNE de conformidad con lo
siguiente:

a)  Suspension de Registro de Acciones, aplicard cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

I La OSNE realice Acciones del PAE sin la validacién expresa de la CGSNE;

Il.— Seidentifigue que la OSNE lleva a cabo actividades en fecha y/o lugar diferente a la programacion
validada en el Sistema, sin que medie comunicacion oficial, y

lll.  La OSNE muestre atraso en la comprobacién electrénica o en la presentacién de los formatos que
dan cuenta del ejercicio del gasto por cada una de las SR/CLC durante dos meses consecutivos.

UR. Genera Formato ARA-01

Una vez que la CGSNE valida la accidon de capacitacidn, el personal de la OSNE genera a través del
Sistema de informacidn el Formato ARA-01 para su firmay archivo correspondiente.
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2. Seguimiento a la capacitacion

UR. Entrega a la Institucion Educativa o Centro Capacitador el pago por concepto de
material

Alinicio del curso, el personal de la OSNE entrega a la Instituciéon Educativa o Centro Capacitador el pago
correspondiente para la compra del material, a fin de que los beneficiarios reciban éste dentro de un
plazo maximo de cinco dias habiles posteriores al inicio del curso.

Institucidon Educativa o Centro Capacitador. Compra material y revisa

La Institucién Educativa o Centro Capacitador compra el material de capacitacion dentro de los cinco
primeros dias hdbiles después de haber iniciado el curso, lo revisa, y acepta o rechaza, de acuerdo a lo
solicitado a los proveedores y a lo que fue presentado a la OSNE previamente, a través del Formato CAP-
2. La aceptaciéon de los materiales debe ser conforme a los criterios ya sefialados en el apartado de
concertacién. En caso de que La Institucion Educativa o Centro Capacitador sea quien provea de los
materiales de capacitacion, estos deberdn ser entregados dentro de los cinco primeros dias habiles
después de haber iniciado el curso.

Institucion Educativa o Centro Capacitador. Solicita facturacion

La Instituciéon Educativa o Centro Capacitador solicita a los proveedores, encargados de surtir las listas de
materiales la facturacion respectiva para entregarla a la OSNE, en caso de que ésta sea la que provee los
materiales deberd entregar la factura correspondiente. Las facturas se deberan apegar a lo sefialado en
los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y demas normatividad aplicable.

UR e Institucion Educativa o Centro Capacitador. Formalizan entrega de material

El personal de la OSNE formaliza la entrega de materiales en el lugar donde se imparte el curso de
capacitacion, dentro de los primeros cinco dias habiles del curso, a través del levantamiento de un acta
suscrita por los representantes de la OSNE, el OEC (previamente invitado por la OSNE mediante oficio), la
Institucidon Educativa o Centro Capacitador, el instructor y dos beneficiarios que representen al grupo
que sera capacitado. Para ello se deberd utilizar el Formato CAP-3.

El personal de la OSNE solicita a las personas beneficiarias el apoyo y compromiso para que reporten
cualquier eventualidad o anomalia referente a los materiales, la que pudiera presentarse durante el
desarrollo del curso, y hace de su conocimiento que el reparto de materiales sera equitativo entre las
personas beneficiarias que permanezcan en el curso. La OSNE les informa también que los productos
qgue se generen como resultado de las practicas serdn de propiedad de las personas beneficiarias, por lo
que en ningun caso el personal de la OSNE o de la Institucién Educativa o Centro Capacitador, podra
disponer de los mismos.

UR. Entrega Control de asistencia

El personal de la OSNE genera e imprime el Control de asistencia a través del Sistema de Informacion,
para entregarla al Instructor durante los primeros cinco dias habiles del curso.
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CGSNE. Realiza aseguramiento de los beneficiarios del curso en el Sistema de
informacion

Una vez que el personal de la OSNE genera el Control de asistencia, la CGSNE realiza el aseguramiento de
las personas beneficiarias y del instructor del curso de capacitacion, mediante el Sistema de informacion,
con el fin de que éstos queden protegidos durante su capacitacién, contra algun posible siniestro.

Instructor. Registra asistencia

El instructor registra en el Control de asistencia generado por el Sistema de Informacién la asistencia del
Solicitante de empleo seleccionado diariamente, al inicio de cada sesién de capacitacién, y lo entrega al
personal de la OSNE.

UR. Recaba Control de asistencia

El personal de la OSNE recaba, a través del instructor y al término del periodo correspondiente, el
Control de asistencia del Solicitante de empleo seleccionado, el que servird de base para otorgarles el
apoyo econdmico.

UR. Registra asistencia de las personas beneficiarias en el Sistema de informacion

El personal de la OSNE registra en el Sistema de informacién la asistencia correspondiente al periodo de
pago de los apoyos econdmicos, con base en la informacién proporcionada en el Control de asistencia.

UR. Realiza visita de seguimiento

El personal de la OSNE visita al menos una vez al mes la Institucion Educativa o Centro Capacitador
donde se lleva a cabo el curso, para dar seguimiento al proceso de capacitacion; la OSNE llena el Formato
BECATE-2 Anverso al momento de la visita.
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3. Entrega de apoyos a beneficiarios

UR. Notifica al drea administrativa los cursos para proporcionar los apoyos econémicos

El personal de la OSNE notifica al area administrativa los cursos para proporcionar los apoyos
econdmicos a las personas beneficiarias.

UR. Imprime Relacion de apoyos

El personal de la OSNE imprime la Relacién de apoyos mediante el Sistema de informacién y programa
fecha para la firma de ésta.

UR. Informa al OEC fechas para otorgar los apoyos

El personal de la OSNE informa mediante oficio al OEC, las fechas en las cuales se deberan otorgar los
apoyos econdmicos a las personas beneficiarias.

En caso de que se efectle un evento publico de entrega de apoyos del subprograma, el personal de la
OSNE debera notificar con anticipacion al Delegado Federal del Trabajo en la entidad y a la CGSNE para
gue, en su caso, asistan o puedan nombrar un representante.

CGSNE. Radica recursos a la OSNE

Los recursos federales se depositan en la cuenta receptora de cada OSNE. Posteriormente, el personal de
la OSNE ingresa en el Sistema de Informacién la fecha de confirmacién de depdsito, a partir de la cual se
puede iniciar el proceso para la entrega de los apoyos a las personas beneficiarias.

UR. Entrega apoyos econémicos

El personal de la OSNE acude de manera quincenal o mensual al lugar donde se imparte la capacitacién o
se le cita al beneficiario en la Oficina Regional para realizar la entrega de los apoyos econdmicos, dentro
de los 10 primeros dias posteriores al vencimiento de los cursos. Ademads, deberd asegurarse que la
entrega de los apoyos econdmicos a las personas beneficiarias, se realice dentro del plazo establecido,
para lo cual se deberd establecer una coordinacién permanente entre las dareas operativa vy
administrativa de la OSNE.

La entrega de los apoyos econdmicos a las personas beneficiarias en ningun caso podra ser en efectivo,
sino mediante medios electrénicos bancarios por ejemplo tarjetas de débito, excepcionalmente con
cheque nominativo siempre y cuando se cuente con la autorizacion de la CGSNE.

El personal de la OSNE solicitara a las personas beneficiarias presentar su identificacién oficial vigente y
se le pide que firme la Relacién de apoyos conforme a la firma de la identificacion que presents;
asimismo, se les reiterara el caracter publico del Programa.

UR. Coteja firma

El personal de la OSNE coteja la firma de la Relacidn de apoyos con la asentada en la identificacidn oficial
vigente presentada por el beneficiario.
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UR. Informa fechas de entrega de apoyos

El personal de la OSNE informa a los beneficiarios la fecha en la que el monto de la beca sera dispersado
en sus tarjetas de pago. En caso de que no se entregue por tarjeta de pago se les notifica que el pago de
la beca serd a través de cheque nominativo a cada beneficiario.

UR. Paga a la Institucion Educativa o Centro Capacitador

El personal de la OSNE solicita a la Institucion Educativa o Centro Capacitador presentar sus
comprobantes fiscales, para con ello generar el pago correspondiente.

Pagina 78270



Subprograma Bécate

4. Evaluacion de resultados de cursos

Institucidon Educativa o Centro Capacitador y UR. Entregan constancias

La Institucién Educativa o Centro Capacitador y el personal de la OSNE entregan las constancias de
participacién a las personas beneficiarias que egresaron del curso de capacitacidn y recaba las firmas de
esas personas en el Formato CS-01. Dicha entrega se podra realizar en la Instituciéon Educativa o Centro
Capacitador donde se impartié el curso de capacitacion o en la OSNE.

UR. Informa al beneficiario sobre vacantes disponibles

El personal de la OSNE, al concluir el curso de capacitacidon, debera informar al beneficiario que no logré
consolidar una actividad productiva por cuenta propia, si es de su interés, que podra acceder con base
en su perfil laboral, a las vacantes disponibles en la Bolsa de Trabajo, Ferias de Empleo y Portal del
Empleo, con la finalidad de incrementar sus posibilidades de colocacién en un puesto de trabajo.

UR. Identifica beneficiarios consolidados en una actividad

El personal de la OSNE identifica a las personas beneficiarias que lograron consolidar una actividad por
cuenta propia y los registra en el Formato BECATE-3, en un plazo no mayor a diez dias habiles a partir de
la finalizacion del curso.

UR. Solicita evidencias de colocacion.

El personal de la OSNE solicita al egresado del curso de capacitacién le informe, mediante escrito libre y
en un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores a la conclusién del curso, en qué ocupacién o
actividad por cuenta propia se desempefiara.

UR. Captura informacion de colocacion en el Sistema de informacion

El personal de la OSNE captura en el Sistema de informacién los datos sobre colocacion contenidos en el
Formato BECATE-3, en un plazo no mayor a diez dias habiles a partir de la finalizacién de cada curso.

El personal de la OSNE no puede reportar como colocada a una persona en algun otro subprograma del
PAE o servicio que proporcione el Servicio Nacional de Empleo, como Bolsa de trabajo, Feria de empleo,
etc., mientras esté inscrita en un curso de capacitacion.
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5. Integracion de expedientes

Los formatos y documentacion soporte que integran los expedientes en la modalidad de Capacitacion
para el Autoempleo del subprograma Bécate, deben estar disponibles para la revisién de las autoridades
competentes. La UR o UC concentrara, ya sea una copia u original de los expedientes operativo o general
segun lo defina el Titular de la OSNE. El personal de la OSNE integrara los expedientes conforme a los
siguientes formatos, mismos que se incluiran en el reverso de la caratula de los expedientes respectivos,
con la informacion de las fechas y las firmas correspondientes del personal responsable de la
integracion:

® Lista de control de expediente general (CAP-1)

® Lista de control de expediente operativo (CAP-1A).
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Capacitacion para Técnicos y Profesionistas
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Caracteristicas de la modalidad

Cursos que se imparten en Instituciones Educativas o Centros Capacitadores, ya sea de manera
presencial o en linea, enfocados a jévenes, egresados de escuelas técnicas terminales? o de instituciones
de educacidon media y superior, que se encuentran en busqueda de empleo, o que hayan abandonado
cualquiera de los subsistemas; pero que debido a la falta de experiencia laboral y/o de conocimientos
técnicos, habilidades basicas y transversales, enfrentan dificultades para su incorporacién al mercado
laboral.

Mediante los cursos de capacitacion, el Solicitante de empleo seleccionado podra actualizar y reforzar los
conocimientos adquiridos en su formacién escolar, asi como lo relativo a temas transversales como
liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién oral y escrita, etc. Durante la capacitacién el Beneficiario
podra ser enviado a una empresa para realizar practicas orientadas a su formacion.

Con esta modalidad se busca que los jovenes que terminaron o abandonaron sus estudios formales, de
nivel medio o superior, transiten de la escuela al mundo del trabajo. Para esto, la OSNE concertara
acciones con Instituciones de Educacién o Centros Capacitadores que ofrezcan programas con
contenidos de competencias transversales, referidas a una ocupacion o profesion concreta vinculadas a
las competencias especificas de éstas, que propicien una mayor empleabilidad a los jévenes y que
faciliten su incorporacién al mercado laboral.

Los cursos deberan estar orientados de manera exclusiva a jovenes que:

e Hayan terminado su formacion técnica, para lo cual deberdan contar con el comprobante
correspondiente,

e Terminaron su formacion profesional y cuentan con el comprobante correspondiente;
e Abandonaron su formacion técnica terminal; o

e Abandonaron su formacidn a nivel profesional.

2 De acuerdo con el documento La estructura del Sistema Educativo Mexicano, recuperado de:
www.sep.gob.mx/work/models/sep1/Resource/1447/1/images/sistemaedumex09 01.pdf, pp. 11-12; la educacion
media superior esta compuesta por tres subsistemas:

e Bachillerato General que, ademas, incluye prepa abierta y educaciéon media superior a distancia,

e Bachillerato Tecnoldgico, que ofrece la carrera de técnico profesional, a la vez que prepara a las personas
para la continuacion de sus estudios profesionales; y

e Educacién Profesional Técnica, que forma profesionales calificados en diversas especialidades.

Tanto los egresados como quienes abandonan sus estudios en los subsistemas Bachillerato Tecnoldgico como de
Educacion Profesional Técnica, constituyen la poblacion objetivo de técnicos. En el caso de profesionistas, se
contempla a aquellos que vengan de cualquiera de las instituciones de educacién superior.
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Cada curso de capacitacion debe contar con participantes de alguno de los cuatro grupos sefialados,
exclusivamente, pero no beneficiarios pertenecientes a dos o mas

De manera indicativa, las competencias transversales que prioritariamente considerara el personal de la
OSNE para los cursos de capacitacién son:

¢ Comunicacion

¢  Creatividad

* Liderazgo

*  Construccién de confianza

* Trabajo en equipo

¢ Orientacién al cliente

e Vision

¢ Toma de decisiones/valoraciones
* Planeacidn y organizacién

e Compromiso con el aprendizaje permanente
* (Capacitacién de los demas

* Responsabilidad

* Sensibilizacion tecnolégica

* Gestidn del rendimiento (logro de objetivos)

Caracteristicas de la modalidad

e Concertada con Instituciones o Centros de Capacitaciéon con las que
previamente la OSNE establezca un convenio, ya sea para cursos

P presenciales o en linea.
ORGANIZACION

e La OSNE podrd enviar al Solicitante de Empleo a alguna empresa
registrada en Bolsa de trabajo o en el Portal del Empleo, para realizar
practicas relacionadas con el curso de capacitacion.

SEDES DE CAPACITACION Instituciones de Capacitacion o Centros de Capacitacion que hayan sido
elegibles para participar.

- En cursos presenciales: De 1 a 25 beneficiarios.
TAMANO DEL GRUPO

En cursos en linea: De 5 a 30 beneficiarios.
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APOYOS AL BENEFICIARIO

Caracteristicas de la modalidad

CON RECURSOS DEL PAE

Beca de 1 a 3 salarios minimos, por dia que el beneficiario asista a la
capacitacion presencial o por el cumplimiento de aprendizaje y/o
evaluaciones en los médulos acordados cuando el curso se imparte en
linea y que deberan ser cubiertos en los tiempos y formas establecidos
por la Institucién Educativa o Centro Capacitador para recibir la beca. El
monto del salario minimo es el vigente, de acuerdo a lo que determine
la Comisidn Nacional de Salarios Minimos.

Tratandose de capacitacion en linea, la beca sera por un monto de un
salario minimo mensual, mismo que podra incrementarse hasta 3
salarios minimos siempre y cuando el Solicitante de empleo
seleccionado sea vinculado paralelamente para realizar practicas
orientadas a su formacion en una empresa.

La beca se determina multiplicando el monto del apoyo diario que se
establezca, por el nimero de dias efectivos de capacitaciéon y se
otorgara de forma quincenal o mensual, de acuerdo a la capacidad
operativa de la OSNE. Cuando el beneficiario cause baja del curso, se le
otorgara el apoyo correspondiente a los dias de asistencia a la
capacitacion.

La OSNE informara al Solicitante de Empleo sobre el monto del apoyo y
la duracidn del curso, al momento de llevar a cabo su seleccion y se
ratificara durante la platica de Contraloria Social.
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APOYOS AL BENEFICIARIO

DURACION DEL CURSO DE
CAPACITACION

Caracteristicas de la modalidad

CON RECURSOS DEL PAE

Ayuda de transporte por un monto de $20.00 (Veinte pesos 00/100 M.
N.) por cada dia que el beneficiario asista al curso de capacitacién o por
el cumplimiento de aprendizaje y/o evaluaciones en los mddulos
acordados cuando el curso es en linea. Cuando el beneficiario cause baja
del curso, se le otorgara el apoyo correspondiente a los dias de
asistencia a la capacitacion.

Seguro contra accidentes, durante el periodo de capacitacion. Dicho
seguro protegera a todos los participantes en el curso (excepto al
instructor), desde el momento en que salgan de su domicilio hasta el
lugar de la capacitacion, durante todo el trayecto y en el de regreso a su
domicilio, por los montos establecidos en el contrato que la STPS celebra
con la aseguradora, para el caso de los beneficiarios que estén en cursos
en linea se considerara con el reporte del tiempo que la Institucion
Educativa o Centro capacitador informe que estuvo el beneficiario en la
plataforma.

Costos de capacitacion que cubren la inscripcion, colegiatura y
materiales de capacitacidon, y en su caso, el costo de certificacion
laboral. Su valor no debera ser mayor a dos salarios minimos mensuales
por Solicitante de empleo seleccionado.

Este concepto de apoyo serd pagado a las Instituciones de Capacitacion
con las que previamente la OSNE establezca un convenio.

De 1 a 3 meses, de conformidad con la especialidad del curso de
capacitacion, el cual se impartird por un minimo de 30 horas y un
maximo de 48 horas a la semana, de acuerdo a la tabla que se presenta
a continuacion.

Para cursos con duracidn mayor a tres meses y hasta seis meses, la
OSNE presentara una justificacion que incluya la informacion relativa a
la especialidad seleccionada. Dicha justificacion sera analizada y en su
caso la CGSNE a través del titular de la Direccion de Apoyos a
Desempleados y Subempleados emitira la autorizacion oficial respectiva.
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TABLA
Dias de Dias de .
NN, . L .. Horas Total horas de Periodo
capacitacion imparticion del Horas diarias semanales capacitacion equivalente
efectivos curso ala semana
20 5 6 30 120
20 5 8 40 160
Un mes
24 6 6 36 144
24 6 8 48 192
30 5 6 30 180
30 5 8 40 240 )
Mes y medio
36 6 6 36 216
36 6 8 48 288
40 5 6 30 240
40 5 8 40 320
Dos meses
48 6 6 36 288
48 6 8 48 384
50 5 6 30 300
50 5 8 40 400 Dos meses y
60 6 6 36 360 medio
60 6 8 48 480
60 5 6 30 360
60 5 8 40 480
Tres meses
72 6 6 36 432
72 6 8 48 576
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Formatos utilizados y modelos

NOMBRE CLAVE
Acta de constitucidon de Comité de Contraloria Social ACCCS-02
Beneficiarios inscritos en cursos presenciales CTP-2
Beneficiarios inscritos en cursos en linea CTP-3
Carta compromiso CC-1
Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo Cs-01
Encuesta de satisfaccion de beneficiarios BECATE-5
Informe del Comité de Contraloria Social IC-03
Lista de control de expediente general CTP-1
Lista de control de expediente operativo CTP-1A
Programa de capacitacion BECATE-1
Registro de Instituciéon Educativa o Centro de Capacitacién RICC-1
Registro del solicitante SNE-01
Reporte de colocacion BECATE-3
Reporte de seguimiento de la capacitacion BECATE-2
Visita de verificacion a la Institucidon Educativa o Centro de Capacitacion VICC-1
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Formatos generados por el Sistema de Informacidon

NOMBRE CLAVE
Autorizacion del registro de acciones ARA-01
Control de asistencia
Relacion de apoyos
Modelos
NOMBRE

Acuerdo para la prestacion de servicios de capacitacion en instituciéon educativa o centro de capacitacion
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1. Concertacion de cursos de capacitacion

UR. Atiende Instituciones Educativas o Centros de Capacitacion interesados

El personal de la OSNE atiende a las Instituciones Educativas o Centros de Capacitacion que, como
resultado de las convocatorias emitidas, acuden directamente a alguna de sus unidades, donde reciben
informacidon sobre el procedimiento a seguir para participar como oferentes en los cursos de
capacitacion.

La OSNE es responsable de la atencidn, seleccién y registro de las Instituciones o Centros de Capacitaciéon
interesados en capacitar a personas que se encuentran en busqueda de empleo para incorporarlas a un
curso de capacitacion, por lo que se establece el siguiente procedimiento especifico para su atencion,
seleccidn y registro:

Institucion Educativa o Centro de Capacitacion. Solicita informacidon

La Institucion Educativa o Centro de Capacitacién solicita informacién sobre los requisitos de
participacién en la modalidad.

UR. Informa requisitos de participacion

El personal de la OSNE visita a la Instituciéon Educativa o Centro Capacitador para conocer sus
instalaciones donde se llevaran a cabo los cursos, asi como su oferta de capacitacion. Asimismo, el
personal de la OSNE le informa sobre los requisitos que debe cumplir para poder participar:

¢ |dentificacidn oficial vigente del Director de la Institucidon Educativa o Centro de Capacitaciéon o
del representante del mismo.

*  Comprobante de domicilio reciente de la Institucion o Centro Capacitador, con una antigiiedad
no mayor a tres meses a partir de la fecha de expediciéon (recibo de luz, teléfono, agua o predial).

* Registro Federal de Contribuyentes de la Institucién Educativa o Centro Capacitador.

e Garantizar la disponibilidad de infraestructura de capacitacion, asi como de Instructores
calificados para impartir el curso.

e Permitir a la OSNE y a los diferentes organismos fiscalizadores y de control federal y estatal,
debidamente identificados, visitas de verificacién a los cursos en operacién o para la
confirmacién de acciones ya concluidas, posibilitando la revision de la informacion relativa a
dichas acciones.

e Elaborar y entregar un Programa de capacitacién (Formato BECATE-1) por cada curso que cubra
un minimo de 30 horas y un maximo de 48 horas a la semana, duracidon que estara en funcién de
los requerimientos de la OSNE.

¢ Reportar a la OSNE la relacién de beneficiarios inscritos a cursos presenciales o en linea, a través
del Formato CTP-2 o CTP-3, en un plazo no mayor a cinco dias hdbiles a partir del inicio del curso
de capacitacion.
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* En cursos en linea, reportar a la OSNE la evaluacidon de cada uno de los participantes en cada
maédulo que integre el curso de capacitacion.

* Proporcionar a los beneficiarios inscritos el material didactico en la cantidad y calidad requerida,
de acuerdo al Formato BECATE-1 correspondiente. En ningun caso el beneficiario estard obligado
a cubrir pago adicional por concepto de costos de capacitacién o materiales que se consuman
dentro del proceso de aprendizaje.

e Reportar a la OSNE la asistencia de los beneficiarios en el formato generado por el Sistema de
informacidn, al término del periodo correspondiente. La entrega de este documento es
condicidn necesaria para generar el pago de los apoyos a los beneficiarios, asi como el pago ala
Institucion de Capacitacion.

e Reportar inmediatamente a la OSNE las irregularidades que se presenten en el comportamiento,
asistencia y desempefio de los beneficiarios, ya sea de manera escrita 0 mediante comunicacion
verbal.

* Cuando el curso sea en linea, reportar a la OSNE el tiempo que el beneficiario pasé en la
plataforma del curso, sefialando nombre, fecha, hora de inicio y hora de conclusién, los avances
logrados en los médulos, las tareas entregadas y la evaluacién en cada una de ellas, asi como la
evaluacién final.

* Ofrecer a los beneficiarios inscritos las mismas condiciones de capacitacién que a las personas
capacitadas regularmente y a los beneficiarios del Subprograma.

* Entregar las constancias de participacién a los beneficiarios que finalicen el curso de
capacitacion. Incluye también a los beneficiarios egresados de cursos en linea.

e El costo indicado por cada especialidad en el Formato RICC-1 cubre la cuota de inscripcion, el
pago de colegiaturas de acuerdo a la duracién del curso y el material didactico o de apoyo.

* El pago por el servicio de capacitacidn a la Institucion o Centro de Capacitacion se efectuara una
vez que ésta haya entregado a la OSNE la lista de asistencia de los beneficiarios. En este sentido,
es importante sefialar que:

a) La OSNE no estd obligada a cubrir pago alguno a la Institucién o Centro de Capacitacion en
caso de que algun beneficiario, una vez inscrito, no haya asistido al curso.

b) Si algln beneficiario asistié al curso de capacitacién, pero no concluyé el mismo en su
totalidad, la OSNE cubrird la parte proporcional del costo del servicio de capacitacidn
correspondiente al periodo en que haya asistido el beneficiario, siempre y cuando dicho
periodo haya sido de por lo menos cinco dias.

e Entregar al personal de la OSNE los comprobantes fiscales de los servicios de capacitacion
proporcionados.

La OSNE se reserva el derecho de suspender la participacion de la Institucion o Centro de capacitacion en
caso de encontrar irregularidades en la prestacidn de sus servicios.
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UR. Entrega a la Institucidon Educativa o Centro de Capacitacion el Formato RICC-1

El personal de la OSNE entrega a la Institucion Educativa o Centro de Capacitacion el Formato RICC-1
para su llenado. A través de dicho formato, la Institucién o Centro de Capacitacion solicita su
participacién en la imparticidon de cursos de esta modalidad.

Institucion Educativa o Centro de Capacitacion. Recibe y llena el Formato RICC-1 y lo
entrega

La Institucién Educativa o Centro Capacitador recibe el formato, lo llena con letra legible y lo entrega al
personal de la OSNE. Si la Institucion Educativa o Centro Capacitador en el transcurso de un mismo
ejercicio fiscal requiere participar en otro curso adicional al programado inicialmente, debera llenar
nuevamente el Formato RICC-1 con los datos del curso de capacitacion correspondiente.

UR. Revisa la informacion del Formato RICC-1 mediante entrevista

El personal de la OSNE mediante entrevista revisa junto con la Institucion Educativa o Centro de
Capacitacién que la informacion del Formato RICCC-1 esté completa, sea congruente y coherente,
considerando que los datos que contiene serviran para determinar su participacién en el subprograma.
En caso de que el personal de la OSNE haya detectado errores u omisiones en el formato,
inmediatamente los hace de conocimiento a la Institucidon de Capacitacién para que lo subsane.

UR. Entrega a la Institucidon Educativa o Centro de Capacitacion el Formato RICC-1 para
firma

Una vez revisada y corregida la informacion del Formato RICC-1, durante la entrevista, al Director o
representante de la Institucién Educativa o Centro de Capacitacion la OSNE le pide firmarlo bajo protesta
de decir verdad.

Institucion Educativa o Centro de Capacitacion. Firma el Formato RICC-1

El Director o representante de la Institucién Educativa o Centro de Capacitacion firma bajo protesta de
decir verdad el Formato RICC-1, y lo entrega a la OSNE para su revisién y, en su caso, aprobacion.

UR. Recibe el Formato RICC-1 y acusa recibo

El personal de la OSNE recibe el Formato RICC-1, firmado por la Institucién Educativa o Centro de
Capacitacién, y acusa recibo en una copia del mismo anotando la fecha, hora de recepcion, nombre y
firma de la persona que lo recibe, copia que entrega a la Institucion de Capacitacion; estos mismos datos
los registra en el original de dicho formato.

UR. Determina participacion de la Institucion Educativa o Centro de Capacitacion

El personal de la OSNE revisa la informacion registrada en el formato Formato RICC-1. Si, con base en la
informacidn registrada y la informacién documental, el personal de la OSNE determina que es viable la
participacién de la Institucion Educativa o Centro de Capacitacién, le informa a la Institucién o Centro de
Capacitacidn que se pondrd en contacto con ésta para agendar una visita a sus instalaciones.
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UR. Informa a la Institucion Educativa o Centro de Capacitacion sobre visita de
verificacion

El personal de la OSNE agenda una visita a las instalaciones de la Institucion Educativa o Centro de
Capacitacién, a fin de corroborar que cuenta con las condiciones para impartir la capacitacién y para
verificar la disponibilidad y el perfil de los instructores propuestos para impartir la capacitacién; en dicha
visita, la Institucion de Capacitacién debe proporcionar el curriculum vitae actualizado y documentacion
soporte de los instructores.

UR. Registra en el Sistema de informacion a la Institucion de Capacitacion

El personal de la OSNE registra a la Institucion de Capacitacién en el Sistema de informacién, mediante la
captura de los datos que anotd en el Formato RICC-1. Dicha informacién servird como base para la
actualizacién del Catdlogo de Instituciones de Capacitacion.

UR. Entrega a la Instituciéon Educativa o Centro de Capacitacion el Formato BECATE-1

El personal de la OSNE le entrega a la Institucion Educativa o Centro de Capacitacion el Formato
BECATE-1 y explica su llenado.

Institucion Educativa o Centro de Capacitacion. Llena y entrega el Formato BECATE-1

La Institucion Educativa o Centro de Capacitacion llena el Formato BECATE-1 y lo entrega a la OSNE.

UR. Recibe y revisa el Formato BECATE-1

El personal de la OSNE revisa el Formato BECATE-1 vy, si fuera necesario, solicita a la Institucion de
Capacitacion los ajustes pertinentes.

UR. Agenda visita de verificacion

Una vez que la Institucién Educativa o Centro de Capacitacion ha entregado con la informacion correcta
el Formato BECATE-1, el personal de la OSNE agenda con la Institucién o Centro de Capacitacién una
visita de verificacién a sus instalaciones para verificar éstas y la infraestructura disponible para brindar la
capacitacion.

UR. Realiza visita de verificacion

El personal de la OSNE visita al Institucion Educativa o Centro de Capacitacién dentro de los diez dias
habiles, contados a partir de la fecha de recepcion del Formato RICC-1, con el fin de verificar que cuente
con las instalaciones adecuadas, en cuanto a espacio fisico, disponibilidad de equipo y/o herramienta, y
que los instructores cumplan con el perfil requerido para impartir la capacitacién. Durante la visita de
verificacion a la Institucién Educativa o Centro Capacitador, el personal de la OSNE llenara el Formato
VICC-1 con la informacién obtenida por medio de una entrevista con el Director o representante de la
Institucidon Educativa o Centro Capacitador y el recorrido por las instalaciones de la misma.

Si-en el transcurso del ejercicio fiscal la Instituciéon Educativa o Centro Capacitador requiere participar en
algin curso diferente a su solicitud inicial, no serd necesario que la OSNE realice otra visita de
verificacion. Se realizara la visita de verificacion cuando la capacitacion se lleve a cabo en un domicilio
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diferente o que el curso sea diferente al sefialado en la solicitud inicial (Formato RICC-1); en este caso, el
personal de la OSNE llenara el Formato VICC-1.

UR. Llena el Formato VICC-1

Durante la visita la Institucién Educativa o Centro de Capacitacion y de manera conjunta con el
representante del mismo, el personal de la OSNE debe llenar el Formato VICC-1; en este formato, el
personal de la OSNE que realiza la visita deberd registrar la viabilidad o no de su participacion en el curso
de capacitacion.

Si el personal de la OSNE que realizd la visita de verificaciéon considera que es viable la participacién de la
Institucion o Centro de Capacitacién, lo registra en el Formato VICC-1.

UR. Selecciona a la Institucion Educativa o Centro de Capacitacion

El personal de la OSNE selecciona a la Institucién Educativa o Centro de capacitacidon que cubre los
requisitos y que haya sido considerado durante la visita de verificacion como viable para participar en la
modalidad de capacitacion.

UR vy la Institucion Educativa o Centro de Capacitacion. Revisan y validan el Acuerdo
para la prestacion de servicios de capacitacion en Institucion Educativa o Centro de
Capacitacion para firma

La Instituciéon Educativa o Centro de Capacitacién y el personal de la OSNE revisan y validan el Acuerdo
para la prestacion de servicios de capacitacidon en institucién educativa o centro de capacitacion que
contiene lo estipulado para iniciar los cursos de capacitacion correspondientes, para firma de la
Institucidon Educativa o Centro de Capacitacion y la OSNE.

Para los cursos en linea el personal de la OSNE debera asegurarse que el Acuerdo contenga al menos los
siguientes elementos:

Portada;

Informacién general sobre el curso;

Médulos que lo conforman:
o Fecha de inicio y termino,
o Criterios de evaluacion de cada modulo,

o Fechas de evaluacién (debera contar con al menos dos oportunidades para presentar la
evaluacion de cada médulo);

Tareas y/o actividades por cada médulo; y

e Espacio en el que el que cada beneficiario pueda ver su avance y el cumplimiento de sus tareas
y/o actividades.

Ademas de asegurar que cada persona tenga un nombre de usuario y contrasefias intransferibles.

Pagina 93270


file:///H:/Documents%20and%20Settings/poliveros/AppData/AppData/Local/Datos%20de%20programa/Microsoft/Word/FORMATOS%202005%20DEFINITIVOS/CBNCL,%20COCL%20Y%20CM/CE-01%202005%20Criterios%20de%20Elegibilidad%20Empresas%20Anverso%20y%20Reverso.doc

Subprograma Bécate

UR. Responde a la Institucion Educativa o Centro de Capacitacion

El personal de la OSNE responde mediante oficio la aceptacidn de la Institucién Educativa o Centro de
capacitacion seleccionado en un plazo no mayor a 10 dias habiles contados a partir de la fecha del acuse
de recibo de su solicitud (Formato RICC-1); esté acusa de recibo en una copia del oficio, anotando la
fecha, hora de recepcién, el nombre y firma de la persona que lo recibe, y lo entrega al personal de la
OSNE; estos mismos datos se anotan en el original del oficio. Dicha respuesta estara sujeta a la
disponibilidad de recursos.

Cuando el personal de la OSNE identifique que la Instituciéon Educativa o Centro de Capacitacién no tiene
las condiciones adecuadas para llevar a cabo la capacitacién, le responde mediante oficio, en el plazo
establecido, explicando las causas del incumplimiento.

Institucion Educativa o Centro de Capacitacion. Entrega documentacion

La Institucion Educativa o Centro de Capacitacién entrega a la OSNE la documentacién sefialada en los
requisitos de participacion.

UR. Recibe y revisa documentacion

El personal de la OSNE revisa que la documentacion entregada por la Instituciéon Educativa o Centro de
Capacitacién sea la requerida y coteja las copias con los documentos originales; una vez cotejada dicha
documentacion, la OSNE le devuelve los documentos originales en ese momento y acusa recibo en una
copia del Formato RICC-1, anotando la fecha, hora de recepcion, el nombre y firma de la persona que
recibe, y lo entrega a la Institucidon o Centro de Capacitacion.

Asimismo, el personal de la OSNE deberd anotar en la copia la siguiente leyenda “Cotejado con el
documento original” asi como la fecha, el nombre de la persona que lo recibe (se podra utilizar un sello
que incluya dicha informacion) y la firma de la persona que realizé dicho cotejo.

El personal de la OSNE revisa y verifica que la informacidn contenida en el Acuerdo para la prestacién de
servicios de capacitacidn en institucion educativa o centro de capacitacion, asi como la documentacion
entregada por la Institucién o Centro de Capacitacidn, sea acorde con los formatos entregados
previamente; en caso de que se requiera, se realizan los ajustes necesarios.

Cabe hacer mencidn que las declaraciones y clausulas contenidas en el Acuerdo se pueden modificar
siempre y cuando no se contravenga con lo establecido en las Reglas de Operacion del PAE vigentes.

OSNE. Firma el Acuerdo

La OSNE firma el Acuerdo para la prestacion de servicios de capacitacion en institucion educativa o
centro de capacitacion a mas tardar el quinto dia habil a partir de la respuesta de aceptacion y lo turna a
la UR para que esta a su vez lo haga llegar a la Institucién de Capacitacion.
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Institucion Educativa o Centro de Capacitacion. Recibe el Acuerdo para la prestacion de
servicios de capacitacion en Institucion Educativa o Centro de Capacitacion y lo firma

La Institucion Educativa o Centro de Capacitacion recibe Acuerdo para la prestacion de servicios de
capacitacion en institucion educativa o centro de capacitacion y lo devuelve a la UR; la UR, a su vez, lo
envia a la UCy conserva una copia para integrarla al expediente correspondiente.

UR. Registra y valida accion

Una vez que la OSNE acuerda con la Institucién Educativa o Centro de Capacitacion los términos para
impartir el curso de capacitacidon, y que capturd la informacidon de la misma, en el Sistema de
informacidn, el personal de la OSNE procede a registrar las acciones de capacitacion.

Para la formacién de grupos estos deberan ser homogéneos con respecto a sus estudios que hayan
cursado, para lo cual se considerara en un grupo a los jévenes que si terminaron su formacién técnica o
profesional y en otro grupo a los que no terminaron su formacién técnica o profesional.

El plazo para registrar una accion y su respectiva validacidon por parte de la OSNE es de hasta 5 dias
habiles antes de la fecha de inicio del curso de capacitacién. Una vez registrada la accidn, la UR inscribird
a los beneficiarios que cumplen con el perfil establecido para el curso.

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO
DIAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE ACCIONES EN LA DEL DIAS
MODALIDAD uc CURSO POSTERIORES
..13,12,11 10(9|8|7|6|5]|4|3|2(1 1]12(3|4]5

Capacitaciéon para Técnicos y
Profesionistas

UC. Revisa informacion y valida accion

El personal de la UC de la OSNE identifica las acciones que se encuentran en la bandeja “Validada UR” del
Sistema de informacidn, mismas que puede validar, por lo que debe revisar la congruencia y consistencia
de los siguientes campos:

*  Fuente de financiamiento.

* Fecha de inicio y término.

e Duracion.

*  Modalidad.

* Numero de apoyos e inscritos.
¢ Municipio.

* Localidad.

e Horario.
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e Dias de imparticion.

e Horas diarias.

¢ Horas semanales.

¢ Total de horas de capacitacién.
¢ Nombre del curso

*  Montos de cada concepto de gasto.

Si la informacidn es correcta la UC procede a la validacién de la accidn, es de hasta 5 dias habiles antes
de la fecha de inicio del curso de capacitacién. Si la informacién sefialada es incorrecta, registra en el
apartado de observaciones las causas por las cuales la accion se rechaza, para que sea corregida o en su

caso cancelada.

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO
DIAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE ACCIONES | DEL DIiAS
MODALIDAD EN LA UC CURSO | POSTERIORES
..13,12,11 10/9(8|7|6|5(4]|3[2]1 1|12(34]5

Capacitacion para Técnicos vy
Profesionistas

|ll

Cabe mencionar que de acuerdo a
vigentes se establece que:

numeral 3.9.2. Sanciones a las OSNE” de las Reglas de Operacion

En el marco de las Reglas, la STPS a través de la CGSNE, podra sancionar a la OSNE de conformidad con lo

siguiente:

a)  Suspension de Registro de Acciones, aplicard cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

.- La OSNE realice Acciones del PAE sin la validacion expresa de la CGSNE;

II. — Seidentifique que la OSNE lleva a cabo actividades en fecha y/o lugar diferente a la programacién
validada en el Sistema, sin que medie comunicacién oficial, y

lll.  La OSNE muestre atraso en la comprobacién electrénica o en la presentacién de los formatos que
dan cuenta del ejercicio del gasto por cada una de las SR/CLC durante dos meses consecutivos.

UR. Genera Formato ARA-01

Una vez que la CGSNE valida la accién de capacitacidn, el personal de la OSNE genera a través del
Sistema de informacidn el Formato ARA-01 para su firma y archivo correspondiente.
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2. Seguimiento a la capacitacion

Institucidon Educativa o Centro de Capacitacion. Entrega Formato CTP-2 o CTP-3

La institucion Educativa o Centro de capacitacion proporciona a la OSNE el Formato CTP-2 o CTP-3 de los
beneficiarios que fueron inscritos al curso de capacitacidn, en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir
del inicio del curso de capacitacion.

OSNE acusa recibo

El personal de la OSNE acusa recibo en una copia del Formato CTP-2 o CTP-3. Y la entrega la institucion
Educativa o Centro de Capacitacién

UR. Genera e Imprime el Control de asistencia

Una vez validada la accién por la CGSNE, el personal de la OSNE genera e imprime el Control de
asistencia en el Sistema de informacion, dentro de los primeros cinco dias habiles a partir del inicio del
curso, para entregarla a la Institucion.

UR. Realiza aseguramiento de los beneficiarios del curso en el Sistema de informacion

Una vez que el personal de la OSNE genera el Control de asistencia, realiza de manera inmediata el
aseguramiento de los beneficiarios del curso de capacitacion mediante el Sistema de informacién, con el
fin de que estos queden protegidos desde el primer dia de su capacitacién, en caso de ocurrir algun
siniestro.

El oportuno aseguramiento de los beneficiarios y la informacién generada en el Sistema de informacién
es necesaria para elaborar mensualmente la relacidon de beneficiarios que se incorporan al seguro, lo
cual permite cubrir a la aseguradora el monto de la cobertura ante cualquier siniestro.

UR. Entrega el Control de asistencia

En cursos presenciales el personal de la OSNE entrega al instructor de la Institucion o Centro de
Capacitacién el Control de asistencia generado por el Sistema de informacién, dentro de los primeros
cinco dias habiles a partir del inicio del curso, para que se registre la asistencia diaria de los beneficiarios.

En cursos en linea el personal de la OSNE cita a los beneficiarios a las oficinas de la OSNE al término del
periodo correspondiente (quincenal o mensual) a fin de que el beneficiario firme su asistencia en el
Control de asistencia generado por el Sistema de Informacién. Una vez que el personal de la OSNE revisé
el reporte de tiempo y fechas de acceso a la plataforma que le entrego la institucion Educativa o Centro
Capacitador.

Instructor. Pasa asistencia

El instructor de la Institucién o Centro de Capacitacién pasa asistencia a los beneficiarios y la registra
diariamente en el Control de asistencia generado por el Sistema de informacién y entregado por el
personal de la OSNE al inicio de la sesion de capacitacion.
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En caso de que el beneficiario haya sido canalizado a alguna empresa para realizar sus practicas
relacionadas con la capacitacion, el personal de la OSNE acudird a la empresa a registrar la asistencia de
los beneficiarios por lo menos una vez por semana.

UR. Pasa asistencia en la empresa.

En caso de que el beneficiario haya sido enviado a una empresa para realizar practicas relacionadas con
la capacitacion, el personal de la OSNE registrara la asistencia a los beneficiarios por lo menos una vez
por semana.

UR. Recaba Control de asistencia

El personal de la OSNE recaba, a través del instructor y al término del periodo correspondiente, el
Control de asistencia de los beneficiarios. Esta informacion servird como base para otorgarles el apoyo
econdémico correspondiente.

UR. Registra asistencia en el Sistema de informacion

El personal de la OSNE registra en el Sistema de informacidn la asistencia correspondiente al periodo de
otorgamiento de los apoyos econémicos, con base en la informacién proporcionada en el Control de
asistencia.

UR. Realiza visita de seguimiento

El personal de la OSNE visita al menos una vez por mes a la Institucién Educativa o Centro de
Capacitacién donde se llevan a cabo los cursos, para dar seguimiento al proceso de capacitacion,
llenando el Formato BECATE-2 Anverso al momento de la visita en cursos presenciales.
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3. Entrega de apoyos a beneficiarios

UR. Notifica al area administrativa los cursos para proporcionar los apoyos econémicos

El personal de la OSNE notifica al area administrativa los cursos para proporcionar los apoyos
econdémicos a los beneficiarios.

UR. Imprime Relacion de apoyos

El personal de la OSNE imprime la Relacién de apoyos mediante el Sistema de informacion y programa
fecha para la firma de ésta.

UR. Informa al OEC fechas para otorgar los apoyos

El personal de la OSNE informa mediante oficio al OEC, las fechas en las cuales se deberan otorgar los
apoyos econdmicos a los beneficiarios.

En caso de que se efectie un evento publico de entrega de apoyos del subprograma, el personal de la
OSNE debera notificar con anticipacion al Delegado Federal del Trabajo en la entidad y a la CGSNE para
gue, en su caso, asistan o puedan nombrar un representante.

CGSNE. Radica recursos a la OSNE

Los recursos federales se depositan en la cuenta receptora de cada OSNE. Posteriormente, el personal de
la OSNE ingresa en el Sistema de Informacién la fecha de confirmacién de depdsito, a partir de la cual se
puede iniciar el proceso para la entrega de los apoyos a los beneficiarios.

UR. Entrega apoyos econémicos

En cursos presenciales. El personal de la OSNE acude de manera quincenal o mensual al lugar donde se
imparte la capacitacion o se le cita al beneficiario en la Oficina Regional para realizar la entrega de los
apoyos econdmicos, dentro de los 10 primeros dias posteriores al vencimiento de los cursos. El personal
de la OSNE debera asegurarse que la entrega de los apoyos econdmicos a los beneficiarios, se realice
dentro del plazo establecido, para lo cual se deberd establecer una coordinaciéon permanente entre las
areas operativa y administrativa de la OSNE.

En cursos en linea. El personal de la OSNE efectuara el pago a los beneficiarios por mdédulo terminado,
para lo cual el beneficiario deberd asistir a las instalaciones de la OSNE para recibir el pago
correspondiente.

La entrega de los apoyos econdmicos a los beneficiarios en ningln caso podrad ser en efectivo, sino
mediante medios electrénicos bancarios por ejemplo tarjetas de débito, excepcionalmente con cheque
nominativo siempre y cuando se cuente con la autorizacion de la CGSNE.

El personal de la OSNE solicitara a las personas beneficiarias presentar su identificacion oficial vigente y
se le pide que firme la Relacién de apoyos conforme a la firma de la identificacion que presents;
asimismo, se les reiterara el caracter publico del Programa.
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UR. Coteja firma

El personal de la OSNE coteja la firma de la Relacidn de apoyos con la asentada en la identificacidn oficial
vigente presentada por el beneficiario.

UR. Informa fechas de entrega de apoyos

El personal de la OSNE informa a los beneficiarios la fecha en la que el monto de la beca serd dispersado
en sus tarjetas de pago. En caso de que no se entregue por tarjeta de pago se les notifica que el pago de
la beca serd a través de cheque nominativo a cada beneficiario.

UR. Paga a la Institucion o Centro de capacitacion

El personal de la OSNE solicita a la Institucion o Centros de capacitacion presentar su factura por
concepto de servicios de capacitacién, para con ello generar el pago correspondiente.

Pagina 100|270



Subprograma Bécate

4. Evaluacion de resultados de cursos

Institucidon o Centros de Capacitacidon y UR. Entregan constancias

La Institucion o Centros de capacitacién y el personal de la OSNE entregan las constancias de
participacién a los beneficiarios que egresaron del curso de capacitacidn presenciales o en linea y recaba
su firma en el Formato CS-01. Dicha entrega se podra realizar en la Institucion o Centros de capacitacion
donde se impartié el curso de capacitacion o en la OSNE.

UR. Informa al beneficiario sobre vacantes disponibles

El personal de la OSNE al concluir el curso de capacitacion, debera informar al beneficiario que no logre
colocarse en un empleo, si es de su interés, que podra acceder con base en su perfil laboral, a las
vacantes disponibles en la Bolsa de Trabajo, Ferias de Empleo y Portal del Empleo, con la finalidad de
incrementar sus posibilidades de colocacién en un puesto de trabajo.

Asimismo, el personal de la OSNE promoverd el curriculum vitae de los egresados de los cursos de
capacitacidon entre las empresas que han participado en el subprograma, con el fin de facilitar su
contratacion.

UR. Identifica beneficiarios contratados

El personal de la OSNE identifica a los beneficiarios que lograron colocarse en algun puesto de trabajo
para lo cual deberan registrar los datos de la empresa en el Formato SNE-02 el cual no sera necesario
que lo firme el Empleador o Representante de la empresa. Una vez que la OSNE cuenta con esta
informacidn podra registra en el Formato BECATE-3 a los beneficiarios colocados, en un plazo no mayor a
15 dias habiles posteriores al término del curso.

UR. Solicita evidencias de colocacion.

El personal de la OSNE solicita al egresado del curso de capacitacion copia de su contrato, alta del IMSS o
recibo de pago, en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a la conclusion del curso.

UR. Captura informacion de colocacion en Sistema de informacion

El personal de la OSNE captura en el Sistema de informacién, los datos sobre colocacion contenida en el
Formato BECATE-3, en un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores al término de cada curso.

Cabe mencionar que el personal de la OSNE no puede reportar como colocado a una persona en algin
otro subprograma del PAE o servicio que proporcione el Servicio Nacional de Empleo, como Bolsa de
trabajo, Feria de empleo, etc. mientras esté inscrita en un curso de capacitacion.
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5. Integracion de expedientes

Los formatos y documentacién soporte que integran los expedientes en la modalidad Capacitacidn para
Técnicos y Profesionistas del subprograma Bécate, deben estar disponibles para la revision de las
autoridades competentes. La UR o UC concentrara, ya sea una copia u original de los expedientes
operativo o general segun lo defina el Titular de la OSNE. El personal de la OSNE integrard los
expedientes conforme a los siguientes formatos, mismos que se incluiran en el reverso de la caratula de
los expedientes respectivos, con la informacion de las fechas y las firmas correspondientes del personal
responsable de la integracion:

* Lista de control de expediente general (CTP-1)

e Lista de control de expediente operativo (CTP-1A)
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Capacitaciéon para la Certificacion de
Competencias Laborales
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Caracteristicas de la modalidad

Cursos de capacitacién que se imparten de manera coordinada con empresas que toman como referente
Estandares de competencia y manifiestan disposicidon para apoyar con recursos econémicos el proceso
de evaluacién y certificacion de Beneficiarios, con la finalidad de facilitar su acceso a un puesto trabajo.

ORGANIZACION

SEDES DE CAPACITACION

TAMANO DEL GRUPO

APOYOS AL BENEFICIARIO

APOYOS AL BENEFICIARIO

Caracteristicas de la modalidad

Concertada con empleadores (personas fisicas o morales)

Instalaciones del empleador participante o bien en el sitio que éste sefale
para ello. El curso podra impartirse en linea; asi mismo, se debera estar
especificado en la solicitud del empleador y debera quedar sefialado en el
Convenio de capacitacion y su Anexo.

De 1 a 30 personas beneficiarias.

A CARGO DEL EMPLEADOR PARTICIPANTE

Pago de instructor.
Materiales que se consumen en el proceso de ensefianza- aprendizaje.

Seguro contra accidentes y servicio médico basico de atencidén, durante el
periodo de capacitacion.

CON RECURSOS DEL PAE

Beca de 1 a 3 salarios minimos, por dia que el beneficiario asista a la
capacitacion si es presencial o bien por el cumplimiento de aprendizaje
y/o evaluaciones en los médulos acordados cuando el curso se imparte
en linea y que deberan ser cubiertos en los tiempos y formas
establecidos para recibir la beca. El monto del salario minimo es el
vigente, de acuerdo a lo que determine la Comisidn Nacional de Salarios
Minimos.

La beca se determina multiplicando el monto del apoyo diario que se
establezca, por el nimero de dias efectivos de capacitacién y se
otorgara de forma quincenal o mensual, de acuerdo a la capacidad
operativa de la OSNE. Cuando el beneficiario cause baja del curso, se
otorgara el apoyo correspondiente a los dias asistidos a la capacitacion.

La OSNE informara al solicitante de empleo sobre el monto del apoyo y
la duracion del curso, al momento de llevar a cabo su seleccidn y se
ratificara durante la platica de Contraloria Social.

Ayuda de transporte por un monto de $20.00 (Veinte pesos 00/100 M.
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Caracteristicas de la modalidad

N.) por cada dia que el beneficiario asista al curso de capacitacion, sélo
en caso de que la capacitacién sea presencial. Cuando el beneficiario
cause baja del curso, se le otorgara el apoyo correspondiente a los dias
de asistencia a la capacitacion.

El empleador otorgara este apoyo a los beneficiarios cuando se
establezca en el Convenio de capacitacion.

CON RECURSOS DEL PAE/EMPLEADOR PARTICIPANTE

e Apoyo del 50% del costo total de los procesos de evaluacion y
certificacion, siempre y cuando este monto no supere 2 salarios
minimos mensuales. La empresa serd responsable de apoyar con la

A.

. - o S 80.04
Monto del salario minimo diario (SMD)
B.
Factor por el que se multiplica el SMD para tener el 30.42
SMM
C.
Salario Minimo Mensual (SMM) $2,434.82
(AxB)
D.
2 SMM S 4,869.63

Ejemplo

Monto maximo de apoyo del subprograma para la
Certificacion de Competencias Laborales (50% de 2| $2,434.82
SMN)

Costo de la Certificacion (incluye evaluaciéon vy
certificacion o, en su caso solo la certificacion si la
evaluacion es cubierta en su totalidad por la empresa. | $ 6,000.00
Esto depende de los esquemas en que trabajen los
centros evaluadores y los organismos certificadores)

Monto de apoyo del subprograma (para este ejemplo) $2,434.82

Monto a cubrir por la empresa $3,565.18

diferencia de los costos.

La OSNE realizara el pago cuando el beneficiario obtenga el certificado,
en caso de no pasar la evaluacidn, no se pagara la certificacion.

El pago debera establecerse en el Convenio de capacitacion.
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Caracteristicas de la modalidad

De 1 a 3 meses, de conformidad con la especialidad del curso de
DURACION DEL CURSO DE capacitacion, el cual se impartirad por un minimo de 30 horas y un maximo de
CAPACITACION 48 horas a la semana, de acuerdo a la tabla que se presenta a continuacion.
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TABLA
Dla_s de_ . . D|a}s_Qe - Horas Total horas de Periodo
capacitacion imparticion del Horas diarias A2 -
. semanales capacitacion equivalente
efectivos curso ala semana
20 5 6 30 120
20 5 8 40 160
Un mes
24 6 6 36 144
24 6 8 48 192
30 5 6 30 180
30 5 8 40 240 )
Mes y medio
36 6 6 36 216
36 6 8 48 288
40 5 6 30 240
40 5 8 40 320
Dos meses
48 6 6 36 288
48 6 8 48 384
50 5 6 30 300
50 5 8 40 400 Dos meses y
60 6 6 36 360 medio
60 6 8 48 480
60 5 6 30 360
60 5 8 40 480
Tres meses
72 6 6 36 432
72 6 8 48 576

Pagina 107|270



Subprograma Bécate

Formatos utilizados y modelos

NOMBRE

Acta de constitucion de Comité de Contraloria Social
Carta compromiso

Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo
Encuesta de satisfaccion de beneficiarios

Encuesta de satisfaccion de empleadores

Evaluacién de participacion de la Empresa

Informe del Comité de Contraloria Social

Lista de control de expediente general

Lista de control de expediente operativo

Lista de control de expediente por empresa

Programa de capacitacion
Registro de Empleadores
Registro de vacantes
Registro del solicitante

Reporte de colocacion

Reporte de seguimiento de la capacitacion

CLAVE

ACCCS-02

CC1!

Cs-01

BECATE-5

BECATE-4

EPE-1

IC-03

CCCL-1

CCCL-1A

CCCL-1B

BECATE-1

SNE-02

Anexo A del SNE-02

SNE-01

BECATE-3

BECATE-2
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NOMBRE

Visita al lugar donde se impartira la capacitacion

Visita de verificacién a la empresa
Formatos generados por el Sistema de Informacidn

NOMBRE
Autorizacién del registro de acciones
Control de asistencia

Relacion de apoyos

Modelos

NOMBRE
Anexo del Convenio de capacitacion

Convenio de capacitacién

CLAVE

VLC-1

VVE-1

CLAVE

ARA-01
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1. Concertacion de cursos de capacitacion

UR. Atiende empleadores interesados

El personal de la OSNE atiende a los empleadores interesados quienes, como resultado de las
convocatorias emitidas, acuden a alguna de sus Unidades, en las cuales se les proporciona informacion y
apoyo para realizar el tramite “Registro de Empleadores ante el Servicio Nacional de Empleo”.

El personal de la OSNE es responsable de la atencidn, seleccién y registro de los empleadores
interesados en la capacitacién de personas desempleadas con el fin de incorporarlas a un curso de
capacitacion y a sus procesos de produccion, para posteriormente contratarlas.

Empleador. Solicita informacion

El empleador solicita informacién sobre el subprograma.

UR. Informa requisitos de participacion

El personal de la OSNE informa al empleador acerca de las caracteristicas de la modalidad de
capacitacion, asi como de los requisitos y la documentacidn que debe entregar para poder participar:

a) Requisitos

e Recibir la visita del personal de la OSNE para verificar que el empleador cumpla con la
infraestructura necesaria para llevar a cabo la capacitacion. (Cuando la capacitacion se lleve a
cabo en un lugar distinto, se deberdn enviar evidencias tales como fotografias del lugar e
instalaciones donde se capacitaran a los beneficiarios).

e Disponer de un numero de plazas vacantes igual o mayor a la cantidad de Solicitantes de
empleo seleccionados, que solicite a la OSNE.

b) Documentos

e  Elaborary entregar un Programa de capacitacién (Formato BECATE-1).

e Acordary firmar con la OSNE el Convenio de capacitacion y su Anexo.
El Empleador también debera presentar, en original (que le serd devuelto una vez cotejado con la copia)
y copia legible, los siguientes documentos:

e Registro patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

e  Constancia del registro en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

e |dentificacion oficial vigente del duefio de la empresa o de la persona que representa al
Empleador.

o Documento que acredite la personalidad del representante legal o apoderado del Empleador
(en el caso de personas morales presentara sélo las fojas del acta constitutiva donde se sefiale
el nimero del acta, fecha de constitucion, objeto social y el nombre del representante de la
empresa)
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e Comprobante de domicilio de la empresa o de la persona fisica (recibo de luz, teléfono, agua o
predial) con un maximo de tres meses de haber sido expedido, asi como el croquis de
localizacién del mismo, sefialando los principales puntos de referencia. En caso de que la
capacitacién se lleve a cabo en un domicilio diferente al registrado por el empleador en el
Formato SNE-02 también se debera entregar copia simple legible de dicho comprobante con su
respectivo croquis.

Asimismo, la OSNE informa al empleador, cudles son sus derechos y obligaciones, asi como las sanciones
a las que se puede hacer acreedor en caso de incumplirlas.

Derechos
*  Recibir informacién y orientacidn del personal de la OSNE.
e Serregistrado en el Sistema como Empleador, y

* Recibir Solicitantes de empleo preseleccionados para cubrir sus vacantes, conforme a los
requisitos que se establezcan.

Obligaciones

Ill

®  Cumplir los compromisos establecidos en el “Convenio de Capacitacién y su Anexo”.

* Capacitar a los Solicitantes de empleo seleccionados mediante su integracidon al proceso
productivo y de acuerdo al Programa de capacitacién. La capacitacion se podra impartir en
centros de capacitaciéon externos, siempre y cuando el empleador cubra los costos y quede
establecido en el Convenio de capacitacion y su Anexo.

*  Proporcionar a los beneficiarios un seguro de accidentes y servicio médico de atencion basico, es
decir que el empleador debe otorgar a los beneficiarios, durante el periodo de capacitacion, una
atenciéon médica basica en caso de requerirla, y debera precisar en el Convenio de capacitacién
cual es el esquema que utilizard, el que puede ser alguno de los siguientes:

a) Servicio médico permanente dentro de la empresa.
b) Convenir con un médico particular la atencidn a los beneficiarios.

c) Cualquier otro que cumpla con atencidn médica a los beneficiarios, en caso de
requerirse.

El empleador podrd optar por brindar el seguro de accidentes y el servicio médico basico a
través de la inscripcion de los beneficiarios al IMSS, siempre y cuando el alta ante este
Instituto se realice en la misma fecha en que inicia la capacitacién.

* Proporcionar el material, instructores y equipo necesarios para el desarrollo del curso de
capacitacion.

* Reportar a la OSNE el nombre de los beneficiarios que realizaran el curso en linea a través de un
Centro capacitador externo contratado por el empleador, en un plazo no mayor a cinco dias
habiles a partir del inicio del curso de capacitacion, lo cual quedard establecido en el Convenio
de capacitacién y su Anexo.
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e En cursos en linea, reportar al personal de la OSNE la evaluacién final de cada uno de los
participantes en cada mdédulo que integre el curso de capacitacién.

*  Emitir y entregar de manera conjunta con la OSNE un comprobante que acredite la participaciéon
de los Beneficiarios en el curso, incluye también a los beneficiarios egresados de cursos en linea.

* Entregar copia del certificado que recibieron los beneficiarios al término de la capacitacion.

e Contratar al menos al 80% del total de los Beneficiarios egresados del curso o cursos de
capacitacién, con el salario mensual ofrecido por la empresa (sefialado en el Anexo A del
Formato SNE-02) el cual debe ser igual o mayor al monto de la beca otorgada. De manera
particular, en el sector turismo, debido a las caracteristicas de temporalidad de sus actividades,
el periodo de contratacion de los egresados sera el doble de la duracién del curso de
capacitacion.

* Informar por escrito a la OSNE mediante el Reporte de colocacién (Formato BECATE-3), al
concluir el curso de capacitacién, los nombres de los Beneficiarios que concluyeron su
capacitacion y que fueron contratados, asi como el nombre del puesto que ocupan, su
temporalidad y el monto del salario mensual ofrecido por la empresa (sefialado en el Registro de
vacantes, Anexo A del SNE-02).

Sanciones

Al Empleador que incumpla cualquiera de las obligaciones sefialadas o que proporcione datos o
documentos falsos, se le aplicaran las siguientes sanciones:

* Retiro de su registro de Empleador ante el SNE, con lo cual quedara impedido definitivamente
para acceder a los subprogramas que opera la OSNE, y

* Cuando participe en el subprograma Bécate, ademas procedera la suspensién de los cursos de
capacitacidn que se encuentren en operacion.

UR. Entrega al empleador el Formato SNE-02 y su Anexo A

El personal de la OSNE proporciona al empleador el Registro de Empleadores (Formato SNE-02) y el
Registro de vacantes (Anexo A del SNE-02) para su llenado, a través de los cuales éste solicita el apoyo
para cubrir sus vacantes con personas buscadoras de empleo capacitadas.

Empleador. Recibe, llena y entrega Formato SNE-02 y su Anexo A

El empleador recibe el Formato SNE-02 y su Anexo A, lo llena con letra legible y lo entrega a la OSNE. Si
el empleador, en el transcurso de un mismo ejercicio fiscal, requiere personal capacitado adicional al
solicitado inicialmente, sélo debera llenar el Anexo A del SNE-02 con los datos del curso de capacitacion
correspondiente. No serd necesario llenar otro Formato SNE-02, a menos que se requiera alguna
actualizacién de los datos del empleador.

UR. Revisa la informacion del Formato SNE-02 y su Anexo A mediante entrevista

El personal de la OSNE mediante entrevista revisa, junto con el empleador, que la informacion del
Formato SNE-02 y su Anexo A esté completa, sea congruente y coherente, considerando que los datos
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gue contiene serviran para determinar su participacién en el subprograma. En caso de que el personal de
la OSNE haya detectado errores u omisiones en el llenado del formato, inmediatamente los hace de
conocimiento al empleador para que los subsane.

Una vez que el personal de la OSNE concluye con la revisién de la informacién contenida en el Formato
SNE-02 y su Anexo A, solicita al dueno o representante del empleador que lo firme bajo protesta de decir
verdad.

Empleador. Firma Formato SNE-02 y su Anexo A

El empleador firma el Formato SNE-02 y su Anexo Ay lo entrega a la OSNE.

UR. Recibe Formato SNE-02 y su Anexo A y acusa recibo

El personal de la OSNE recibe el Formato SNE-02 y su Anexo A firmados por el empleador y acusa recibo
en una copia del mismo, anotando la fecha y hora de recepcién; nombre y firma, y la entrega al
empleador. Estos mismos datos la OSNE los registra en el original de dicho formato.

UR. Determina participacion del empleador

El personal de la OSNE revisa la informacion registrada en el Formato SNE-02 y su Anexo A. En caso de
qgue el empleador haya participado anteriormente, debera revisar los resultados de la tltima evaluacion
que se realizd a la empresa (Evaluacion de participacion de la empresa Formato EPE-1), referente al
cumplimiento en el porcentaje de colocacién y de lo estipulado en el Convenio de capacitacion.

Con base en lo anterior, el personal de la OSNE determina la viabilidad de la participacion del empleador
en la modalidad Capacitacién Mixta, desde el punto de vista documental; en caso afirmativo, se pone en
contacto con el empleador para programar una visita a sus instalaciones, con el fin de verificar que sus
instalaciones cuenten con las condiciones para impartir la capacitacion. En el caso de que la OSNE
determine que no es viable la participacion del empleador, le notificara por escrito la razén por la que no
puede participar.

UR. Agenda visita de verificacion

El personal de la OSNE agenda con el empleador la visita de verificacion a sus instalaciones, asi como de
revisiéon de la infraestructura disponible para la capacitacion.

UR. Realiza visita de verificacion

El personal de la OSNE visita al empleador dentro de los diez dias habiles, a partir de la fecha de
recepcion del Formato SNE-02 y su Anexo A, con el fin de verificar la informacién asentada en el mismo y
que el empleador cuente con los instructores y las instalaciones adecuadas para impartir la capacitacion.
Durante la visita de verificacion al empleador, el personal de la OSNE debe llenar el Formato VVE-1 con la
informacién obtenida por medio de una entrevista con el duefio o representante de la empresa y el
recorrido por las instalaciones de la misma.

Adicionalmente, el personal de la OSNE podra verificar a través de las autoridades correspondientes, si el
empleador cuenta con las condiciones laborales y de seguridad e higiene establecidas en la normatividad
aplicable. El personal de la OSNE debe dejar constancia de ello en el Formato VVE-1.
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Si el personal de la OSNE que realizé la visita de verificacidn, considera que es viable la participacién del
empleador para la imparticion del curso de capacitacién, lo registra en dicho formato.

Si-en el transcurso del ejercicio fiscal el empleador requiere personal capacitado adicional al solicitado
inicialmente, no serd necesario que la OSNE realice otra visita de verificacion. Se realizara la visita de
verificacion cuando la capacitacién se lleve a cabo en un domicilio diferente o el puesto vacante sea
distinto al sefialado en la solicitud inicial (Formato SNE-02 y su Anexo A); en este caso, el personal de la
OSNE llenara el formato Visita al lugar donde se impartira la capacitacion (Formato VLC-1).

UR. Selecciona Empleador

El personal de la OSNE con base en la informacién recabada selecciona al empleador que cubre los
requisitos y es considerado viable para participar en la modalidad de capacitacién.

UR. Responde al empleador

El personal de la OSNE responde mediante oficio la participacidon del empleador, en un plazo no mayor a
10 dias habiles contados a partir de la fecha del acuse de recibo de su solicitud (Formato SNE-02 y su
Anexo A) y éste acusa de recibo, en una copia del oficio, anotando la fecha, hora de recepcidn, el nombre
y firma de la persona que lo recibe, entregandolo finalmente al personal de la OSNE; estos mismos datos
se anotan en el original del oficio. La respuesta al empleador esta sujeta a la disponibilidad de recursos.

Cuando el personal de la OSNE determina —con base en la informacién asentada en los formatos y la
visita de verificacion— que el empleador no cumple con las condiciones para llevar a cabo la
capacitacion, le responde mediante oficio, en el mismo plazo sefialado en el parrafo anterior, explicando
las causas de la negativa.

Empleador. Entrega documentacion
El empleador entrega la documentacion solicitada al personal de la OSNE.
UR. Recibe y revisa documentacion

El personal de la OSNE revisa que la documentacidon entregada por el empleador sea la requerida y
coteja las copias con los documentos originales; una vez cotejada dicha documentacion, el personal de la
OSNE le devuelve los originales.

El personal de la OSNE anotara en la copia de cada documento la leyenda “Cotejado con el documento
original”, la fecha, el nombre de la persona que los recibe (se podra utilizar un sello que incluya dicha
informacién) y la firma de la persona de la OSNE que realizé el cotejo.

UR. Registra en el Sistema de informacion al empleador

El personal de la OSNE registra al empleador en el Sistema de informacién, mediante la captura de los
datos que anotd en el Formato SNE-02. Dicha informacion servira como base para la actualizacion del
Catdlogo de empleadores.
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Empleador. Entrega el Programa de Capacitacion, el Convenio de capacitacion y su
Anexo

El empleador entrega a la OSNE el Programa de Capacitacion y, en su caso, anexa los instrumentos de
evaluacidn en blanco, por cada uno de los cursos de capacitacidon a impartir, asi como el modelo de
Convenio de capacitacion y su Anexo, debidamente llenados.

UR. Recibe y revisa el Programa de Capacitacion, el Convenio de capacitacion y su
Anexo

El personal de la OSNE revisa el Programa de Capacitacidn, verificando que los contenidos y los periodos
de capacitacion tedrica y prdctica correspondan a los procesos productivos del empleador y que el perfil
del participante sea congruente con las actividades de ensefianza aprendizaje del curso de capacitacion.
Sifuera necesario, solicita al empleador los ajustes pertinentes.

Asimismo, el personal de la OSNE revisa y verifica que la informacién contenida en el Convenio de
capacitacién y su Anexo sean acordes con los Formatos BECATE-1, SNE-02 y su Anexo A que el
empleador entregd previamente y, en caso de que se requiera, se realizan los ajustes necesarios. Cabe
hacer mencién que las declaraciones y clausulas contenidas en el Convenio de capacitacidén y su Anexo
se pueden modificar siempre y cuando no se contravenga lo establecido en las Reglas de Operacién del
PAE vigentes.

En el Anexo del Convenio se debera incluir el monto programado de la aportacién del empleador para
la capacitacidn, desglosado en los siguientes conceptos: instructores, materiales para la capacitacion,
transporte y otros (servicios de comedor, uniformes, vales, etc.)

UR y Empleador. Revisan y validan el Convenio de capacitacion y su Anexo para firma

El empleador y el personal de la OSNE revisan y validan el Convenio de capacitacién y su Anexo que
contiene lo estipulado parainiciar los cursos de capacitacién correspondientes, para firma del empleador
y la OSNE.

UR y empleador. Firma Convenio de capacitacidon y su Anexo

La OSNE firma el Convenio de capacitacion y su Anexo con el empleador, previo a la fecha de inicio del
curso de capacitacion. La OSNE entrega una copia al empleador y conserva el original para el expediente
de la accion.

UR. Registra y valida accion

Una vez que la OSNE firma, junto con el empleador, el Convenio de capacitacion y su Anexo, y captura la
informacidn en el Sistema de informacion, el personal de la OSNE procede a registrar las acciones de
capacitacidn necesarias para atender la solicitud.

El plazo para registrar una accion y su respectiva validacion por parte de la OSNE es de hasta 5 dias
habiles antes de la fecha de inicio del curso de capacitacion. Una vez registrada la accion, la UR inscribira
a los beneficiarios que cumplen con el perfil establecido para el curso.

Pagina 1151270



e

SNE

2

.

Subprograma Bécate

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO
. 7 . DEL -
MODALIDAD DIAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE ACCIONES EN LA UC CURSO DIAS POSTERIORES
...13,12,11 10({9|8|7|6(5]4]3|[2(1 112|345

Capacitacion para la Certificacion de
Competencias Laborales

UC. Revisa informacion y valida accion

El personal de la UC de la OSNE identifica las acciones que se encuentran en la bandeja “Validada UR” del
Sistema de informacién, mismas que puede validar, por lo que debe revisar la congruencia y consistencia
de los siguientes campos:

o Fuente de financiamiento.

o Fecha de inicio y término.

e Duracion.

e Modalidad.

o Numero de apoyos e inscritos.
e Municipio.

e |ocalidad.

e Horario.

e Dias de imparticién.

e Horas diarias.

e Horas semanales.

o Total de horas de capacitacion.
o Nombre del empleador.

e Nombre del curso

e Montos de cada concepto de gasto.

Si la informacidn es correcta, la UC procede a la validacidn de la accidn, es de hasta 5 dias habiles antes
de la fecha de inicio del curso de capacitacién. Si la informacién sefialada es incorrecta, registra en el
apartado de observaciones las causas por las cuales la accidn se rechaza, para que sea corregida o ensu
caso cancelada.
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SNE

MODALIDAD

PERIODOS PARA VALIDACION DE ACCIONES INICIO
DIAS HABILES PREVIOS PARA VALIDACION DE ACCIONES | DEL
EN LA UC CURSO
..13,12,11 10/9(8|7|6|5[4]|3[2]1

Capacitacion Mixta

DIiAS
POSTERIORES
1|12(3(4]5

Cabe mencionar que de acuerdo al “numeral 3.9.2. Sanciones a las OSNE” de las Reglas de Operacion

vigentes se establece que:

En el marco de las Reglas, la STPS a través de la CGSNE, podra sancionar a la OSNE de conformidad con lo

siguiente:

a) Suspension de Registro de Acciones, aplicard cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:
. La OSNE realice Acciones del PAE sin la validaciéon expresa de la CGSNE;

II.  Seidentifique que la OSNE lleva a cabo actividades en fecha y/o lugar diferente a la programacién
validada en el Sistema, sin que medie comunicacién oficial, y

lll.  La OSNE muestre atraso en la comprobacién electrénica o en la presentacién de los formatos que
dan cuenta del ejercicio del gasto por cada una de las SR/CLC durante dos meses consecutivos.

UR. Genera Formato ARA-01

Una vez que la CGSNE valida la accién de capacitacion, el personal de la OSNE genera a través del
Sistema de informacién el Formato ARA-01 para su firma y archivo correspondiente.
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2. Seguimiento a la capacitacion

UR. Entrega Control de asistencia

El personal de la OSNE entrega al instructor de la empresa el Control de asistencia generado por el
Sistema de informacidn, dentro de los primeros cinco dias habiles de haber iniciado el curso, para que
registre la asistencia diaria de las personas beneficiarias.

Empleador. Contrata un seguro contra accidentes

El empleador contrata un seguro contra accidentes para las personas beneficiarias, con base en el listado
de inscritos y entrega a la OSNE evidencia documental de éste y del servicio médico bdsico de atencion.
Esta evidencia debe entregarse dentro de los primeros quince dias posteriores al inicio del curso.

Instructor. Pasa asistencia

El instructor de la empresa pasa asistencia a las personas beneficiarias y la registra diariamente al inicio
de la sesion de capacitacion, en el Control de asistencia generado por el Sistema de informacién y
entregado por el personal de la OSNE.

Empleador. Entrega a la OSNE el Control de asistencia
El empleador entrega a la OSNE el Control de asistencia del periodo correspondiente, firmado y sellado.
UR. Recibe el Control de asistencia

El personal de la OSNE recibe, al término del periodo correspondiente y a través del empleador, el
Control de asistencia de las personas beneficiarias. Esta informacion servird como base para otorgar el
apoyo econdmico a las personas beneficiarias.

OSNE. Registra asistencia en el Sistema de informacién

El personal de la OSNE registra en el Sistema de informacion, la asistencia correspondiente al periodo de
otorgamiento de los apoyos econdmicos, con base en la informacién proporcionada en el Control de
asistencia generado por el Sistema de informacién.

UR. Realiza visita de seguimiento

El personal de la OSNE visita al empleador donde se lleva a cabo el curso, al menos una vez por mes, para
dar seguimiento al proceso de capacitacion, utilizando el Formato BECATE-2 Anverso, mismo que se llena
al momento de la visita al empleador o Centro de Capacitacion.
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3. Entrega de apoyos a beneficiarios

UR. Notifica al drea administrativa los cursos para proporcionar los apoyos econémicos

El personal de la OSNE notifica al area administrativa los cursos para proporcionar los apoyos
econdémicos a los beneficiarios.

UR. Imprime Relacion de apoyos

El personal de la OSNE imprime la Relacién de apoyos mediante el Sistema de informacién y programa
fecha para la firma de ésta.

UR. Informa al OEC fechas para otorgar los apoyos

El personal de la OSNE informa mediante oficio al OEC, las fechas en las cuales se deberan otorgar los
apoyos econdmicos a los beneficiarios.

En caso de que se efectle un evento publico de entrega de apoyos del subprograma, el personal de la
OSNE debera notificar con anticipacion al Delegado Federal del Trabajo en la entidad y a la CGSNE para
gue, en su caso, asistan o puedan nombrar un representante.

CGSNE. Radica recursos a la OSNE

Los recursos federales se depositan en la cuenta receptora de cada OSNE. Posteriormente, el personal de
la OSNE ingresa en el Sistema de Informacién la fecha de confirmacién de depdsito, a partir de la cual se
puede iniciar el proceso para la entrega de los apoyos a los beneficiarios.

UR. Entrega apoyos econémicos

En cursos presenciales El personal de la OSNE acude de manera quincenal o mensual al lugar donde se
imparte la capacitacion o se le cita al beneficiario en la Oficina Regional para realizar la entrega de los
apoyos econdmicos, dentro de los 10 primeros dias posteriores al vencimiento de los cursos. El personal
de la OSNE debera asegurarse que la entrega de los apoyos econdmicos a los beneficiarios, se realice
dentro del plazo establecido, para lo cual se deberd establecer una coordinacién permanente entre las
areas operativa y administrativa de la OSNE.

En cursos en linea. El personal de la OSNE efectuara el pago a los beneficiarios por mdédulo terminado,
para lo cual el beneficiario deberd acudir a la empresa para que se le entregue el pago correspondiente.

La entrega de los apoyos econdmicos a los beneficiarios en ningln caso podra ser en efectivo, sino
mediante medios electrénicos bancarios por ejemplo tarjetas de débito, excepcionalmente con cheque
nominativo siempre y cuando se cuente con la autorizacion de la CGSNE.

El personal de la OSNE solicitara a las personas beneficiarias presentar su identificacién oficial vigente y
se le pide que firme la Relacién de apoyos conforme a la firma de la identificacion que presents;
asimismo, se les reiterara el caracter publico del Programa.
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UR. Coteja firma

El personal de la OSNE coteja la firma de la Relacidn de apoyos con la asentada en la identificacidn oficial
vigente presentada por el beneficiario.

UR. Informa fechas de entrega de apoyos

El personal de la OSNE informa a los beneficiarios la fecha en la que el monto de la beca serd dispersado
en sus tarjetas de pago. En caso de que no se entregue por tarjeta de pago se les notifica que el pago de
la beca serd a través de cheque nominativo a cada beneficiario.
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4. Evaluacion de resultados de cursos

UR. Evalda participacion de la empresa

El personal de la OSNE deberd evaluar la participacién de la empresa al concluir el curso de capacitacion,
utilizando la Evaluacién de participacién de la empresa (Formato EPE-1), a fin de determinar su
continuidad en el subprograma, en caso de que solicite otro requerimiento para capacitar Solicitantes de
empleo.

UR. Entrega constancia

El personal de la OSNE entrega las constancias de participacién a las personas beneficiarias que
egresaron del curso de capacitacién presenciales o en linea y recaba su firma en el Formato CS-01. Dicha
entrega se podra realizar en el lugar donde se impartié el curso de capacitacién o en la OSNE.

Empleador. Entrega certificados.

En caso de que el empleador haya certificado a Solicitantes de Empleo, entrega una copia del certificado
de cada uno de los beneficiarios certificados al personal de la OSNE.

UR. Informa a beneficiario sobre vacantes disponibles

El personal de la OSNE al concluir el curso de capacitacion, deberd informar al beneficiario que no logre
colocarse en un empleo, si es de su interés, que podra acceder con base en su perfil laboral, a las
vacantes disponibles en la Bolsa de Trabajo, Ferias de Empleo y Portal del Empleo, con la finalidad de
incrementar sus posibilidades de colocacidén en un puesto de trabajo.

Empleador. Proporciona informacion sobre beneficiarios contratados

El empleador informa a la OSNE al concluir el curso de capacitacidon, mediante el Formato BECATE-3, el
nombre de las personas beneficiarias que concluyeron y fueron contratadas, asi como el nombre del
puesto que ocupan, su temporalidad y el monto del salario mensual ofrecido por el empleador (sefialado
en el Formato SNE-02) en un plazo no mayor de cinco dias habiles, posterior a la conclusién del curso de
capacitacion.

UR. Solicita evidencias de contratacion

El personal de la OSNE solicita al empleador la evidencia de la contratacidén de los egresados, en un plazo
no mayor de cinco dias habiles posteriores a la conclusidn del curso. Dicha evidencia debe ser copia del
contrato o del alta al IMSS.

UR. Captura informacion de colocacion en el Sistema de informacion

El personal de la OSNE captura en el Sistema de informacién, los datos sobre colocaciéon contenida en el
Formato BECATE-3, en un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores al término de cada curso.

El personal de la OSNE no puede reportar como colocada a una persona en algun otro subprograma del
PAE o servicio que proporcione el Servicio Nacional de Empleo, como Bolsa de trabajo, Feria de empleo,
etc. mientras esté inscrita en un curso de capacitacion.

Pagina 121270



Subprograma Bécate

5. Integracion de expedientes

Los formatos y documentacién soporte que integran los expedientes en la modalidad Capacitacidn para
la Certificacion de Competencias Laborales del subprograma Bécate, deben estar disponibles para la
revisién de las autoridades competentes. La UR o UC concentrard, ya sea una copia u original de los
expedientes operativo o general seguin lo defina el Titular de la OSNE. El personal de la OSNE integrara
los expedientes conforme a los siguientes formatos, mismos que se incluiran en el reverso de la caratula
de los expedientes respectivos, con la informacién de las fechas y las firmas correspondientes del
personal responsable de la integracion:

e lista de control de expediente general (CCCL-1)
e Llista de control de expediente operativo (CCCL-1A).

e lista de control de expediente por empresa (CCCL-1B)
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Atencidn y seleccion del Solicitante de empleo

El personal de la OSNE es responsable del reclutamiento, atencién, seleccién y registro de Buscadores de
empleo, susceptibles de ser incorporados al subprograma. El reclutamiento puede realizarse fuera de las
instalaciones de la OSNE, tales como en empresas y planteles o en lugares donde se llevarad a cabo la
capacitacion.

El personal de la OSNE atiende a los Buscadores de empleo que asisten directamente a alguna de sus
unidades. Para facilitar la atencion al Buscador de empleo, la fase de seleccidn se podrd llevar a cabo en
un lugar alterno o distinto al de la OSNE, donde el personal de la misma lo atenderd y apoyara para
realizar el tramite “Apoyos para la busqueda de empleo”.

El personal de la OSNE debe dar preferencia a aquellos Buscadores de empleo que, cumpliendo con los
requisitos, hayan realizado primero su solicitud mediante el llenado del Registro del solicitante (Formato
SNE-01).

Buscador de empleo. Acude a solicitar informacion

El personal de la OSNE proporciona al Buscador de empleo informacion general sobre las caracteristicas
y apoyos del subprograma Bécate para facilitar su incorporacién al mercado de trabajo en un empleo
formal o en alguna ocupacién productiva. Le proporciona también informacidn sobre los requisitos de
participacién y la documentacidon que debe entregar antes de que inicie el curso de capacitacion:

a) Requisitos

e Ser Solicitante de empleo.
e Edad 16 afios o mas, y
e Cubrir el perfil establecido en el Programa de capacitacién (BECATE-1).

b) Documentacion (Se deberd presentar original y copia legible; una vez cotejado el contenido, se
devolverdn los originales)

o |dentificacién oficial vigente, la cual puede ser:
i) Credencial para votar del Instituto Nacional Electoral.
i) Cédula profesional.
iii) Pasaporte vigente.
iv) Cartilla del Servicio Militar Nacional.

v) En el caso de menores de 18 afos y personas repatriadas, se aceptara una identificacion
con fotografia y firma expedida por el gobierno federal, estatal o municipal.

vi) Tratandose de personas preliberadas, se aceptara también la carta de preliberacion que
emita el Centro de Readaptacion Social correspondiente.

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Si la identificacion oficial presentada contiene
impresa la CURP, no serd necesario presentar dicho documento.

Pagina 124|270



Subprograma Bécate

e Comprobante de domicilio con un maximo de tres meses a partir de la fecha de expedicion, que
acredite el lugar en el que habita el Buscador de empleo (por ejemplo, recibo de luz, teléfono,
agua, predial o carta de vecindad con fotografia).

e Documento con vigencia no mayor a dos meses, que muestre la “CLABE” (Clave Bancaria
Estandarizada de 18 digitos), sélo en caso de que el solicitante disponga de una cuenta bancaria.

Buscador de empleo. Entrega documentacion

El Buscador de empleo entrega la documentacion requerida al personal de la OSNE, para iniciar su
tramite de solicitud del apoyo.

UR. Recibe y revisa documentacion

El personal de la OSNE revisa que la documentacidon entregada por el Buscador de empleo sea la
requerida y coteja las copias con los documentos originales; una vez cotejada dicha documentacién, el
personal de la OSNE le devuelve los documentos originales en ese momento.

El personal de la OSNE debera anotar en la copia de cada documento la leyenda “Cotejado con el
documento original” asi como la fecha, el nombre de la persona que recibe los documentos (se podra
utilizar un sello que incluya dicha informacién) y la firma de la persona que realizé dicho cotejo.

UR. Entrega al Buscador de empleo el Formato SNE-01

El personal de la OSNE proporciona al Buscador de empleo el Registro del solicitante (Formato SNE-01)
para su llenado, a través del cual solicita el apoyo para su capacitacion.

Buscador de empleo. Recibe, llena y entrega Formato SNE-01

El Buscador de empleo recibe el Formato SNE-01 lo llena con letra legible y lo entrega a la OSNE.
UR. Revisa la informacion del Formato SNE-01 mediante entrevista

El personal de la OSNE revisa, mediante entrevista al Buscador de empleo, que la informacion del
Formato SNE-01 esté completa y sea congruente y coherente, tomando en cuenta que los datos
registrados son la base del analisis del perfil y de la determinacién de la opcion mas viable para el
Buscador de empleo. En caso de que el personal de la OSNE haya detectado errores u omisiones en el
llenado del formato, inmediatamente los hace de conocimiento del Buscador de empleo para que los
subsane.

Una vez que el personal de la OSNE revisé la informacion del Formato SNE-01 se lo devuelve al Buscador
de Empleo para su firma bajo protesta de decir verdad.

La revisidon del Formato SNE-01 se realizara considerando los siguientes criterios generales y en caso de
tener errores u omisiones, se le devolverd al Buscador de empleo para su correccion:

A) INFORMACION COMPLETA

El personal de la OSNE deberd revisar que los campos del Formato SNE-01 cuenten con la informacion
solicitada y que dicho formato contenga el nombre y la firma del Buscador de empleo.
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B) CONGRUENCIA Y COHERENCIA DE LA INFORMACION

Los campos de informacion del formato deben ser congruentes entre si y debe existir coherencia en los
datos proporcionados. De manera particular se revisara que:

i. La fecha de registro en el formato, corresponda con el dia de entrega del mismo a la OSNE.
ii. En el apartado DATOS DEL CONTACTO revisar:
Que el numero del teléfono fijo contenga 12 digitos, de la siguiente manera:

e El campo (Clave) Lada esté integrado por 2 o 3 digitos, de acuerdo a la ciudad. Cuando el
numero de teléfono sea de 8 digitos, la (Clave) Lada de la ciudad debera ser de 2 digitos.
Si el nimero de teléfono es de 7 digitos, la (Clave) Lada de la ciudad debe ser de 3
digitos.

Que el numero del teléfono celular contenga 13 digitos, de la siguiente manera:

e Los primeros tres espacios corresponden a la Clave de Celular, la cual es 044 o0 045. En los
siguientes espacios se debe anotar el nimero de teléfono completo, el cual ya incluye la
(Clave) Lada de la ciudad.

Es importante que se le diga al Buscador de empleo que al menos debe anotar un dato
de contacto y que, tanto el numero de teléfono como el correo electronico seran
verificados por el personal de la OSNE; si no se le puede contactar por ninguno de estos
medios, no se le brindara el apoyo.

iii. ~ Enelapartado EXPERIENCIA'Y EXPECTATIVA LABORAL revisar:
e Que en el campo Area de negocio en la que trabaja o trabajé se elija una sola opcidn.

e Que en el campo Subdrea de negocio, ésta esté relacionada con el Area de negocio en la
que trabaja o trabajd.

e Que en el campo Funciones estén descritas las actividades que el solicitante realiza o que
realizo, relacionadas con su Area de negocio; ejemplo: apoyo de oficina, elaboracién de
némina, altas, bajas y modificaciones en el Seguro Social, INFONAVIT, pago de nédmina,
etc.

e Que en el campo Salario mensual neto recibido esté anotado el monto del ingreso que el
Solicitante de empleo percibe o pretende recibir mensualmente, sin incluir centavos y
después de retenciones (impuestos, aportaciones, etcétera).

iv. — Enelapartado EXPECTATIVA LABORAL revisar que:

e En el campo Area de negocio en la que pretende trabajar, se elija una sola opcién y que
en Subdrea de negocio, se anote la relacionada con dicha Area.

e En el campo Funciones que pretende realizar, estén descritas las actividades que el
solicitante pretende realizar y que estén relacionadas con su Area de negocio.
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V.

En el campo ¢Qué salario MENSUAL neto pretende? no deberd incluir centavos;
considerar también que debe ser después de retenciones, impuestos, aportaciones,
etcétera.

En el apartado V. INFORMACION COMPLEMENTARIA revisar que el Buscador de empleo:

Haya anotado el monto del ingreso mensual neto en su nucleo familiar, considerando
que el nucleo familiar es el conjunto de personas que habitan en una misma vivienda,
tienen relacion consanguinea o civil y comparten un ingreso, aportado por uno o mas
miembros del hogar, destinado a cubrir su sustento.

Haya respondido afirmativamente las preguntas: ¢Considera que requiere capacitacion
para adquirir o fortalecer sus conocimientos y habilidades para encontrar un trabajo?, y
¢En qué considera que necesita capacitacion?

Haya respondido afirmativamente cualquiera de las siguientes preguntas: ¢Ya tiene un
negocio por cuenta propia? o ¢Pretende poner un negocio por cuenta propia?, también
haya contestado a la pregunta ¢Qué tipo o giro de negocio?

Haya respondido afirmativamente la pregunta ¢Pretende poner un negocio por cuenta
propia?, también haya respondido la pregunta ¢ Cuenta con recursos para iniciarlo?

Que en caso de ser aceptado para participar en algin curso del subprograma Bécate
(Capacitacion en la Practica Laboral, Capacitacién para el Autoempleo, Capacitacion para
Técnicos y Profesionistas y Capacitacion para la Certificacion de Competencias
Laborales), y para el derecho a recibir la cobertura del seguro contra accidentes, anote el
nombre completo de las personas que seran registradas como beneficiarias, el domicilio,
parentesco y porcentaje de dicho seguro que les correspondera a cada una.

Buscador de empleo. Firma Formato SNE-01

El Buscador de empleo firma el Formato SNE-01 bajo protesta de decir verdad y lo entrega a la OSNE.

UR. Aplica “Cuestionario sobre el perfil del Solicitante para determinar su seleccién a
algun subprograma”

Con base en la informacidn registrada en el Formato SNE-01 y los datos proporcionados por el Buscador
de Empleo durante la entrevista, el personal de la OSNE aplica el “Cuestionario sobre el perfil del
Solicitante para determinar su seleccion a algun subprograma”. En éste se deben anotar los codigos 1 6 0
segln corresponda, sin omitir la respuesta en ninguna de las columnas, por lo que es indispensable
tomar en cuenta que Si el Buscador de empleo:

Manifiesta que Si tiene un negocio por cuenta propia o bien que Si piensa iniciar uno, se debe
considerar que NO busca trabajo asalariado, por lo que debe quedar descartado de las
modalidades Capacitacion Mixta, Capacitacion en la Practica Laboral, Capacitacion para Técnicos
y Profesionistas y Capacitacién para la Certificacién de Competencias Laborales.
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*  Manifiesta que NO cuenta con un tiempo minimo de seis horas diarias para tomar un curso de
capacitacidon, quedard descartado para participar en cualquiera de las modalidades del
subprograma Bécate.

e Responde que No tiene un negocio por cuenta propia y que NO piensa iniciar uno, quedara
descartado para ser beneficiario del subprograma Fomento al Autoempleo.

e Manifiesta que Si tiene un negocio por cuenta propia o bien que, Si piensa iniciar uno, pero
sefiala que NO cuenta con capital de trabajo para iniciarlo u operarlo, quedara descartado para
ser beneficiario del subprograma Fomento al Autoempleo.

* Finalmente, si el ingreso mensual familiar del Buscador de empleo es mayor a seis, quedara
descartado como beneficiario del subprograma Fomento al Autoempleo.

El nimero de salarios minimos que percibe el Nucleo familiar del Buscador de empleo —el cual
se entiende como el conjunto de personas que habitan en una misma vivienda, tienen relacion
consanguinea o civil y comparten un ingreso (aportado por uno o mas miembros del hogar)
destinado a cubrir su sustento—, se obtiene de dividir el monto senalado en el Formato SNE-01,
en el area de informacién complementaria, con el monto del salario minimo mensual que para
este afio es de S 2434.82. Por ejemplo, si el Solicitante registré que el ingreso mensual de su
nucleo familiar es de $ 12,000.00, el numero de salarios minimos mensuales que perciben es de:
4.93 SM, por lo que el Solicitante serd candidato para obtener un apoyo.

Una vez respondidas todas las preguntas se obtendra la calificacion del perfil del Buscador de empleo,
sumando las cantidades de cada columna para cada subprograma y/o modalidad.

La columna del subprograma y/o modalidad en la que la puntuacion sea mas alta, deberad ser
considerada la mas acorde al perfil del Buscador de empleo; sin embargo, dicha calificacidn es indicativa
y no limitativa para la toma de decision sobre su seleccién y canalizacion.

Asimismo, el personal de la OSNE debera revisar que:

e Todos los espacios del area “Cuestionario sobre el perfil del solicitante para determinar su
canalizacion a algun subprograma” hayan sido evaluados y contengan un resultado que soporte,
en su caso, la canalizacion a alguno de los subprogramas.

¢ En el caso de que el Buscador de empleo sea canalizado a la modalidad Capacitacién para la
Certificacién de Competencias Laborales, se deberd considerar la evaluaciéon de la modalidad
Capacitacién Mixta y anotar en el campo De acuerdo con el resultado del andlisis del perfil e
interés del solicitante de empleo, se dictamina su seleccion a: el nombre del subprograma y el
nombre de la modalidad.

* En el campo Clave de grupos poblacionales especificos (marcar con una “X”, seqgun corresponda)
el personal de la OSNE identifique si el Buscador de empleo forma parte de alguno de los grupos
de poblacién en desventaja:

En el campo “1” se marcard con una “X” si es una persona preliberada de algin Centro de
Readaptacién Social.

En el campo “2” se marcara con una “X” si es victima y ofendido de delito.
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En el campo “3” se marcara con una “X” si esta recibiendo atencién de la Estrategia Nacional
para la Prevencion del Embarazo en Adolescentes.

En el campo “4” se marcara con una “X” si no pertenece a alguno de los grupos de poblacién
sefialados y sera considerado como “ninguno”.

UR. Selecciona Buscador de empleo

De acuerdo al resultado del cuestionario, el personal de la UR dictamina la seleccién del Buscador de
empleo que cumpla con los requisitos de participacién y lo canaliza a alguna de las modalidades de
capacitacion (Capacitacion Mixta, Capacitacion en la Practica Laboral, Capacitacion para el Autoempleo,
Capacitaciéon para Técnicos y Profesionista o Capacitacion para la Certificacion de Competencias
Laborales), de acuerdo a su perfil e interés, o como instructor en las modalidades Capacitacidén en la
Practica Laboral o Capacitacién para el Autoempleo, dejando constancia de esto en el Formato SNE-01.

El personal de la OSNE, en su caso, debe anotar en el apartado de “Observaciones” la informacién que
considere relevante sobre la seleccién del Buscador de empleo al subprograma, ya sea como Solicitante
de empleo o instructor.

En el caso de las modalidades Capacitacion para Técnicos y Profesionistas y Capacitacién para la
Certificacién de Competencias Laborales, se deberd senalar en “Observaciones” si el beneficiario estara
inscrito en un curso presencial o en linea.

En caso de que el personal de la UR identifique que un Buscador de empleo anteriormente ha sido
beneficiario en alguna modalidad del subprograma Bécate o de otro subprograma, pero decide que
puede volver a participar, deberd anotar en el apartado “Observaciones” |a justificacidn correspondiente.
Se debe considerar que el Solicitante de empleo requiere de una capacitacién diferente a la recibida
anteriormente o de mayor especializacidn, que el total de su periodo de capacitacidon durante el ejercicio
fiscal no exceda los seis meses y que no haya causado baja del PAE por incumplimiento de las
obligaciones establecidas en la modalidad en la que haya participado.

UR y Buscador de empleo. Firman Formato SNE-01

El personal de la OSNE que realizé la entrevista anota su nombre y firma en el Formato SNE-01 para
avalar la seleccidn del Buscador de Empleo.

Asimismo, el personal de la OSNE informa al Buscador de empleo, de manera inmediata, sobre su
seleccidn a algun curso de capacitacion y le plantea que manifieste su conformidad con lo establecido en
la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica y demds normatividad aplicable, sobre la utilizacién de sus datos personales, y
que se dé por enterado del dictamen derivado de la aplicacidn del cuestionario de seleccidn. El Buscador
de empleo anota su nombre y firma de enterado en dicho formato.

UR. Registra en el Sistema al Buscador de empleo

El personal de la OSNE captura en el Sistema de Informacion los datos que el Buscador de Empleo anoté
en el Formato SNE-01, registrando también la opcidn a la que fue seleccionado.
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UR. Inscribe al Solicitante de empleo a un curso de capacitacion.

El personal de la OSNE inscribe al Solicitante de empleo en el curso de capacitacion para el que fue
seleccionado, mediante su vinculacidon a una accidn en el Sistema de informacion.

La OSNE debera conservar la documentacién de todas las personas beneficiarias que vincule a una accién
para revisiones posteriores, incluso de las personas beneficiarias de acciones que hayan sido canceladas.

UR. Informa al Solicitante de empleo su inscripcidn al curso

El personal de la OSNE informa al Solicitante de empleo sobre su inscripcion al curso de capacitacion
para el que fue seleccionado, el nombre del curso y del empleador, el domicilio de la empresa; asi como
la fecha y el horario en que tendra que presentarse, ademas del nombre de la persona encargada del
curso.

En caso de que se haya concertado que la capacitacion se realice en una Institucién Educativa, en un
Centro Capacitador o en instalaciones distintas a las de la empresa, se le indicara el domicilio y el
nombre de la persona con la que se tiene que presentar.

Asimismo, el personal de la OSNE informa al solicitante que dentro de los 10 primeros dias de iniciado el
curso recibira informacién relacionada con Contraloria Social.

En caso de que el Solicitante de empleo se incorpore a un curso en linea, en las modalidades de
Capacitacién para Técnicos y Profesionistas o Capacitacion para la Certificacion de Competencias
Laborales, debera firmar la Carta compromiso.
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Llenado del Formato SNE-02 y su Anexo

Aplica para las modalidades, Capacitaciéon Mixta, Capacitacion en la Practica Laboral y Capacitacion para
la Certificacion de Competencias Laborales

La revisidon del Formato SNE-02 se realizara considerando los siguientes criterios generales:
A. INFORMACION COMPLETA

El personal de la OSNE deberd revisar que los campos del Formato SNE-02 cuenten con la informacion
solicitada. Asimismo, que dicho formato contenga el nombre y firma del duefio o representante de la
empresa.

B. CONGRUENCIA Y COHERENCIA DE LA INFORMACION

De manera particular debera revisar que:

i) La fecha de registro en el formato, corresponda con la de entrega del mismo a la OSNE.
i) EI RFC corresponda a personas fisicas o morales, segun los siguientes criterios:
Morales: Se compone de 3 letras seguidas por 6 digitos y 3 caracteres alfanuméricos =12
Fisicas: consta de 4 letras seguida por 6 digitos y 3 caracteres alfanuméricos =13

Para hacer una longitud de 12 y 13 caracteres, las primeras letras (3 y 4) pertenecen al nombre,
los siguientes 6 digitos son la fecha de nacimiento o fecha de creacién para las morales, y los
ultimos 3 pertenecen a la suma de valores referidos al nombre.

iii) Enel apartado DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR, revisar:

e Que en el campo relativo a Tipo de empleador, se anote invariablemente “Empresa
privada”

e Que en el campo “En caso de tipo de empresa privada, indicar el tipo de persona”, si es
persona fisica, se debera anotar el Nombre(s), primer Apellido y segundo Apellido. En
caso de ser persona moral en dicho campo se debera anotar la razén social y, en Tipo de
sociedad, si es S.A., S.A. de C.V., etcétera.

iv) En el campo Rama de actividad del apartado CLASIFICACION se deberd anotar la actividad
principal a la que se dedica la empresa.

v)  En el apartado DESCRIPCION Y RECLUTAMIENTO y en el de CONTACTO.

e En el campo Descripcion de la empresa, se deberan responder preguntas como, équién
es usted? équé ofrece?, équé necesidades de mercado satisface?, etc.

e El nimero del teléfono fijo tiene que contar con 12 digitos, de la siguiente manera:
El campo (Clave) Lada esté integrado por 2 o 3 digitos, de acuerdo a la ciudad. Cuando el

numero de teléfono sea de 8 digitos, la (Clave) Lada de la ciudad debera ser de 2 digitos.
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Si el nimero de teléfono es de 7 digitos, la (Clave) Lada de la ciudad debe ser de 3
digitos.

e El numero del teléfono celular tiene que tener 13 digitos, de la siguiente manera:

Los primeros tres espacios corresponden a la (Clave) de Celular, la cual puede ser 044 o
045. En los siguientes espacios se anota el numero de teléfono completo, el cual ya
incluye la (Clave) Lada de la ciudad.

El Anexo A del SNE-02 se debe llenar considerando que:

i) En el apartado |. DATOS DE LA VACANTE / OFERTA DE EMPLEO CON CAPACITACION, verificar
que:

En el Titulo de la oferta, se anote el nombre del puesto vacante que ofrece la empresa.

En el campo Area de negocio en la que ofrece la vacante, se marque con una “X” la opcién
gue mas se acerque al area a la que pertenece la vacante.

En el campo Subdrea de negocio se anote la que corresponda al area de actividad del
negocio.

En el campo Objetivos del puesto, se describan los objetivos que el trabajador deba
cumplir una vez que la empresa lo contrate y el impacto positivo esperado en la empresa.

En el campo Funciones, se describan las funciones lo mas ampliamente posible y que éstas
estén relacionadas con el drea de negocio en la que trabajard. Por ejemplo: apoyo de
oficina, elaboraciones de ndmina, altas, bajas y modificaciones en el Seguro Social,
INFONAVIT, pago de némina, etc.

En el campo de Competencias transversales, se anoten las que sean necesarias para el
puesto.

ii)  Enelapartado Il. ELEMPLEADOR OFRECE, revisar que:

En el campo Salario neto mensual ofrecido se registre el monto de salario que la empresa
ofrece al mes, sin incluir centavos, después de retenciones (impuestos, aportaciones, etc.)

En el campo El empleador ofrece, anotar los beneficios adicionales que ofrece la empresa a
sus trabajadores, por ejemplo: uniformes, transporte, comedor, etc.

i) En el apartado VIl. DATOS DEL CONTACTO DE LA VACANTE/OFERTA DE EMPLEO CON
CAPACITACION, revisar que:

e El niumero del teléfono fijo esté compuesto por 12 digitos, de la siguiente manera:

El campo (Clave) Lada esté integrado por 2 o 3 digitos, de acuerdo a la ciudad. Cuando el
numero de teléfono sea de 8 digitos, la (Clave) Lada de la ciudad debera ser de 2 digitos.
Si el numero de teléfono es de 7 digitos, la (Clave) Lada de la ciudad debe ser de 3
digitos.
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o El numero del teléfono celular esté compuesto por 13 digitos, de la siguiente manera:
Los primeros tres espacios corresponden a la (Clave) de Celular, la cual puede ser 044 o

045. En los siguientes espacios se anota el numero de teléfono completo, el cual ya
incluye la (Clave) Lada de la ciudad.
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Validacion de acciones

UC. Revisa que las acciones a validar cuenten con la siguiente documentacion y que
cumpla con la normatividad vigente

Antes de validar cualquier accion del subprograma Bécate, el personal de la UC debera verificar que
cuenten con la documentacién que se sefiala a continuacion.

Documentos
Modalidad
Publicacion de la Convenio de Acuerdo de Programa de Lista de Visita de Anexo A del
Convocatoria® capacitacion capacitacion Capacitacion materiales verificacion SNE-02
EM X X X X X
CcpL X X X X X
CAE X X X X X
Evh X X X X
cect X X X X X

CGSNE. Recibe, revisa y valida la accidon de capacitacion

La CGSNE identifica en la bandeja “Validada UC” del Sistema de informacién, las acciones validadas por la
UC de la OSNE, con la finalidad de validar la accién, asi como la informacién registrada, con lo cual se
activa el proceso de radicaciéon de recursos. Es necesario que se revise la calidad, congruencia y
consistencia de la informacidén de los siguientes campos:

e Fuente de financiamiento.
e Fechadeinicioy termino.

e Duracion.

3 En este punto se deberd cuidar que se cumpla lo que se sefiala en la Reglas de Operacidn vigentes: Los apoyos que
se otorgan a través del PAE se proporcionan de acuerdo a la demanda, en virtud de ello, las OSNE estdan obligadas a
publicar dentro de los primeros treinta dias habiles del ejercicio fiscal de 2017, una convocatoria abierta (Anexo No.
1) en medios de comunicacion locales para fomentar la participacion de la poblacion objetivo; asimismo, esta
convocatoria deberd publicarse permanentemente en un lugar visible en las OSNE de todo el pais, cuyos domicilios
pueden ser consultados en la direccion electronica. Apartado 3.1 de las Reglas de Operacion del PAE 2017.
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e Modalidad.

e Numero de apoyos e inscritos.
e Municipio.

e localidad.

e Horario.

e Dias de imparticion.

e Horas diarias.

e Horas semanales.

e Total de horas de capacitacion.
e Nombre del curso

e Nombre del empleador.

e Montos de cada concepto de gasto.

Si la informacion es correcta la CGSNE procede a la validacién de la accién, en un plazo de hasta tres dias
habiles, a partir de la fecha de validacion por parte de la UC. En caso de ser rechazada por la CGSNE, la
UC contara con un plazo de dos dias hdbiles, contados a partir de la fecha de rechazo, para realizar las
correcciones necesarias, si éstas no se realizan, la accién sera cancelada por la OSNE. En este ultimo caso
se reprogramara la accion y se iniciard el de registro de una nueva de acuerdo a los plazos establecidos
para ello.

Si la OSNE es quien solicita el rechazo de la accidn, ésta puede registrarla nuevamente, respetando el
plazo sefialado. Es importante mencionar que la CGSNE puede requerir a la OSNE cualquier documento
relacionado con la concertacion de acciones para su validacion.

La CGSNE podra validar, sélo en casos excepcionales, una accion que se registre y valide después del
plazo establecido, para lo cual la OSNE debera enviar por oficio a la CGSNE la solicitud de validacion de
accion extemporanea para su autorizacién, en la cual explique dicho retraso.

Asimismo, la CGSNE podra cancelar un curso de capacitacién, siempre y cuando la OSNE envie por oficio
la solicitud, en el cual explique los motivos de dicha cancelacidn.

Cabe destacar que todas las acciones se deben realizar tal y como fueron validadas en el Sistema de
Informacién. De lo contrario, la CGSNE podra suspender el registro, validacidon y radicaciéon de recursos,
de manera temporal o definitiva.
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Contraloria Social

UR. Proporciona informacién de Contraloria Social

El personal de la OSNE proporcionara a las personas beneficiarias informacion sobre Contraloria Social,
solicitandoles su registro de puio y letra, asi como su firma en el Formato CS-01, mismo que servira
como evidencia de que ésta fue realizada, dentro de un periodo no mayor a diez dias habiles a partir del
inicio del curso de capacitacién.

Como parte de sus derechos y obligaciones durante la platica Contraloria Social se dara a conocer al
beneficiario la siguiente informacion:

Derechos
e Recibir informacion sobre los beneficios y caracteristicas de los apoyos del PAE.

e Recibir los apoyos de la modalidad a la que sea inscrito, siempre y cuando cumpla con
obligaciones de la misma.

e Recibir constancia de participaciéon del curso.

e Recibir informaciéon de la Contraloria Social, asi como, presentar quejas y denuncias,
sugerencias y solicitudes, y.

e Recibir informacién del seguro contra accidentes que se otorga a los participantes de los
Cursos.

De manera particular, se ratificard al beneficiario la informacién sobre la duracién del curso de
capacitacion al que fue inscrito, el monto del apoyo econdmico que recibird, e informacién sobre la
forma y lugar donde se efectuara el pago de dicho apoyo, considerando que:

e El pago se calcula por cada dia que asista el beneficiario al curso de capacitacion y se
contabiliza a partir de la fecha en que el beneficiario se incorpore al curso de capacitacion.

e El pago se realiza por la OSNE en las instalaciones del empleador o en la sede donde se
imparta la capacitacidon y se otorgara de forma quincenal o mensual —de acuerdo a su
capacidad operativa— dentro de los primeros 10 dias posteriores al periodo de pago que se
haya definido. En caso de pagar en un lugar y fecha distintos, las personas beneficiarias seran
notificadas con antelacién.

o No estan permitidos los pagos en efectivo a beneficiarios.
Obligaciones
e Asistir al curso asignado en los dias y horarios establecidos en el “Programa de capacitacion”.

e Realizar todas las actividades de aprendizaje tedricas y practicas que indique el Instructor del
curso o las planteadas por el curso en linea.

e Cuidar y mantener en buen estado el equipo y herramienta que utilice en las précticas de
capacitacion;
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e Respetar el reglamento interno de la empresa o de la Institucion Educativa o Centro
Capacitador;

e Informar al personal de la OSNE si fue colocado en un puesto de trabajo, durante o después
de haber concluido el curso, y

e Proporcionar la informacion que solicite el personal de la OSNE; y las instancias de control,
auditoria y supervision, relacionadas con los apoyos otorgados.

Sanciones

Sera dado de baja del curso y no podrd obtener mas apoyos del PAE durante el resto del ejercicio fiscal
en los siguientes casos:

e Cuando se identifique que proporciond datos o documentos falsos; en su caso, cuando no
cumpla con el programa de capacitacion en linea, sus actividades y los plazos establecidos.

e  Acumule tres faltas consecutivas sin justificacidon alguna, o cuatro faltas en un mes; o, en su
caso, cuando no se cubran los tiempos definidos en la plataforma del curso en linea.

Por cada falta injustificada se descuenta el monto correspondiente a un dia de apoyo econdémico de
acuerdo al monto de la beca y ayuda de transporte.

Como justificantes de falta se aceptan incidencias médicas expedidas por alguna Institucidon Publica de
Salud de nivel Federal o Estatal. En las localidades donde se carezca de ellos, el personal de la OSNE
puede justificar faltas por razones de salud.

UR. Constitucion del Comité de Contraloria Social

Con el propdsito de que las personas beneficiarias del PAE asuman con cardcter asociativo y voluntario la
responsabilidad de participar en las acciones de control y vigilancia del desarrollo de las acciones del
PAE, se deberan constituir los Comités de Contraloria Social con representantes de las personas
beneficiarias (elegidos por mayoria de votos) quienes de manera voluntaria aceptaran la representacion.
Por ninglin motivo estos representantes recibirdn una remuneracién adicional a los apoyos establecidos
en la normatividad.

Dichos Comités, se constituirdn durante la imparticién de las platicas de Contraloria Social, para lo cual
se utilizard el formato denominado Acta de constitucion del Comité de Contraloria Social (Formato
ACCCS-02). Una vez constituidos, el personal de la OSNE encargado informard y capacitara sobre las
funciones que deben desempefiar los integrantes.

Durante el presente ejercicio fiscal, los Comités deberan instalarse en al menos 30% del total de los
cursos de capacitacion de la OSNE, y se integraran de acuerdo a los siguientes criterios:

e 2 representantes, para cursos con hasta 10 integrantes.
e 3 representantes, para cursos con mds de 10 integrantes.

El personal de la OSNE proporcionara a los integrantes del Comité el Informe de Comité de Contraloria
Social (Formato 1C-03), misma que sera llenada y devuelta al personal de la OSNE, al término del curso de
capacitacion.
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UR. Coloca cartel de Contraloria Social

El personal de la OSNE colocara el cartel de Contraloria Social en un lugar visible donde se imparta la
capacitacion, el que deberd incluir los datos de fechas de inicio y término del curso de capacitacién y los
nombres de los beneficiarios inscritos, entre otros.

UR. Registra informacion de Contraloria Social en Sistema de informacion

El personal de la OSNE captura de manera inmediata la informacién sobre Contraloria Social en el
maddulo que para tal fin existe en el Sistema de informacion.

UR. Envia informacion a la Coordinacidon de Supervisidon, Contraloria Social y Asesoria
Juridica

El personal de la OSNE, debera proporcionar a la Coordinacién de Supervisidon, Contraloria Social y
Asesoria Juridica, los formatos CS-01, ACCCS-02 e IC-03, a efecto de que ésta registre en el Sistema
Informatico de Contraloria Social (SICS) de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), la informacién
correspondiente a los comités constituidos.
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Encuestas de Satisfaccion
Aplica para las modalidades CM, CPLY CCCL

Empresarios

UR. entrega a los empleadores el Formato BECATE-4

El personal de la OSNE entregara la Encuesta de Satisfaccion, Formato BECATE-4, a todos los
empleadores que estén participando en cursos de capacitacién vigentes durante los meses de abril y
julio, y estos deberan devolverla debidamente llenada.

Empleador. Llena el Formato BECATE-4

El empleador llenard Formato BECATE-4 y lo entregara al personal de la OSNE.

UR. Revisa el Formato BECATE-4

El personal de la OSNE revisara que la informacidn registrada por el empleador en el Formato BECATE-4,
sea legible y que estén respondidas la totalidad de las preguntas. En caso de que el empleador
manifieste alguna duda sobre el llenado de la encuesta, el personal de la OSNE deberd aclararla
inmediatamente.

UR. Recopila, captura y procesa informacion del Formato BECATE-4

El personal de la OSNE debera capturar y procesar la informacidn que resulte de la aplicacion de las
encuestas en el archivo electrénico para la captura de la informacién, proporcionado por la DADS; con
base en los resultados, elaborara un reporte con el respectivo analisis; también, en su caso, se definirdn
las medidas que implementara la OSNE para mejorar o resolver los problemas identificados y las
medidas y tiempos para implementar las acciones que eviten que se vuelvan a presentar.

OSNE. Envia reporte a la DADS

El personal de la OSNE debe enviar a la DADS, durante los primeros quince dias de los meses de mayo y
agosto, el reporte y los archivos electrénicos con la informacién que capturé como resultado de la
aplicacion de la encuesta, segun corresponda.

Para la evaluacidn del nivel de satisfaccion de los empleadores, se definieron los siguientes pardmetros:

Parametro Calificacion
Muy Malo la2
Malo 3a4
Regular 5a6
Bueno 7a8
Muy Bueno 9a10
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La expectativa de satisfaccion esperada es que por lo menos el 90 % de los empleadores encuestados
hayan manifestado que la atencién recibida por parte de la OSNE fue Muy Buena, en cada uno de los
atributos.

En caso de que la proporcidon de empleadores que calificaron que la atencion fue Muy buena sea menor
a 90%, la OSNE debera implementar acciones de mejora atendiendo los resultados de la encuesta.

Aplica para todas las modalidades de capacitacion.
Beneficiarios
UR. Entrega a los beneficiarios el Formato BECATE-5

El personal de la OSNE entregara la Encuesta de satisfaccion BECATE-5 a los todos los beneficiarios que
estén participando en cursos de capacitacidon vigentes durante los meses de abril y julio y estos deberan
devolverla una vez que concluyan su llenado.

Beneficiario. Llena el Formato BECATE-5

El beneficiario llena el Formato BECATE-5 y lo entrega al personal de la OSNE.

UR. Revisa el Formato BECATE-5

El personal de la OSNE revisa que la informacion registrada por el beneficiario en el Formato BECATE-5
sea legible y que estén respondidas la totalidad de las preguntas. En caso de que el beneficiario
manifieste alguna duda sobre el llenado de la encuesta, el personal de la OSNE debera aclararla de
manera inmediata.

UR. Recopila, captura y procesa informacion del Formato BECATE-5

El personal de la OSNE debera capturar y procesar la informacidn que resulte de la aplicaciéon de las
encuestas en el archivo electrénico para la captura de la informacién, proporcionado por la DADS; con
base en los resultados, elaborara un reporte en el que se haga el respectivo analisis; también, en su caso,
se definiran las medidas que implementara la OSNE para mejorar o resolver los problemas identificados
y las medidas y tiempos para implementar las acciones que eviten que se vuelvan a presentar.

OSNE. Envia reporte a la DADS

El personal de la OSNE enviard a la DADS, durante los primeros quince dias de los meses de mayo vy
agosto, el reporte y los archivos electrénicos con la informacién que capturéd como resultado de la
aplicacion de la encuesta, segun corresponda.

Para la evaluacidon del nivel de satisfaccion de los beneficiarios, se definieron los siguientes parametros:

Parametro Calificacion
Muy Malo la2
Malo 3a4
Regular 5a6
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Parametro

Calificacion

Bueno

7a8

Muy Bueno

9al10

La expectativa de satisfaccidon esperada es que por lo menos el 90% de los beneficiarios encuestados,
hayan manifestado que la atencion recibida por parte de la OSNE fue Muy Buena, en cada uno de los

atributos.

En el caso que la proporcién de beneficiarios que calificaron que la atencién fue Muy Buena sea menor a
90%, la OSNE deberd implementar acciones de mejora atendiendo a las inquietudes de los beneficiarios.
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HTPH Registro del solicitante thr

SME-01

Conocmisntos con que cusnts

Mombre del conocdimiento /  herramienta / o magquinaria Experienciz [afos)

Experiencia y expectativa laboral

Experiencia [ trabajo actual o dltimo

[ ) Hace menos de X meses me encontraba trabajzndo | |Tengo esperiencia, pero no he trsbajado al menos los ditimos 2 meses
[ ) 5eria mi primer empleo

[} Me encuentro trabajando, mas de 35 horas = la semana [ | Me encuentro trabajando, menos de 36 horas a la semana

Aren de negocic en la que trabaja o trabaja:

| Administracicn

| Apoyo e oficing

| Coll cantor y servicio al cliente

| CED y direccion general

| Ciencias y becniologia

| Conservacion agricola y animales

| Construccion

| Consultora y estrategia

| Contabilidzd

| Deportes y recreacion

| Disefo y srguitectura

| Educacion y capacitacion

| Gobierno y defenss

| Industrizs y sctividsdes creativas

| Ingenieria (excepto Temnologias de |3 Informacion)
| Instalacian, mantenimiento, y reparacion

J Legal

| Manufacturs y producdon

| Medios de comunicacion y publicidad
| Mercadotecnia y comercializacion

| Mineria y energia

) Oficios y servicios

| Propiedades y bienes raices

] Recursas humanos y redutamiento

] Sector salud f medicing

| Seguros, fianzas y pensiones

| Servicios a la comunidad

| Servicios bancarios y financieros

| Tecnologizs de |2 Informacion y Comunicacion (TIC)
) Transporte, distribucion y logistica

| Turismo, hospedaje y restaurantes

] Wentzs

-
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SME-01

Registro del solicitante

®SNE

Subares de negocio

Funciones
page de rorring, elokteral

[ Demcsibsa las acthebdadem gue hace o hilo relacionedan a iu biea de negedo; femplo, apoyo de ofcina: elaboieci e de dming, allas, bajas ¢ modificedens en el Snoure Socal; mfenadl,

Miwel del pueste
Operaric [ |
Mandos medio produccion

Tecnico [ )
b

|
1

Mardos medio administrative [ )
Directivo-gerents [}

Fecha de ingrezo [mmfaaza) i/

Fecha de terminagon [mm/aasa) !

iNdmero de personas 3 cango?

Zalario MEMSUAL neto recibido (ne incluya centavos) despues de retenciones [impuestos,
aportsciones, etoetera). &

Expectativa laboral

Aren de negocio en la que pretende trabajar:

{ ]| Administracion { ] Legal
[ | Apoyo de oficina { ) Manufactura y producdon
{ ] Coll contory servicio al cliente { ) Medios de comunicacion y publicidsd
{ ] CEOy direccion general i ) Merczdotecnia y comercializacion
[ ] Ciencias y teniologia { ) Mineria y energia
[ ] Conservacion agricola y animales [ ] Oficios y servicios
[ ] Construccion { ) Propiedades v bienes raioes
[ ) Consultoria y estrategia { ] Recursos humanos y redutamiento
{ ]| Contabilidad { ] Sector salud f medicins
| | Deportesy recreacion { ] Seguros, flanzas y pensiones
[ ) Disefio y srguitectura { ] Servicios a la comunidad
{ | Educacion y capacitacion { ) Servicios bancarios ¥ financienos
[ ]| Gobierno y defenss { ) Tecnologias de | Informacien y Comunicacion (TIC)
[ ] Industrizs y sctividsdes creativas { ) Transporte, distribucidn y logistica
{ ] Ingenieriz | excepto Tecnologias de |a Informacion) i ] Turisme, hospedaje y restsurantes
{ ) Instalacidn, mantenimiento, y reparsdon [ ) Ventss
Subsres de negocio:

Funciones gue pretende realizsr

Hiwel del puesto gue = interesa
Operaric [ | Tecnico | |
Mandos medio produccion | ]

Mandos medio administrative | )
Directieo-merents [}

AFos de experiencia en el ares de negocio en s gue pretende
trabajar:

i0we salario MENSUAL neto pretende (no induya centavos) [Despuss de retencignes-impuestos, sporteciones, etoetera)® 5

[ ] Y. solodeotropais | | 54 solode otra entidad federativa |

[ ] No

iEstd interesado en obtener informacion de ofertas de empleo provenientes de una entidad/pais diferente a las de su domiciio?

| 5i, de cuslquier lugar fuers de la entidad federativa de mi domicilio
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N ]L] Registro del solicitante ﬁ“:,N ]

SME-01

Informacion complementaria

iHabla alguna lenguaindigena?® Mo[ ) & | ]  especifigue:

£l cudnto asciende su ingreso mensual neto &n su nideo familiar? 5

iConzsiders que requisre capacitacion pars adquinr o fortalecer sus conodmientos y habilidades pars encontrar un trabajo? S5i( ] MNe [ )

£Enqué considera que necesita capacitacion?

£Cuents con tiempo minimo de seis horas disrias para tomar un curso de capacitacion? S|} MNef )
&Ya tiene un negocio por cuenta propia? Mo | 5[ | i0uwetipoogirode negocio?

éPretende poner un nezocio por cuenta propia? Mo ] S )

&Cuentz con recursos para inidarle? Mo ) Si{ )

£Ha sido beneficiado del Programa de Apoyo 3l Emples o algin otro programia federal? Mo | Si( ] iCwdl?
especifigue

Indigue cu3l s su Clawe Bancaria Estandarizada [CLABE), la cual debe estar activa.

HEENEEE ..

Mombre del banco:

En cazo de ser aceptsdo para participar en algin curso del subprograma Bécate en las modsfidades de Capacitacion en la Practica Laboral,
Capaditacion para el Autoempleo y Capacitacion para Tecnicos y Profesionistas, tendra derecho a un segurno contra accidentes. Por lo que se le

solicita desizne @ sus beneficiarios [se sugiers gue s=a sodo uno y gue sea mayor de edad).

Mombre completo Domicilic Parentesco Porcentaje

Senale si cuenta con los siguientes documentos:

Identificacion ofidal [ ) Docurmnento que soredite su nivel de escolaridad | | | Comprobante de domidlio recierte | ]
Especifigue cusl Especifigue cusl Especifique cual

Declaro bajo protesta de dedr werdad gue los datos comtenides en esta solicitud son verdaderos.
Solicitante

MNombre- Firmia:

PAgina 3 de 5
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e Registro del solicitante
STPS

SMNE-01

WSINE

Solo para ser lenado por la Oficing del Servicio Naocional de Empleo [OSNE)

Cuestionario sobre el perfil del solicitante para determinar su canalizacion a algin subprograma *

BECATE Fomento al iicwilichined Laabsoral
Perdil del solictants F———— | Espatra=ios T ands
- oL o4 | ar CoE & I Al -
18 afisay
1. Edad, 16 afici o mis
2. Esolerbiad LI |
| inime sakeer heer v scribie] r Mo=1
S5i=1
3. Biscedorde sgleo
4. 2Cuenls con leinps minino de wb hesa pare No=0 8 =0
liimar U cure de capaecilachin [ LE e
) _ FEr| i =0 de ¢ mmal midn ik
8. 2Buia ribajo malaidads? SR —
Me=1 I Ko=1 peot wl ircdtotn Wadonal
& fAeguiere sctualizar, mejorar v'o Fecomeertn s =0 dhe Mg acide |iMAE)T
com peteiciic, habildade 5's destrezas labonae 7 Moo=
7. iTeabajs esctualmenle? & =13
5= §l=i
& 2Buna ralajo por cumile propla T e s . =0
- Si=0 =1 =1
4. These un nepecko? [y onl
No=1 T CEE
il 2Peros inkclar us egocke T
Ma =0 K = [
11 gCumie con iecrees gade Bldal u opeial u =l Sl=]
FioaeT =0 i =
Sl=]
ix 4T ki labrral?
£ Thisi ixmpeii el Lkl s
N . . e _ S =0 =i
13 gThesa diponibilided pana vajar? Si=1 ool Fr
. . . S =0 &l =1
id sTese diponibilded para visi an oo lugar? MHo=1 ool P
15 Subiegriese: reeprrisial Sarmiliar 265 i a seis Si=1
salaricn Peifime 7 Moe=D
Calificacion total

1 Agusllas opdores donde &l solictante obierga mayor puntuscion refleiar ol subprograma vw'o modalidad d= mpadtsdon mas acorde @ su perfil; Sn embaren,

dicha calificacian es indicativa y no Emitativa pars Ia toma de dedsionss sobre b seleccion del solictants

= mcuerdo con & resultads del analiss del perfil & intents del solictants de empleo, s= dicaming su seleccion &;

Subprograma Modaiad Sobctante de=mpieo | ) nstructor |

] Enlace de campo

Obsenmoones:
En caso de requerirss, anote |3 informscion que considers relevants sobre ks seleccian del solidtants oe emipleo.

Chawe de prupos pobmconeles esEcficos |marcer con una “X, s=pin corresponds] |

Al firmar el presants formato:

Me doy poi enleado del
dictainen, deshade de

aplicachin del disitiohailo de

Esloy de avueids e gque conforree @ lo smlableckdo e lo Loy Federal de Proopuests §
Eaigomabifded Hacendaiia, Liy Federal da Transpananca y Actiie i b Infermedtn Pibilca
Gulbwrnamenilal ¢ defnids ormathddad aplcabls, mb dabes perionak dean oilidos et ks

T previslos en dicha nermathddad. sslmechin

Solidtznte

Personal de la OSKE

Mombre y firma

Nombre y firma

“Eile prograse i pablics, afens @ cullguisr satkio solitics. Ouedi prohibide o uio ganm Bne debinlcd a b eilableddos en ol prograse”.

“Para cuslguier sdarscidn, duda o cementarto con nespeclo & e@e rd

Socretara ded Trabajo y Previskén Social [ATFEY

b, Taver de Bamar a bos miéfonos Gd-800 841 5620, 3000 4100 e, 34177 v 5600 S0 ext. 3E157 de la

Este Tormats pedik reproducine Ebiermente, sempie v uands e e alleee w contenido v i impesia de e misires e bags en bejas Blancas lamaiio cafla
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PS REGISTRO DE EMPLEADORES - m

SNE
Entidad federativa:

Folio | SNE-02

|

Para brindarke un mejor servicia, favor de proporcionar todos los datos que se le solicitan, los cuales son obligatorios y bajo protesta de decir verdad. Este formato debera
ser llenado con lefra de molde legible y los datos seran incorporados y fratados con fines de control y seguimiento en e sistema. De igual manera, seran protegidos
conforme a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubemamental.

Rec: [ )LL) L] Fehed [T T 11111

oD O M M A& A A A

Capacitacion Mixta () Capacitacion en la Practica Laboral ( ) Capacitacion para la Certificacion de Competencias Laborales ()
Movilidad Laboral Sector Agricola ()

CURP: {sélo para personas fisicas)

DATOS GEMERALES DEL EMPLEADOR (margue con una “X” en el paréntesis que dé respuesta a la pregunta)
Tipo de empleador: Privada { ) Puablica { ) Social { )

En caso de tipo de empresa privada, indicar el tipo de persona: Fisica ( ) Moral ( )

En caso de tipo de empresa privada: nombre (s), primer apellido y segundo apellido o Tipo de sociedad (en caso de empresa maralk
razon social: S.A, S Ade CV, eteétera).

Mombre comercial del empleador ¢ nombre de la organizacion:

DOMICILIO FISCAL DEL EMPLEADOR
Cédigo Postal: Entidad federativa: Municipio o delegacion: Colonia: Localidad:

Calle: “ Namero exterior: ” MNamera interior:

:Entre qué calles?:

CLASIFICACION
Mimero de empleados: Rama de actividad:

DESCRIPCION ¥ RECLUTAMIENTO
Descripcion de la empresa:

Correo electrénico de informacién general de la empresa
({por ejemple; info{@empresa.com / contacio@empresa com )
Pagina web de la empresa: £ Como se enterd del Servicio Macional de Empleo (SNE)?

CONTACTO

“MNota: al menos un dato de contacto es obligatorio; en el caso del teléfono sera verificado por el SHE, y en el caso del corren se enviard un mensaje para ser
confimado. En cago de no poder contactarlo a fravés de ninguno de estos medios de contacto proporcionades, no =& podra brindar el apoyo.

Mombre (s), primer apellido y segundo apellido del contacto: Cargo del contacto:
Teléfono ol1 | | Extension Teléfono ola
Fijo Lada celular
Correo electrénico de contacto: Registrar en el Portal del Empleo { ) Si ( JNo

Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos contenidos en esta solicitud son ciertos.

Nombre y firma de la persona fisica o representante del empleador

“Este programa es piblico, ajeno a cualquier partido politice. Gueda prohibido el uso para fines distintes a los establecidos en el Programa™.
"Para cualquier aclaracion, duda y'o comentario con respecto a este tramite, favor de llamar a los teléfonos 01-800 841-20-20, 3000 4100 ext. 34172 y 3000 4100
ext. 34157 de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social (STPS) .

Este formato podra reproducirse libremente, siempre y cuando no se altere su contenido y la impresion de los mismos se haga en hojas blancas tamafio carta.
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STPS REGISTRO DE VACANTE/ OFERTA DE EMPLEO

»
SNE

Entidad federativa:

[[Folio | | Anexo A del SNE-02

[Para brindarle un mejor servicio, favor de preporcionar todos los datos que se e solicitan, los cuales son obligatorios y bajo protesta de decir verdad. Este formato debera
ser llenada con letra de molde legible y los datos serdn incorporados y tratados con fines de control y seguimients en &l sistema. De igual manera, serdn protegidos
conforme a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pilblica Gubemamental.

ree: [ [ LLOTLL) LI

Feerr| [ [ LT 11 1]

5] 0D M M 2 & A A

core et | [ [ [ [TTTTT] [] [ [

Nombre comercial del empleador iregistrado en el SNE 02):

Capacitacion Mixta |

) Capacitacion en la Practica Laboral |

) Capacitacion para la certificacion de competencias laborales | )

. DATOS DE LA VACANTE / OFERTA DE EMPLEOQ CON CAPACITACION

Titulo de la oferta:

Area de negocio en la que ofrece la vacante:

) Administracion

) Apoyo de oficina

) Gall center y servicio al cliente

) CEOQ y direccion general

) Ciencias y tecnologia

) Conservacion agricola y animales

) Construccion

) Consultoria y estrategia

) Contabilidad

) Deportes y recreacion

) Disefio y arquitectura

) Educacién y capacitacion

) Gobierno y defensa

) Industrias y actividades creativas

) Ingenieria ( excepto Tecnologias de la Informacion)
) Instalacion, mantenimiento, y reparacion

e e e e e e g e ey i, e,
e e ey e e ey e ey i, e A,

) Legal
) Manufactura y produccion

) Medios de comunicacion y publicidad

) Mercadotecnia y comercializacion

) Mineria y energia

) Oficios y servicios

) Propiedades y bienes raices

) Recursos humanos y reclutamiento

) Sector salud / medicina

) Seguros, fianzas y pensiones

) Senvicios a la comunidad

)} Servicios bancarios y financieros

)} Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC)
) Transporte, distibucion y logistica

) Turismo, hospedaje y restaurantes

) Ventas

Subarea de negocio:

Nivel del puesto:
Operano () Técnico ()

Mandos medio administrativo (

) Mandos medio produccion ()  Directivo-gerente  { )

Objetivos del puesto:

(describa los objetivos que el trabajador, una vez contratado, deberd cumplir a fin de impactar positivamente a la empresa)

IFunciones: (describa lo que el trabajador realizard una vez contratado, relacionado con &l drea de negocio en la que trabajard; ejemplo, apoyo def
pficina: elaboraciones de nomina, altas, bajas y modificaciones en &l Seguro Social; Infonavit, pago de ndmina, etcétera)

ICompetencias transversales:

{ ) Comunicacion { ) Trabajo en equipo () Planeacion y organizacion { JResponsabilidad { ) Creatividad
{ ) Orientacion al cliente  { ) Compromiso con el aprendizaje permanents { ) Sensibilizacion tecnologica
{ ) Liderazgo { )vision { ) Capacitacidon ({ ) Gestion del rendimiento (logro () Construir la { ) Toma de
de los demas de objetivos) confianza decisiones/valoraciones

[seleccione las principales necesarias para el puesio)
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L. EL EMPLEADOR OFRECE

Tipo de contrato:
Por tiempo indeterminado () Por tiempo determinado { ) Por obra determinada{ ) Aprusba{ ) Capacitacion Inicial { )

[Salario mensual neto ofrecido (no incluya centavos) después de retenciones (impuestos, aportaciones, etcétera.) $

Prestaciones:

Prestaciones deley () Bono por puntualidad { ) Seguro de gastos medicos [ ) ‘Vales de comida [
Bono por productividad () Fondo de ahorro (' Servicio de comedor { ) ‘ales de despensa ()
Otras () especifique “ales de gasolina { )

[El empleador ofrece: (adicional, si lo hubiese)

Horario de trabajo

Rolar turnos

Entrada __:__ horas. |Sa||da __:__ horas. SiC ) Nel )

IDias a laborar: (marcar todos los dias que == laboran)
Lunes( ) Martes( ) Miéreoles({ ) Jueves( ) Viemes( ) Sabado( ) Domingo( )

ISi o hubiera, otro horario de trabajo que debera cubrir el trabajador una vez contratado:
Entrada _ i__ horas. Salida _ :_ horas.

En qué dias debera cubrir el otro horario: (marcar todos los dias que == Isboran)
Lunes( ) Mares( ) Miércoles{ ) Jueves( ) \Viemes( ) Sabado( ) Domingo( )

1. UBICACION DE LA OFERTA DE EMPLEO
(anotar solo en caso de que el domicilio donde se encuentra la vacante sea diferente al senalado en el Formato SNE-02)

ICadigo Postal: Entidad federativa: Municipio o delegacion: Colonia: Localidad:

ICalle: Nimero exterior: Mumera interior

|z Entre que calles?:

¥
V. REQUISITOS PARA LOS CANDIDATOS A OCUPAR LA OFERTA DE EMPLEO CON CAPACITACION

Escolaridad

Escolaridad minima requerida:

[5in instruccion [} ) Carrera comercial ( j Técnico superior universitario ( ]
Leer y escribir { ) Carrera técnica { ) Licenciatura i ]
Primaria i ) Profesional técnico { ) Maestria { 3
Gecundarialsec. t&cnica [} ) Preparatoria o vocacional { ) Doctorado i ]

ICarreras o especialidades: (puede ser mas de una camera y al menos una en caso de que el nivel de escolaridad minima sea mayor a secundaria)

ISituacidn académica:

MNinguno { ) Trunca{ ) Estudiante { ) Pasante () Diploma o cerificado { ) Titulado { )
Conocimientos
Hombre del conocimiente, herramienta o manejo de maquina, necesaria para el puesto yo estandar de Anos de experiencia:

competencia:

Describa el conocimiento [ uso de herramientas / uso de maquinaria o equipo:
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Hombre de otro conocimiento, herramienta o manejo de maquina, necesaria para el puesto ylo estandar de nos de experiencia:
competencia:

Describa el otro conocimiento ! uso de herramientas / uso de magquinaria o equipo:

Idioma
Idioma adicional Dominio del idioma Certificacion
Basico( ) Intermedio|{ ) Avanzado| )
Basico{ ) Intermedio( ) Avanzado{ )

Disponibilidad de movilidad

X " " " - - i Es necesario que el candidato cuente con disponibilidad para radicar
| Es necesario que el candidato cusnte con disponibilidad para viajar? temporalmente en otra ciudad diferente a la de la ubicacion de la oferta?

SiL ) Mo ) Si( ) Mo )
V. INFORMACION SOBRE LA GESTION DE RECLUTAMIENTO

Humeroe de plazas:

IDbservaciones:

VI INFORMACION ADICIONAL ( para fines estadisticos contestar las siguientes preguntas)

[Sexo preferente de los candidatos a cubrir la oferta de empleo: Indistinto { ) Hombre { ) Mujer{ ]
Rango de edad preferente: de _  a_
Wwcepta candidatos con discapacidad: No{ ) | Si{ )dequetipo: Motora| | Visual( ) Auditiva( ) Intelectual{ ) Mental{ )
ICausas que originan la vacante:

Empleador nueva { ) MNecesidades temporales de manode cbra { ) Puesto de nueva creacion [ ) Reposicion de personal [ )

Otra( ) especifiqgue

ILa oferta de empleo pertenece al Frograma de Empleo Temporal (PET):  Si{ ) No{ )

VII. DATOS DEL CONTACTO DE LA VACANTE/OFERTA DE EMPLEQ CON CAPACITACION

(anotar 2dlo en caso de que el contacto para la vacante sea diferente al sefialado en el Formato SHE-02)

Mombre (s), primer apellide y segundo apellido del contacto: Cargo:
Teléfono [ ] Extensién [Teléfono
fijor 0|1 Lada celular 04

Correo electronico del contacto de la oferta de empleo:

*Npta: al menos un dato de contacto &5 obligatorio; en &l caso del teléfono serd verfficado por & SNE, v en &l caso del colren s enviard un mensaje para ser
corfimado. En caso de no poder contactario a través de ninguno de estos medios de contacto proporcionades, no se podra brindar el apoyo.

Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos contenidos en esta solicitud son ciertos.

Nombre y firma de la persona fisica o representante del empleador
“Este programa es pablice, ajeno a cualquier partide politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”.

"Para cualquier aclaracion, duda y'o comentario con respecto a este tramite, faver de llamar a los teléfoncs 01-800 841-20-20, 3000 4100 ext. 34172 y 2000 4100
ext. 34157 de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social (STPS)”.

Este formato podra reproducirse libremente, siempre y cuando no se altere su contenido y la impresion de los mismos s= haga en hojas blancas tamafio carta.
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BECATE

PROGRAMA DE CAPACITACION

Entidad Federativa

SINE

BECATE-1
Anverso

Capacitacion Mixta

Capacitacion en la
Préctica Laboral

Capacitacion para el
Autoempleo

Capacitacion para Técnicos y
Profesionistas

Capacitacion para la Certificacion de
Competencias Laborales

('

[

) )

)

Fecha:

Nombre del curso:

Perfil del participante:

Edad Conocimientos
Sexo Expenencia laboral
Estado cwil Habilidades y/o destrezas laborales
Escolandad: ;E| participante requiere algin nivel de | Otras (Especifique):
escolandad?
Si() No( )
Minima:
Maxima
Duracion del curso:
Horario= Fecha de inicio (ddimm/aa);
De: a y de: a Fecha de término (ddimmvaa):
. . Numero de horas de Total
Nimero de horas de teoria += Yo practica * % de horas %
100

+ Para cursos de CPL sacar un promedio de horas de acuerdo a los horarios de las empresas participantes.
== En el caso de la modalidad de Capacitacion Mixta, se recomienda que el contenido del programa sea 20% teoria y 80% practica.

Nombre de la(s) empresa(s), institucion o centro de
capacitacion

Nombre del duefio o representante de la empresa

Firma
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BECATE-1
Reverso

Objetivo General:

Objetivo(s)
Especifico(s)

Recursos que se
utilizaran en el curso de Duracion en Acumulado en
emaSuby Actividades de capacitacion (Material '"““l'“e“."."s,de horas por horas por
EmEle = ensefianza - didactico, equipo B En temalSubtema | tema/Subtama
aprendizaje herramientas, etc.)
*Nota: Anexar los instrumentos de evaluacién (en blanco), en caso de que aplique.
Nombre y firma del Instructor Nombre, cargo y firma del personal

de la OSNE
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BECATE

ENCUESTA DE SATISFACCION DE PERSONAS EMPLEADORAS BECATE-A

AYUDENOS A MEJIORAR
Por favor, tomese unos minutos para responder a las siguientes preguntas, las cuales seran tratadas de manera confidencial y se utilizardan
unicamente para fines de mejora en el servicio.

Fecha de elaboracion:
(ddimmiazaaa)
Instrucciones:

a) [Esta encuesta deberan llemarla, todos los empleadores que estén participando en cursos de capacitacion vigentes durante los
meses de abril y julio.

b} Una vez que termine de respender la encuesta, favor de devolverla al personal de la OSNE.

¢} Sitiene alguna duda para su llenado, solicite al personal de la Oficina del Servicio Macional de Empleo [OSNE) que se la aclare.

1. $En qué entidad federativa esta recibiendo el apoyo del Subprograma Bécate?

2. iEnqué modalidad de capacitacion esta participando? (Sefiale con una “X)

Capacitacion para la Certificacion de
Competencias Laborales

[ () ()

Capacitacion Mixta Capacitacion en la Practica Laboral

3. ¢Cual es el nombre del curso de capacitacion en que esta participando?
Namero (nico (sera proporcionado por la OSNE)

4, iEnqué fecha inicié el curso de capacitacion en el que esta participando?

. ) i . . ., o (ddimmiaaaa)
5. &iEn que fecha terminara el curso de capacitacion en el que esta participando?
(dd'mmiaaaa)
(Marque con una “X” su calificacion)
Como califica los siguientes aspectos del servicio que recibio: b:'::o Bueno | Regular | Malo ::I’;

1. La atencidn que le proporciond el personal de la OSNE para la
realizacién de su tramite.

2. Las condiciones de las instalaciones de la OSNE (Sillas de espera,
espacio fisico, bafios, limpieza del area, etc.)

3. La atencion que esia recibiendo por parte del Instructor (aplica solo para
la modalidad Capacitacion en la Practica Laboral)

4. El tiempo en que se dio respuesta a su soliciiud.

5. El personal de la OSNE (o &l IM en el caso de la modalidad Capacitacion en la Practica Laboral) ;Le ha pedido dinero u otro
tipo de gratificacidn a cambio de otorgarie el apoyo?

NO( )

Sl () Anote los siguientes datos:
Nombre de la persona que pidid dinero:
Monto que le solicitaron: §

Si desea hacer algun comentario para mejorar el servicio, andtelo en este espacio.

La encuesta ha concluido.

iMuchas gracias por su colaboracion!
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ENCUESTA DE SATISFACCION DE PERSONAS BENEFICIARIAS

AYUDENOS A MEIORAR

Por favor, tomese unos minutos para responder a las siguientes preguntas, las cuales seran tratadas de manera confidencial y se utilizaran
unicamente para fines de mejora en el servicio.

Instrucciones:

Fecha de elaboracion:

(ddimm/iaaaa)

a) Esta encuesta deberdn llenarla todas las personas beneficiarias que estén participando en algin curso de capacitacion vigente

duranite los meses de abril y julio.
b} Unavez que termine de responder la encuesta, favor de devolverla al personal de la OSNE.
¢} Sitiene alguna duda para su llenado, solicite al personal de la Oficna del Servicio Nacional de Emplec [OSNE) que se la aclare.

1. iEnqué entidad federativa recibid su curso de capacitacion?

2. :En qué modalidad tomé su curso de capacitacion? (Sefiale con una “X)

Capacitacion Mixta

Capacitacion en la
Practica Laboral

Capacitacion para el
Autoempleo

Capaditacion para
Técnicos y Profesionistas

Capacitacion para la
Centificacion de
Competencias Laborales

(]

(1

1]

(1

(1

3. &Cual es el nombre del curso de capacitacion en el que participo?

Namero (nico (sera proporcionado por la OSNE)

4, ;Enqué fecha inicié el curso de capacitacion en el que parficipo?

5. ¢Enqué fecha termind el curso de capacitacion en que parficipo?

{ddimm/aaaa)

Como califica los siguientes aspectos del servicio que recibid:

(ddimm/aaaa)

[Marque con una “X” su calificacion)

Muy

Bueno
bueno

Regular

Malo

Muy
malo

1. La atencién que le proporcioné el personal de la OSNE, para la
realizacion de su tramite.

2. Las condiciones de las instalaciones de la empresa, institucion de
capacitacion o lugar donde se impartid el curso de capacitacion.

3. Las condiciones del equipo y los materiales que fueron utilizados en el
proceso de capacitacion.

4, Los conocimientos del instructor que impartio la capacitacion.

5. El trato que recibio por parte del instructor que impartio la capacitacion
del curso.

6. El tiempo de respuesta a su solicitud.

7. La oportunidad en la entrega del apoyo.

8. (Elpersonal de la OSNE, empresa o insfitucion capacitadora le pidio dinero?

NO (
3l (

) (Pase a la siguiente pregunta)

) Ancie los siguientes datos:
Nombre de la persona que pidio dinero:

Empresa o Institucion que pidié dinero:

Monto que le solicitaron: §

9. Se le condiciond la entrega del apoyo a la afiliacion de algun partido politico?

Si{ )

NO (

)

Si desea hacer algun comentario para mejorar el servicio, anotelo en este espacio.

La encuesta ha concluido.

iMuchas gracias por su colaboracion!
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Subprograma Bécate

BECATE
CC-1

CARTA COMPROMISO

Capacitacion para Técnicos y Profesionistas Capacitacion para la Ceriificacion de Competencias Laborales

() ()

Fecha de elaboracion:

dd/mm/aaaa
En la localidad de , municipio de del estado de s
suscribe la presente Carta Compromiso, el de del afic _ , por una parte el
C. Titular de la Oficina del Servicio Nacional
de Empleo y por otra la (gl
C. beneficiaria

(o) del subprograma Bécate, mediante la cual estd de acuerdo en participar, en un curso en linea y se
compromete a cursar los modulos que componen dicho curso y a realizar las evaluaciones de cada
modulo los cuales debera concluir satisfactoriamente y en los plazos sefialados por la Institucion

Educativa o Centro Capacitador, como condicion para recibir el pago de la beca correspondiente.

Atentamente Titular de la Oficina del Servicio Nacional de
Beneficiaria (o) Empleo
Mombre y firma Nombre y firma
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> SNE
1
BECATE

EVALUACION DE PARTICIPACION DE LA EMPRESA EPE-1

P Capacitacion para la Certificacion
STrETEnIT s de Competencias Laborales
() ()

Fecha de elaboracion:

ddfmmiaaas

Mombre comercial de la empresa

Nombre del curso No. Unico

Fecha de inicio: Fecha de t&mino:

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES POR PARTE DE LA EMPRESA

¢La empresa entrego la evidencia de la contratacion del seguro de accidentes y del servicio medico basico de
atencion?

Si:

1. { ) Enel plazo establecido en la normatividad (primeros quince dias posteriores al inicio del curso)
{ ) Después de quince dias posteriores al inicio del curso.

No( )

+Se impartid el curso, de acuerdo a los temas sefialados en el Proc

Si( ) No( )

¢,Se impartic l_al curso de capacitacion, de acuerdo a las condiciones establecidas en el Anexo del Convenio de
“apacitacion (duracion, dias de la semana y horario)?

Si( ) No( )

£Los cursos se impartieron en las instalaciones visitadas v avaladas por el personal de la OSNE, senaladas en
los formatos YWE-1 0 VLC-1, segin comesponda?

Sif ) No( )

¢Los cursos se impartieron con el equipo y los materiales de capacitacidn acordados en el Convenio de
Capacitacion y su Anexo?

Si( ) No( )

¢La empresa contraté al menos al 80% de los beneficiarios egresados del curso de capacitacion?

6. Si( )
No{ ) iPorqué?
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S
STPS SNE

. BECATE
EVALUACION DE PARTICIPACION DE LA EMPRESA EPE-1

En el caso del sector turismo, ;la empresa contratd al menos al 80% de los beneficiarios egresados, por 1o
menos el doble de la duracién del curso de capacitacion?

7.
Si( ) No( )
¢La empresa contrato al menos al 80% de los beneficiarios egresados del curso de capacitacion, con el salario
mensual ofrecido (sefialado en el Anexo A del SNE-02), el cual debe ser igual o mayor al monto de la beca
3 otorgada?
Si( ) No( )
ila empresa informd a la OSNE mediante el Formato BECATE-3, el nombre de los beneficiarios que
concluyeron su capacitacién y que fueron contratados, asi como el nombre del puesto que ocuparon, Su
temporalidad y el monto del salario mensual ofrecido (sefialado en el Anexo del Formato SNE-02), conforme a
lo establecido en el Convenio de Capacitacién?
Si
9.

() En el plazo establecido en la nommatividad (maximo cinco dias habiles, después de la conclusion del
curso de capacitacion)

{ ) Después de cinco dias habiles de haber finalizado el curso de capacitacion.
Mo )

¢La empresa entregd a la OSNE copia de los cerificados de cada uno de los beneficiarios que participaron en
10, | © curso de capacitacion?

Si( ) No( )
JLa empresa entregd a la OSME copia de las evidencias de contratacion de los egresados del curso de
capacitacion (alta al IMSS o del Contrato),

Si

10. { ) En el plazo establecido en la nomatividad (maximo cinco dias habiles, después de la conclusion del
curso de capacitacion)

() Después de cinco dias habiles de haber finalizado el curso de capacitacion.

Mo (
CON BASE EN LOS RESULTADOS DE LA PRESENTE EVALUACION, LA OSME, ;CONSIDERA VIABLE LA
PARTICIPACION DE LA EMPRESA EN OTRO CURSO DE CAPACITACION?

Si () ¢Porque?

No ( ) ¢Por qué?

Observaciones
(En su caso, senale las consideraciones que considere relevantes sobre la participacion de la empresa en el curso de
capacitacion)

Nombre v firma del personal de la OSNE que realizd la evaluacion
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. Registro de Institucién
STP Educativa o Centro de T
Capacitacion (ﬁ N l

Entidad Federativa: RICC-1

Folio | |

Para brindarle un mejor senvicie, sirvase propercionar todos los datos que se le selicitan, los cuales son obligaterios y bajo protesta de decir verdad.
Este formato debera ser llenado con letra de molde legible y los datos serdn incorporades y tratados con fines de control y seguimiento en el Sistema
¥ protegidos conforme a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

e [ J L)L L] il [ 1]
evre e | [ [T ] [TTTT ][] (1] [L1] []

Capacitacion para el Autoemplea Capacitacion para Técnicos y Profesionistas

L} ()

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION (marque con una “X” en el paréntesis que dé respuesta

a la pregunta)

Tipo de empleador: Privada { ) Pdblica { ) Social { )

En caso de tipo de Institucion Educativa o Centro de Capacitacion privada, indicar el tipo de persona: Fisica ( ) Moral ([ )

En caso de tipo de Institucion Educativa o Centro de Capacitacion
privada: mnombre {s), primer apellido y segundo apellide o Tipo de sociedad (en caso de empresa moral: 5.4, SA de C.V, eteétera).
razon social:

DOMICILIO FISCAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION
Cadigo Postal Entidad federativa Municipio o delegacion Colonia Localidad

Calle | Mumere Exterior ‘ MNimera Interior

:Entre qué calles?:

CLASIFICACION

Nimero de empleados: Rama de actividad:

DESCRIPCION Y RECLUTAMIENTO

Descripcion de la Institucion Educativa o Cenfro de Capacitacion

Correo electrénico de informacién general de la Institucién Educativa o Centro de Capacitacion
{por eflemplo; infod@ Institucion Educativa o Centro de Capacitacion.com / contacto@ Institucion Educativa o Centro de Capacitacion.com |
Pagina web de la Institucién Educativa o Centro de Capacitacién ;Como se enterd del Servicio Nacional de Empleo (SNE)?

CONTACTO
*Maota: al menos un dato de contacto es obligatorio; en el caso del teléfono sera verificade por el SME, y en el caso del comeo se enviara un mensaje para ser
confirmadao. En caso de no poder contactario a tfravés de ninguno de estos medios de contacto proparcionadas. no se podra brindar 2l apoyo.

Mombre (s), primer apellido y segundo apellido del contacto: Cargo del contacto:
Teléfono | | Extensién Teléfono
Fijo D 1 Lada celular D 4

Correo electrénico de contacto:

Pagina 1 de 3
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L CUREDE EN LINEA OFRECIDOS

Dieclare bajo protests des decir verdad que loe datos contenides en ssta sollcliud son clerioe.

Hombre y firma del Direcior o Representante de 13 Institucién o Centro de Capaciacien

*Eshe programa &5 pdblico, ajenc 3 cuaiguier parsdo politico. Cueds prohibido & uso para fines disiintos 3 oS astabiecidos en & Programa’.
“Foara cusiquier aciaraciin, duda pEo oomeniann oon nespecin A asie ramile, siiase lamar & boes. islinos: (01 -800 82 1-21-20, 3000 4172 de |a Seonetaris
de Trabajo y Frevision Sodal

Esie fomatic podr reproducirse: Irsmente, SesTipie ¥ CLaN0o g 5= alere Su conbenido ¥ 3 Impreskan de oz mismos se haga en hojas blancas amafic
cara.
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BECATE
CAPACITACION MIXTA

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE GENERAL CHM-1
Cada expediente general debera Inclulr esta lista al reverso de B caralula con la Informackin oe las fechas y 36

correspondientes Tirmas ded responsable de 13 Inlegracikin. La walldacion de 13 inbegracion o2 ko5 expedlentes, Implica
asegurarse que s Tarmatos 58 encuentinen comeciamente llenados y con las irmas comespondientes.

Hombre y firma del
Documento Irrtmgndl:n razponzable de ka
e Intagracion
1 Comeocaboria 2016.
, | Copia del oficio de invitacicn 3l OEC para Ia enirega de apoyos a los
beneficlanos.
5 | Copia del oficio de invitacion al Detegado Federal del Trabajo. En su
caso.
4 Copia del oficio de Invitacion a la CESHE. En su caso.
Responsables de valdar a intagracion oe los expedientes
Momibre y fiMma el responsatie del Subprograma Bacabe Nomire y firma ded Crorsnasor de Supervision,

Contraloria Soclal y Asesoria Juridica, de acwerso al
porceniaje de reviskin que establece &l Esquama de
Contraloria Social vigenta.
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Cada expediente operativo deberd incluir esta lista al reverso de la caratula con la informacién de las fechas y las
comrespondientes firmas del responsable de la integracion. La validacion de la integracion de los expedientes, implica
asegurarse que los formatos se encuentren correctamente llenados y con las firmas correspondientes.

STPS

BECATE
CAPACITACION MIXTA

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE OPERATIVO

CM-1A

»
SINE

Documento

Fecha de
integracion

NMombre y firma del
responsable de la
integracion

CONCERTACION DE VACANTES CON CAP

ACITACION

1 Copia de la evidencia de contratacion del seguro contra accidentes y el

servicio médico basico de atencion otorgado a los beneficiarios.

2 Autorizacion del registro de acciones (ARA-D1).

ATENCION Y SELECCION DEL BUSCADOR

DE EMPLEO

3 Registro del Solicitante (Formato SNE-01).

-

Copia de la Credencial para votar vigente expedida por el
Instituto Macional Electoral o cédula profesional o pasaporte
vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional. En caso de
menores de 18 afios y personas repatriadas, se aceptard una
identificacion con fotografia y firma, expedida por el gobiemo federal,
esfatal o municipal. Tratandose de personas preliberadas, se aceptara
también la carta de preliberacion que emita el Centro de Readaptacion
Social comespondiente.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP). En
su caso

Copia del documento que acredite el nivel maximo de
escolandad requerido en el Programa de Capacitacion
(Formato BECATE-1).

Copia del comprobante de domicilio reciente, maximo tres
meses de haber sido expedido (recibo de luz, teléfono, agua o
predial).

En caso de que disponga de una cuenta bancaria, copia de la CLABE
Bancaria Estandarizada, con vigencia no mayor a dos meses.
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Fecha d Nombre y firma del
Documento . tec ade responsable de la
integracion integracion
INICIO DE CURSOS
9 Control de asistencia (generada por el Sistema de informacion).
10 | Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo (Formato CS-01).
1 Acta de constitucion de Comité de Contraloria Social (Formato ACCCS-
02). En su caso.
12 Informe del Comité de Contraloria Social Programa de Apoyo al
Empleo (Formato IC-03). En su caso.
SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION
13 Relacion de apoyos econémicos (generada por el Sistema de
Informacion).
14 | Reporte de seguimiento de la capacitacion (Formato BECATE-2).
15 Encuesta de Satisfaccion de empleadores (Formato BECATE-4). En su
caso.
16 Encuesta de Satisfaccion de beneficiarios (Formato BECATE-S). En su
caso.
EVALUACION DE RESULTADOS DE CURSOS
17 | Evaluacion de la empresa (Formato EPE-1).
168 | Copia de constancia de participacién de algan beneficiario.
19 Copia del Certificado de competencia laboral de cada uno de los
beneficiarios. En su caso.
20 Copia de la evidencia de contratacion de los beneficiarios (contfrato o
alta al IMSS).
21 | Reporte de colocacion (Formato BECATE-3).
Responsables de validar la integracion de los expedientes
Mombre y firma del responsable del Subprograma Bécate Nombre y firma del Coordinador de Supervisién,

Contraloria Social y Asesoria Juridica, de acuerdo al
porcentaje de revision que establece el Esquema de
Confraloria Social vigente.
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LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE POR EMPRESA

SNE

CM-18

Cada EHFIE'mEﬂtE por empresa debara Inclulr esta lista al reverso 02 la caralula con 13 Infomacidn de 1as Techas ¥ =1
comespondlentes mas ded responsable de |a Integracion. La valdackin de 13 inbegracion oe los expedientes, Implica
deefurarse que los Tarmalos 58 encueninen comeciameants llenados Y Con |25 firmas WI’I’EE-P'EIHﬂlEﬂtEE-.

Diocumento

Fecha da
Intesgraciin

Hombre y firma del
rasponsable de la

Intagracion

Registro de Empleadonas (Formain SHE-I2).

2 L. Copla de la Consiancia del Reqglsiro Federal de Contriburyentes.
L. Copla de @ ldenificacion oficlal vigente del dusfic de 3
3
eM@resa o e [3 pefsona Que representa al empleadar.
4 Il. Coplade la CURP, 2n c350 de &7 Parsona Flslca. En su caso.
k. Documents gue acredite |a personalidad del representants
lzgal o apoderado del Empleador (en el caso de personas
5 morales presentara solo 135 fojas oel acla constitutiva donds
52 seflale el nomero del acta, fecha de constiucion, objeto
s0cia y &l nombre del representante de 13 empresa).
] v. Copla del Regisiro patronal ante el IMSS.
wl. Copla del comprobants de domilclio reclents deal lugar donde g2
7 leve a3 cabo |3 capaciacion (recho de Lz, teléfono, agua o
predial) con un maxime de tres meses de haber skdo expedida.
g | Reglstno de vacantes [Formato Anaxo & del SHE-D2).
9 | Convenls de capactacion.
10 | = Anewmn del Convenio de capactacion.
gq | Crogus de lcalizacin de la empresa seflalanda l0s principales puntos

gie referencla yio lugar donde e Impartira |a capactacion.
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chl
us

Hombre vy firma del
Documento IrlFtEm:ndH:n responsable de la
B Intagracion
12 | Vislta de verificasion 3 @ empresa (Fommaio VWE-1).
53 | Veita al lugar donde se Impartia el curso (Formato VLC-1). En au
CEED.
, | Acuse recipo de 13 respuesta a 13 solciind del dusflo o representants
~ | @213 empresa.
15 | Programa de capachacion (Formaio BECATE-1).

¢ [nstrumentos de evaluackn, en blanco. En au casg.

Responsables de valdar la integracion de los expediantes

Mombre y firma del responsabée del Subprograma Bacate

Nomare y fiima ded Coordinador de Supendsian,
Contralara Socal y Asesoria Juridica, de acusrad al
porcentaje de revision que establece e Esquema de

Coniraloria Social vigents.
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BECATE
CAPACITACION MIXTA

CONVEMNIO DE CAPACITACION

CONVENIO DE CAPACITACIKOIN EN EL MARCO DEL PROGRAMA DE APOYD AL EMPLED, EM LA
MODALIDAD CAPACITACION MIXTA DEL SUBPROGRAMA BECATE, QUE CELEERAN POR UNA

PARTE "LA OFICINA DEL SERVICIKD NACIOMNAL DE EMPLED LAQUEEN LD
SUCESIVD SE LE DEHOMIMARA COMO LA OSNE" REPRESENTADA
POR . EMN U CARACTER DE
L POR LA OTRA, EL EMPLEADOR

REPRESENTADO POR . EM SU CARACTER

DE QUE EM LD SUCESND S5E LE DENOMIMNARA COMO "EL EMPLEADDR", DE

CONFORMIDAD COM LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:
DECLARACIONES
I.- DE “LA& OENE”

A}  Que en coordinaclon con la Secretaria del Trabajo y Prevision Soclal (STPS), como dependencia
fegeral normathva, Beva 3 cabo I3 Instrumentacien del Programa de Apoyo al Empieo, en 13
modalidad Capacitacién Mixta del Subprograma Bécate, que flene como propisho apoyar 3
Solichantes de empleo canallzados que requisran capadiarss para faciitar su colocackn o el
desamolie de una aciividad produciiva por cuenia propia

B) @ue"LA OSNE" &5 |3 responsatle de operar y dar saguimienio al Programa de Apoyo al Emplea y
3 1nd3s I35 acHonss oel Subgrograma Secate, en la entdad federativa

IL- DE “EL EMPLEADOR"

A} Serun empleador registrado bajo el régimen de , que estd constitulda
conforme a los ineamlenios legales vigentas, oe conformidad con |3 Escritura Constiuliva Nomero

, @2 fecha . cuys objetn  soclal EE

B) @ue su representante es & (@) C. en  su caracter de

guien acredlita su  personalidad
medlanta .

G}  Gue sudomicilio Nscal es

Pagina 186|270



STPS

Subprograma Bécate

Poar lo anterdomente expuesto, l3s partes s2 comprometan al tenor de las slguenies:

CLAUSUWLAS

PRIMERA.- "LA OSME", s& obilga durante la vigencla del presente Comvenio a:

A}  Eniregar I3 beca de capaciiacion 3 los bensficiarios selecclonados durante 2l dempo que abargus
el cursp de capacitacion y olorgar ayuda de ansporte, cuando asl e acuende oonm “EL
EMPLEADDR". De acuentso 3 o 3lado en el “Anexn &2l Convenio de capachacion”

B) Llevar a cabd en coorfinasdon con "EL EMPLEADOR™ |3 promocian, reciuamiento y selacoan ge
05 3sPIrantss 3 13 capaCchackn que s& ajushen a |3 noMmiatividad del Subprograma Bacats y al pel
egiableckdo por “EL EMPLEADCR" &n 2l Programa de Capacitachan.

C)  Supsrvisar que los bensficiarios sdlo reallcen actividades relacionadas con la capacitaclon teanco-
practica que commespondan al Programa de Capacitacion convenido,

D) Verficar y dar seguimiento a las obllgaciones que adquiere "EL EMPLEADOR" con la firmma del
FII'EEEHI:E Corvenio, desde 13 conceracién de las actlones de BEP-HE“SE‘#:IH hasia la colcacian.

SEGUNDA - "EL EMPLEADDR", duranie 3 vigenclia del presente Convenia 52 abliga a:

A)  Determinar, conjuntamente con “LA OSME™, el perlll y experiencia laboral del beneficiaio gue serd
requerkio alos aspirantes para paniclpar en &l {los) cursois) de capachacion.

B} Proponcionar un seguro de accldentes para los beneficlanos durante & periodo de capacitacian,
medlanta

C)  Proooncionar ssndcio médico @ primer nhvel de aiencidn para os beneficlarios durante &l pariodo
de capadiachin, medlante

D)  Apoetar los gastos del matenal o2 capacitacion para la realizaclon de Ias praciicas del procesa de
capaciacion, conslstantes en: Pago al (los) NStucior {25), materal de capachaclon, ayuda de
tran [EI'I E=21 | ['-EE-D:I ¥. En cash die existr, obmos Ap0YyDE EeCIMNOMICOs O 2n EEFI'E{-'E. De acuerdo a
I sefialads en el "Anaxo del Convenla de IZ‘-'EPGGtGG an®

E} Faditar sws Instalaciones para la redllzacion de los cursos, Incduyendo B@s pracikcas
comespondentes a hos mismos, dentro del peripdo ¥ horarie establecikdos en 2| “Ansxo @el
Convenio de capacitacion®.

F)  Elaborar los programas y conienldos de capaciacion, contemplando prefersntements 20% da
teoria y B0% de practica.

G} Impastr &l [los) curso (5} de capacitacion establecidos en & “AnexD del Corvenlo de capachacion”
a los benefcianios s2lecoionatios por “LA OSNE™ de acuerto al Programa de Capaciiacion, mismo
que 5 anaxa al FII'EE-EHTE' Convenia ¥ fiorma FIHTE ded mismo.

Hj Eslablecer el namery de horas o2 capachachkin seflalandok en & “Anexo del Convenlo os
capastacitn® komando en conslderachan oS sigulenies aspachos:

o 21 el horaro es continwd, 13 capaciiacion efectiva no debera exceder de shafe horas diarias.
L 21 el hararo es discontinuo, 13 capackackn efectva no debera excader ocho horas dlanas.

L Conskderando los dos punios anieriones, sl "EL EMPLEADOR" tabala de lunas a wiemes se
proc2dera a ajusiar 21 nimeno otal de horas o2 capgaciasion efectiva por dia, o2 &l manera
gue no se repasen 40 horas a la semana y, &l trabajla de lunes a sabado, no 52 exgedan de
4B horas por semana.

o En 2] ¢caso de gue una acclon de capacitachan se leve a cako en un domicilo diferente al
asentado en 2l Fomate Reglsiro @2 Empleadores (SNE-02), s2 debera hacer el
s=fialamiento carrespondlente en el “Anaxo del Convenko de capacitacion”.

1 Asssorar, orentar y suparvisar la Imparticlon de los cursos seqon 2l Programa de Capacitacion.
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Jl wenficar gue os spiicitantes de smpleo seleccionados que participen en os cursos, Unicamsnte
realicen tareas gue estén relacionadas con 2l Programa de Capacitacian.

K} Informar, 3 spiciud de “LA OSNE", & avance y desamolia dsd Programa &2 Sapasiiasdon, as1 coma
SMVI3T 105 NEpoMss QUe 52 |8 requisran.

L} Progonzionar 1as Tadldades necasarias al personal de LA OSHE™, de la Coordinacion General del
Senviclo Maclonal de Emplen @2 la 3TPS o de los drganos de control Intemo federal o estatal, para
que realicen werficaclonss en &l cumpiimiento @ o5 CUrsos.

M)  Informar por escribo ¥ en un plazo no mayor 3 48 horas a “LA OSWET cuando algln beneficlano
presente Imeguiaridades en su desempefio o Infrinja &l reglamento intarior de “EL EMPLEADDR",
para gue s& apligusn I35 sanciones comespondientss.

M) EmIor y enregar de mManerd conjunta con la LA OSNET, un cOmprobante que acredts &
particlpacion o2 oS Denancanos &n el Curso.

o) En caso de que & curso de capacitacion sea basado en Eslandares de competensla "EL
EMPLEADDR" dedera entregar a “LA OSNE" copla @2l cerifficado gue rescibienon los beneficlanos.

P}  Confratar 3 menos 3l 30% de los beneficlanios egresados del curss @2 capachackin. De manera
particular, en el sector turlsma, debldo a B caracierisiicas de lemporalldad de sus actividades, el
periodo de contratacian de los egresados serd por ko menos el dodle 92 la durachin del curss de
capaciacion;

Q) Coniratar 3 os egresados del curso de capactacion de acwerdo al porcentaje establecido, con el
salano mensual ofrecioo, sefialaodn en el ANexo A oel SNE-DZ, 8l cudl deberd ser igual o mayor al
monto de |a keca otorgada. Asimismo, en caso de gue los egresados del cursEo de capaciiacion
sean menares de 18 affios, para suU contratacion el empisador deberd de obsendar [as disposiciones
sefialadas en la Ley Federal g2l Trabajo, en matera de ranajo 0s menores.

R)  Informar a k@ “LA OSME™, el nombore de o Densficanos que concluyefon sU capacitachin y gue
fueron coniratados, asl como & nombre del puesto Que oCupan, suU tempordlidad ¥ e monbo del
salario mensual ofrecida (seflalado en & Ansxo A del Formatn SNE-0Z) conforms a lo estadlecido
en I3 clausula Q) 35l como entregar copla @al alta al IMSSE o del Conirato, en un plazo no mayor de
cinco dias habihes, PpOsiefor & 13 CoNciUsIon diel CUrsD os capaciasion.

S) WVighar que los beneficlanos s0io reahcen actividases comespondientss a @ capaci@cion tedrco-
praclica que comesponda al Programa @8 Capaciacion convenido. BEn ningln caso, |06
pensficdanios estaran obligadas 3 reallzar tareas gue no es18n relackonadas con 13 capachackin.

T} En caso de gue "EL EMPLEADOR® Incumpia lo estipulado en las Reglas = Operacion del PAE
'I'I'EEI'I‘IE'E- j'."l:l an el P’I'EEEITIE' comvenio o FI'{IF!{H'H'CIHE datos o documentbos Talsos, 52 hara acresdora
alas E-Ig.llEﬂtEE- sanconas:

» Suspension del {los) curso () de capaciacion sn oparackin, ¥
»  Cuedara Impedida definitivamente para participar en o suceshvo en & Subgrograma Bscats.

()] En casp de gue "EL EMPLEADOR" regulera de la contratacion de una Instbucion Edwcativa o
Centro @2 Capacitacion, deb=ra ge establecer con esta 3 condiciones 2n gue s8 Imparnla la
capadiacion, confarme a ko establecido en 2| presente Convenlo. Asimismo, debera notificar a la
LA OSMET el nombre de I3 Instiiucion Educativa o Centno de Capaciacion gue Impartia &
capaditacion, asl como su domiclio cormespondients.
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TERCERA - Tearminaclon. El presente Convenlo 2 dara por teminada por cuaiquiera de [@s sigulenies
CalsEsas:

A]  Por acwesrdo de |35 panss.
B} Porincumplimiento de las obligaciones de cuakqulera de 135 panes.
C) En cuanto I3s panes den cumplimiento 3 105 compromisos 35Umioos.

CUARTA. - Cealdn. "EL EMPLEADOR " no podra ceder o transmilr los derechos y obligaciones denvados de
este Convenio a3 berceras personas sin la aulonzacion por Sscibo &2 guien represenie legalmente a “LA
OSHE™

AUINTA - Jurlsdieclon. Para i@ Interpeetacion ¥y cumpdmients o=l presenis Convenl, |3s panes

expresaments s2 someten a la junisdicosn de los tlbunakes competentes, renunclando a cualquler obro fusrm

gue por razon de sus domiclios presentes o futuros, pudlera comespondenes por cuakjuler obra causa.

Enteradas |as paries del akance y conienldo legal del presente Convenlo, o firman de conformidad en
alos dias del mes de dal afio e .

POR “L& OSNE" POR “EL EMPLEADDR"

Homibre, cango y finma

Hombore, canpo y fimmea

TESTRD TESTRZD

Homibre, canpo y s Homibore, canpo y finmmea
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BECATE
CAPACITACION MIXTA

ANEXO DEL CONVEMIO DE CAPACITACION

ESTE AMEXD FORMA PARTE INTEGRANTE DEL CONVEMNID DE CAPACITACION, QUE CELEE;F‘.-'IN
POR UNA PARTE, LA OFICINA DEL SERVICIO MACIONAL DE EMPLEC

REPRESENTALDA POR EN Su CARACTER DE
¥ POR LA OTRA, "EL EMPLEADDR"
REPRESENTALD POR EHN Su CARACTER DE

Caracisristicas deljlos) cursois).

Domicllo donde se reallzarafn) el {(ios) CUE0(s) 08 capaciachin (snoar stio =n caso de gue & domiclo donde 2=
reaiizarA(n af (ios] Curso{s) de CADACERCitn sea diferente A sefislace an e Fommaln Segisin de Empleadorss SMNE-IIT

[ [ oL Imberior Enre gue calies

Muricipio o Delegacion Localdsd Codonia Codigo Poskl

Fasri ol db Sharmasiian
L] [ ——— Drurmasidan STk o8 Wi de
[T T & Pt rml ks Tdirrdna et LR b b
T Herurks deas wens mis J
Drimc ds ko 1ema—a Hhzruria SOl &
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ik = Edemanla gsiesesl]

dparmddr.ds s pare k=x i
Lraaaa|
Lo TR TN
Fagpc: sl Hpads de L]
apete frmackd
BlpaCE

POR “L& JEME”

Hombre, cargo y imma

POR “EL EMPLEADOR™

Hombra, cango y imma
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BECATE

CAPACITACION EN LA PRACTICA LABORAL

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE GENERAL

W
SINE

CPL-1

Cada expediente general debera incluir esta lista al reverso de la caratula con la informacion de las fechas y las
comespondientes firmas del responsable de la integracion. La validacion de la integracion de los expedientes, implica
asegurarse gue los formatos se encueniren comectamente llenados y con las firmas comespondientes.

Documento

Fecha de
integracién

Nombre v firma del
responsable de la
integracion

1 Conmvocatoria 2017.

Copia del oficio de invitacion al OEC para la entrega de apoyos a los
bemeficiarios.

Copia del oficic de invitacion al Delegado Federal del Trabajo. En su
CAs0.

4 Copia del oficio de invitacion a la CESNE. En su caso.

5 Registro del Solicitante (Formato SME-D1) del candidato a instructor.

v Curriculum wvitae actualizado con la documentacion soporte

8 respectiva.
T *  Caopia de la constancia del nivel maximo de estudics.
g = (Copia de la constancia gue acredite conocimientos en
procesos de ensefianza aprendizaje.
= Copia del documento gue acredite su experiencia laboral
o de al menos um afo o conocimientos profesionales o
técnicos relacionados con los cursos de capacitacien a
Supendisar.
10 v Copia de la identificacidn oficial (credencial del INE o cédula
profesional o pasaporte).
1" v Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). En
SU CAS0.
v Copia del comprobante de domiciic reciente, maximo tres
12 meses de haber sido expedido (recibo de luz, teléfono, agua o

predial)..
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Nombre y firma del
Documento _“:icha de responsable de la
integracicn integracion
13 | Copia del RFC.
14 Copia del contrato de Prestacion de Servicios Instrucior con Actividad
Empresarial o por Honorarios, segln sea el caso.
15 | Acuse de recibo de la Credencial del Instructor (Formnato CPL-2).
18 Copia de la constancia de participacion en el curso de induccién al SMNE
¥ sus funciones.
Responsables de validar la integracion de los expedientas
Mombre y firma del responsable del Subprograma Bécate Mombre y firma del Coordinador de Supervision, Contraloria

Social y Asesoria Juridica, de acwerdo al porcentaje de
revision que establece el Esquema de Contraloria Social
vigents.

]
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BECATE

CAPACITACION EN LA PRACTICA LABORAL

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE OPERATIVO

CPL-1A

Cada expediente operativo deberd incluir esta lista al reverso de la caratula con la informacién de las fechas y las
correspondientes firmas del responsable de la integracién. La validacion de la integracion de los expedientes, implica
asegurarse que los formatos se encuentren correctamente llenados y con las firmas correspondientes.

Documento

Fecha de
integracion

Nombre y firma del
responsable de la
integracion

GENERALES DEL CURSO

1 Programa de capacitacién (Formato BECATE-1).

2 « Instrumentos de evaluacion, en blanco. En su caso.

3 Croquis del domicilio donde el instructor imparte la capacitacion teérica.
Autorizacion del registro de acciones (ARA-01) (generada por el

4 Sistema de informacién).

5 Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo (Formato CS-01).
Acta de constitucién de Comité de Contraloria Social (Formato ACCCS-

6 02). En su caso.
Informe del Comité de Contraloria Social Programa de Apoyo al

7 Empleo (Formato 1C-03). En su caso.

a8 Reporte semanal de seguimiento (Formato CPL-4).%/

1 Control de asistencia (generada por el Sistema de informacion).*/

10 Relacion de apoyos econdmicos (generada por el Sistema de

Informacion).

*/Anotar la fecha y firma de integracién en cada linea la cual equivale a un mes, tanto para el Reporte semanal como Control
de asistencia.
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EMPRESA Y BENEFICIARIOS

(Estos documentos se deberan integrar por cada una de las empresas participantes y sus beneficiarios respectivos)

Documento

Fecha de
integracion

Nombre y firma del
responsable de la
integracion

Registro de empleadores (Formato SNE-02).

12 | Registro de vacantes (Formato Anexo A del SNE-02).
) i) Copia de la Constancia del Registro Federal de
13 Contribuyentes.
. i}y Copia de la identificacion oficial vigente del duefio de la
14 empresa o de la persona que representa al empleador.
) iii) Copia de la CURP, en caso de ser Persona Fisica. En su
15 caso.
iv) Documento que acredite la personalidad del representante
legal o apederado del Empleador (en el caso de personas
16 morales presentard sélo las fojas del acta constitutiva
donde se sefiale el nimero del acta, fecha de constitucion,
objeto social y el nombre del representante de la empreasa)
v} Copia simple legible del comprobante de domicilio reciente,
17 (recibos de luz, teléfono, agua o predial) maximo ftres
meses de haber sido expedido.
) Croquis del domicilio de la empresa sefialande los principales puntos
18 | de referencia.
1g | Visita de venficacion a las empresas (Formato CPL-8)
Acuse recibo de la respuesta a la solicitud del dusefio o representante
20 | dela empresa.
21 | Actividades del beneficiario (Formato CPL-3).
22 | Confirmacion de participacion del empleador.
23 | Reporte final del empleador (Formato CPL-6).
74 Copia de la evidencia de contratacién de los beneficiarios (contrato o
alta al IMSS).
25 | Reqgistro del solicitante (Formato SNE-01).
e Copia de la Credencial para votar vigente expedida por el
Instituto Nacional Electoral o cédula profesicnal o pasaperte
vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional. En caso de
2% menores de 18 afios y personas repatriadas, se aceptara una

identificacion con fotegrafia y firma, expedida por el gobierno
federal, estatal o municipal. Tratdndose de personas
preliberadas, se aceptara también la carta de preliberacién que
emita el Centro de Readaptacion Social correspondiente.

(&%)
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Fecha de Nombre y firma del
Documento int < responsable de la
integracion integracion
¢« Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP). En
27 Su caso.
« Copia del documento que acredite el nivel maximo de
28 escolaridad requerido en el Programa de Capacitacion
(Formato BECATE-1).
¢ Copia del comprobante de domicilio reciente, maximo tres
29 meses de haber sido expedido (recibo de luz, teléfono, agua o
predial).
20 En caso de que disponga de una cuenta bancaria, copia de la CLABE
Bancaria Estandarizada, con vigencia no mayor a dos meses.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE RESULTADOS
31 | Reporte de seguimiento de |a capacitacion (Formato BECATE-2).
32 | Evaluacién final de beneficianes (Formato CPL-5).
33 | Evaluacion del desempefio del instructor (Formate CPL-T).
34 | Evaluacion de la empresa (Formato CPL-9)
35 Encuesta de satisfaccion de empleadores (Formato BECATE-4). En su
caso.
16 Encuesta de satisfaccion de beneficiarios (Formato BECATE-5). En su
caso.
37 | Reporte de colocacion (Formato BECATE-3).
38 | Constancias de participacién de algin beneficiario.
Responsables de validar la integracion de los expedientes
Nambre y firma del responsable del Subprograma Bécate MNombre y firma del Coordinador de Supervision,
Contraloria Social v Asesoria Juridica, de acuerdo al
porcentaje de revision que establece el Esquema de
Contraloria Social vigente.
3
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CREDENCIAL DEL INSTRUCTOR

STPS SNE OFICINA DEL SERVICIO CPL-2 Reverso
. 4 NACIONAL DE EMPLEO
Estad credencial ampara al portador para realizar acciones de
CPL-2 Anverso promocion y difusion del Subprograma BECATE en la modalidad
; Capacitacién en la Practica Laboral que opera la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo, para beneficio de la poblacién que
{ NOMBRE: .
. se encuentra en busqueda de empleo.
Fotografia reciente . CURP:
del Instructor : :

DOMICILIO: Atentamente
(Sello oficial)

CURSO:

VIGENCIA DEL -
Nombre y firma del

Titular de la OSNE

FIRMA
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»
SNE

BECATE
CAPACITACION EM LA PRACTICA LABORAL CPL-5

EVALUACION FIMAL DE PERSOMAS BENEFICIARIAS

Fecha de elaboracion:
ddimiTiaaaa
Hombre del curso Mo. Unico
Fecha de inicio: Fecha de termino:

Informe general sobre &l aprovechamiento de los beneficiaros, considerando los aspectos que se
senalan a confinuacion:

Aprovechambanio
““mnaﬂm'ia“;g';m“ - Sr S BBy R Enp-aclnﬂafgrmzf::;u sl cual no
aprenzims | Puhmidss | Imeuammens g6 cHoc
{1 i i1
{1 i i1
{1 i) i1
() [ ()
{1 i (I
{1 i i1
() () ()
{1 i i1
() () ()
{1 i) i1
Atentamente Vo Bo.
Instructor Personal de la OSNE
Hombre y firma Hombre y firma
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. &
SIS SNE

BECATE
CAPACITACHEN EN LA PRACTICA LABORAL ePLY

EVAL LASSH DEL DESEMPEND DEL METRUCTOR MOKITOR

Homss ds| imenucios

HomDrs de| cures Ko Linkmn

Frchm o inicia Frchm o Semino

COMCERTACION COM LAS EMPRESAS
Clmimarc de = smpresa s pertcpm e 80 8 2 Fae

Cecroo oEmeEmnmosgyeics | 1] EawEpdi | =] BT

L= snirepm 28 la docomssTacin oE B s sosma por sarie ol [N P

Ciporarm, mrisn e inici: sl oomss 1 )
L Lursnis s zome sem s 28 Feser incisdo & ourss | |

A parTr 2 B EEgorcs seTmna ds hebe nicmco ® ouma |

s momvs 8 B gue redes i DZNE 50 B vede S SpuimisTto @ B STeTE | Lae sodreckedes Semmroiadan
o H terafcirio cormmporsiisese 8l proossn prochuchies - mervicios 2 B sTprem | de sascic = b dsesric poe
1 ol smpreesric: =N @ Fomeio OFL-SV

By 3 Maf |

Lon solcis-iss de sTpsc outrsscn oon o squnics tam couper B secanis s eiados =0 @ Areo A del
SHETT

4 i ] Cimnize

Mo jCwensom

El zarfll seimnco &~ @ Fropems de Cepeciaciis ) oomeerands oon o rsgumics pas ooupar Wovscanis
pxtatisciioa sn o Somas A el SHELLY

S | ko] ]

ACTIADADES DESARACLLADAS DURANTE EL CURSO
Lom Eeraficrion ous perboperon =n el osrsa, @ outrisron =l perill ssisbeocds sn @ Progesms s Capecis oty
i 5 ] Cumniow
Mo |Cwewes
Ll irelroomor Wi 5 Be sTpema

Lo ssomn 5 swrars, Jus a8 = minirs reousdde | |
lim s chom Pecsn por seTEE [

Karon del mpomrcia | )
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SINE
BECATE
CAPACITACION EN LA PRACTICA LABORAL CPL-T

EVALUACION DEL DESEMPERD DEL INSTRUCTOR

(3 SUpEnvisicn @ I35 EMpIEE35 por parte del T fie

B. Buenai Reguar| |} Maai ]
(3 ase60ra 3 106 DEneNGanos por pare ol (M e
. Buenai ) Requiar( )  Maa( )

10

RESULTADDS EN L& COLOCACION DE BENEFICIARIDS

31, | 2 colocacion de los egresance del curso Ge capacitacion fue el %

42 | Los benetcianios colocatios en & curse respecin a Ios Inscitine fueron del =

COM BASE EM LOS RESULTADCS DE LA PRESENTE EWMALUACION, LA OSHE, ;COMSIDERA WIAELE LA
PARTICIPACHON DEL IM EN OTRO CURSO DE CAPACITACION?

() Mo { )

Mombre y fimma del personal de la OSHE que redlzd 13 svalkadian
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. BECATE,
CAPACITACION EN LA PRACTICA LABORAL

CONFIRMACION DE PARTICIPACION DEL EMPLEADOR

Fecha de elaboracion:

dd'mmiaaaa

C

Tftulx de |a Oficina del Senacie Macional de Empleo en
Presente

Sinia este conducto para confimmar mi participacion dentro del Programa de Apoyo al Emplen
(PAE), en |la modalidad Capacitacion en la Practica Laboral del Subprograma Bécate, con el fin
de contribuir a la capacitacion practica de personas que se encuentran en bisqueda de empleo y
adguieran habilidades y destrezas Isborales en el curso de
, @ fravés de las actividades gue se desamollan en las instalaciones
de mi empresataller con
domicilio en:

Calla Romero exterior | Momsno

¢ Enie que calles?

Entidad federativa Municipic o Delsgacion

Localidad Colonla Codigo Poatal

Talafono
Fijo
Taléfono

Calular

Manifiesto a usted mi compromiso de efectuar las siguientes acciones:

¥+ Integrar al {los) C.

beneficianios) y capacitario(s) entre 20 y 48 horas por semana en &l proceso productivo
de mi empresa en &l siguiente horario:

¥* Aportar el matenasl y equipe necesario para el desamollo del curso de capacitacion, en el
periodo y horarios determinados.
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¥+ (Otorgar a los beneficiarios la ayuda de transporte durante = tiemnpo que abargue el curso
de capacitacion, por un monto de 20 pesos por dia asistido (Este compromiso aplica,
siempre y cuands se acuende con la Oficina del Servicic Nacional de Emplea)

* Proporcionar, en caso de existir, otros apoyoes economicos o en espece por la cantidad
de ] i Moa MM comespondientes
a:

* Permitir gque el (los) beneficiario (s) asista (n}) a la reunign semanal con = C.
. Instructor de |la modalidad.-

¥+ Emitr y entregar conpumtamente con la Cficina del Servicio Nacional de Empleo (OSME) al
término del cwrso, un comprobante que acredite |a participacion de los beneficiarios.

» Entregar a la OSME un reporte sobre el desempefio de los beneficiarios y del Instructor
que participaron en el curso de capacitacion.

¥ Informar mediante a la OSME, el nombre de los beneficiarios gue concluyeron su
capacitacion vy gue fueron contratados, asi como el nombre del puesto que ocupan, su
temporalidad v & monto del salario mensual ofrecido (sefialado en el Anexo A del
Formato SHE-DZ), en un plazo no mayor de cinco dias habides, posterior a la concusion
del curso de capacitacion. Tambieén se debe entregar. en el mismo plazo, la evidencia de
la contratacion de los egresados. Dicha evidencia debe ser copia del contrato o del alta al
IMS5.

Finalmente, estoy de acuerdo en que =l C. , Instructor de
la OSME, visite mi empresa para supervisar &l proceso de capacitacion de los beneficiarios.

Atentamente
El duefio o representante del empleador

Nombre y firma
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BECATE
CAPACITACIKON EN LA PRACTICA LABORAL

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
INSTRUCTOR CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL

CONTRATO DE PRESTACKOM DE SERVICIKOS ASOCIADOS A LA MODALIDAD
CAPACITACION EM LA PRACTICA LABORAL DEL SUBPROGRAMA BECATE DEL
FROGRAMA DE APOYD AL EMPLED, QUE CELEBRAM POR UMA PARTE, LA OFICINA
DEL SERVICIO MACIOMAL DE EMFPLEQ . REFRESENTADA POR
EL C. . EN 5U CARACTER DE TITULAR DE DICHA
OFICINA A QUIEN LD SUCESIVO SE LE DEMNOMINARA "OSHE™ ¥ POR LA OTRA EL C.
., @UE EN LO SUCESIWVD SERA DENOMINADD
"INSTRUCTOR, ¥ EN S0 COMJUNTO SE LES DENOMINARA “LAS PARTES™. DE
CONFORMIDAD COMN LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIOMNES
L La "OSNE", a través de su representante declara gue:

I.1  La Cricina del Servicic Nacional de Emplec tiens a su cargo en esa
entidad federativa. la operacion de los programas, servicios vy estrategias derivados del
Programa de Apoyo al Emplec (en adelante PAE), conformme a lo establecido en el
Convenio de Coordinacion suscrite entre &l Ejecutivo Federal y el respectivo del Estado.

1.2 Cuenta con facultades para suscribir el presente contrato, de conformidad con lo dispuesto
en la clausula CUARTA inciso C) del instrumento de coordinacion sefialade en el numeral
precedents.

1.3 Reguiere de los servicios del "INSTRUCTOR™ para gue se impara el curse de
capacitacion denominado en la modalidad, Capacitacion en
la Practica Laboral del Subprograma Becate.

.4 Cuenta con los recursos presupuestales suficientes para la erogacion prevista en el
presente instuemento.

L5 El presents instrumento se celebra en concordancia con las Reglas de Operacion del PAE
aplicables, en especifico las del Subprograma Becate.

L8 Para los efectos legales de este contrato, sefiala como su domicilio el ubicado en
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIDS
INSTRUCTOR CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL

Il. Declara el "INSTRUCTOR" que:
.1 Tiens capacidad juridica para contratar y cbligarse en los terminos del presente contrato.

.2 Acepta las condiciones establecidas por la "0OSME™ para la imparticion del curso, objeto
del presente mnstrumento, en kos terminos determinados en el msmo.

1.3 Cuenta con el Registro Federal de Confribuyentes . &l cual
s encuentra bajo el régmen fiscal de Persona Fisica con Actividad Empresarial ¥ es
acorde con |3 naturaleza de bos servicios objeto del presente instnemento.

.4 Para los efectos legales de este contrato, sefiala como su domiclio el ubicado en

"LAS PARTES" han decidido sujetarse a las siguientes
CLAUSULAS

PRIMERA. - OBJETO.- El "INSTRUCTOR™ s= obliga a prestar a la "OSMNE™ los siguientes
senicios: concertar acciones de capaciacion con empresas, coadyuvar al reclrtamients de
participantes del curso, elaborar el Programa de Capacitacion, asesorar el proceso de
capacitacion, elaborar reportes e informes del curso de capaciacion, complementar con teoria la
capacitacion practica. coadyuvar a la colocacion de los participantes y todos bos que resulien
necesarios para la preparacion, desarrollo y conclusion del curso de Capacitacion en la Practica
Laboral denominado . conforme a la normatividad aplicable.

SEGUNDA.- VIGENCIA DEL CONTRATO.- “LAS PARTES™ aceptan gue la wigencia del
presente contrato sera del de al___ de de 20 ;

}'EFIEEH.A.— MONTO.- El monte del presente instrumento es por la cantidad total de

i PESDS
00/100 M. M.). Dicho pago incluye una compensacion por concepto de sendcios asociados a la
concertacion y preparacion del curso de capacitacion. En caso de rescision o terminacion
anticipada del presente instrumento, solo se cubrira al "INSTRUCTOR™ la parte proporcional a
los avances del curso, mas los senicios asociados a la concertacion y preparacion del curso de
capacitacion, siempre y cuando, este ya hubiera niciado.

La cantidad sefalada se cubrira de la siguients forma:

El pago se realizard contra la prestacion de kos servicios objeto del presente contrato y esta
condicionado a la presentacion previa del comprobante que cumpla con los requisitos fiscales
cormmespondientes.

o
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CUARTA.- OBLIGACIONES DE LA "OSNE™_- Son obligaciones de la "OSNE™:

= Poner a disposicion del "INSTRUCTOR™ los formatos necesarios para el desarmollo de sus
actividades.

= Dar seguimiento a la capacitacidn a fin de werificar que los beneficiarios solo realicen
actividades relacionadas al Programa de Capacitacion.

= Informar oportunamente al “INSTRUCTOR™ las fechas y lugar donde se efectuaran los
pagos por concepto de beca para gue por su conducio notifiqgue a los bensficiaros.

= Vigilar y supenvisar en todo moments el cumplimiento del objeio de este conbrato,
mediante la solicitud al "INSTRUCTOR™ de la informacion vy la documentacion necesaria
para su revision.

=« Entregar al término de la capacitacion una constancia a cada beneficiario que egrese dal
Curso.

=« Pagar al “INSTRUCTOR™ la cantidad establecida de la Clausula Tercera del presente
mstrumento, previa recepcion del comprobante que ampare bos servicios efectivaments
prestades, en los términos y con los requisitos que establezcan las leyes fiscales
aplicables.
GUINTA_- OBLIGACIONES DEL "INSTRUCTOR™.- Son chligacionss del "INSTRUCTOR™:

= Registrar diaramente la asistencia de los beneficiarios al inicio de la sesion de
itacion en el formato generado por el Sistema de Informacion vy reportarda a la
“OSNE™ de manera semanal, guincenal o mensual. al cierme del perindo comespondiente.

= Pemitr gue el personal de la "OSNE™ y de ks dferenies organismos supervisores,
debidamente identificados, realicen visitas de werificacion.

= Asesorar a los beneficiarios durante el proceso de capacitacion.

= Cumplir con | objeto del presente instrumento, de conformidad con la Clausula Primera
dlel mismeo.

= |nformar por escrito a la "OSMNE™, a mas tardar el dia hakil siguiente, sobre imegularidades
que se presenten en el comportamiento, asistencia o desempefio de los participantes.

= Hacer del conocimiento por escrite a la " 0OSNE™ de cualquier hecho o circunstancia gque
pueda danar, entorpecer o refrasar la ejecucion de los servicios contratados.

3
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
INSTRUCTOR COM ACTIVIDAD EMPRESARLAL

= Asgistir a las reunienes en &l lugar y la hora que le indique la "OSNE", asi como rendir kos
nformes que ke sean solicitados por ésta en los términos y condiciones gue se le
requisran.

=« isitar por lo menos dos veces por semana a las empresas participantes para realizar
seguimients a la capacitacion conforme a bo establecido en el Formato Actividades del
beneficiario.

» Realizar reuniones por seis horas un dia a la semana con la totalidad del grnapo,. con el
propasito de fortalecer bos aspectos tedricos v proporcionar onentacion y resolver dudas
sobre &l proceso de aprendizaje. segin ko requiera el Programa de Capacitacidn
entregado con antericrdad a la "OSNE™

» Motivar a los beneficiarios para que tengan un buen desempefio y actitudes positivas para
el trabajo, poniendo en practica sus habifidades para convencerios y hacerlos conscientes
de la trascendencia de las acciones cotidianas; asi como, manejar elementos gue
despierten su interés por el trabajo.

« Resaltar ante los empresancs los avances de los beneficiarics durante el procesoc de
capacitacion, buscando convenceros de las wentajas de confratar a los beneficiarios una
vez que hayan egresado. En caso de que no fuera posible lo anterior, debe buscar la
oporiunidad de colezar a los egresados en oiras empresas.

=« Entregar a la "OSNE™ la factura por los servicios efectivamente prestados, ka cual debera
apegarse a lo sefalado en kos articulos 20 y 20-A del Codigo Fiscal de la Federacian y
demas normatividad aplicable.

SEXTA - CESKON DE DERECHOS ¥ OBLIGACIONES - El "INSTRUCTOR™ no podra ceder en
forma parcial ni total a favor de ofra persona, bos derechos y chligaciones que se deriven del
presente contrabo.

SEPTIMA.- CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Minguna de "LAS PARTES" sera
responsable de ncumplimiento de este contrato gue resulte de caso fortuito o fuerza mayor.

OCTAVA.- CAUSAS DE RESCISION.- Serd causa de rescisidn del presente instruments sin
responsabilidad para la "OSHE”. si el "INSTRUCTOR™ incumple con cualguiera de las
obligacicnes establecidas en el presente instumento. Adicionalmente si & “INSTRUCTOR™,
incurme &n ko siguiente:

al S5i no redne los requisitos establecides para la realizacion de las actividades
encomendadas de manera eficiente para el curso por & cual fue contratado.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
INSTRUCTOR COM ACTIVIDAD EMPRESARLAL

b} Incurre, durante el desempeno de las aclividades, en actos de deshonestidad u cbiencion
de beneficios adicionales en forma indebida para &l o un tercero ajeno a la relacion
coniractual.

¢} Infringir las nomas morales, eticas y reglamentos aplicables a bkos servicios, programas,
actividades y estrategias que desamolla la "OSNE".

NOVENA_ - PROCEDIMIENTO DE RESCISION .- En caso de que el “INSTRUCTOR™ incumpla
con cualguiera de las obligaciones estipuladas yo inherentes a la naturaleza del mismo, la
"OSNE" podra optar por la rescision del presente contrato, sin necesidad de dedaracion judicial
prewia; o bien, exigir su cumplimiento forzoso.

DECIMA - INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO.- “LAS PARTES™ conviensn que para el
caso de suscitarse alguna confroversia scbre la interpretacion y cumplimiento del presente
instrumenio, aceptan sujetarse expresamente a la jurisdiccion de los tibunales competentes en
la entidad federativa, por ko gue renuncian a cualguier ofro feero gue pudiera comesponderes
por razon de su domicilio presenbe o futuno.

DECIMA PRIMERA - TERMINACION ANTICIPADA - La "OSNE” tiene el derecho de dar por
terminado & presente contrato de manera anticipada y sin responsabilidad alguna a su cango,
bastando para ello la notificacion por escrite al "INSTRUCTOR™ con quince dias naturales de
anticipacion. Transcumde dicho lapso, el confraio se considerara terminado de manera
anticipada y se procedera a cumplir con las obligaciones que se encuentren pendientes por
parte de la "OSNE" o del "INSTRUCTOR", en su caso.

DECIMA SEGUNDA - PROPIEDAD INTELECTUAL - "LAS PARTES™ conwiensn en que el
propietario Onico y exclusive de todos los derechos de propiedad intelectual que deriven de los
servicios proporcionados por & "INSTRUCTOR™ en el contexto de este instrumento, sera la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, como encangada orniginaria de los programas,
estrategias, servicios y actividades que desarrolla la "OSHNE”, por lo que =l "INSTRUCTOR™ no
e reserva derecho alguno scbee |a tiulandad de los mismos.

DECIMA TERCERA.- SUSPENSION DEL PAGO.- En case de incumplimients parcial de los
servicios materia del presente contrato, la "OSME™ no realizara el page, comespondiente a bos
semicios, hasta que el "INSTRUCTOR™ cumpla con los trabspos pendientes en los plazos
determinados por la "OSME"; posteriormente = "INSTRUCTOR™ recibira el pago
correspondiente previa entrega del comprobante, que redna los requisitos fiscales aplicables, sin
peruicic de que la "OSME™ determine rescindir el presente contrato.

DECIMA CUARTA.- RELACION CONTRACTUAL - "LAS PARTES™ reconocen gue el presente
instrumenio no constituye una relacion personal subordinada a la "0OSNE" por ko tanto de
ninguna forma crea una relacidn de trabajo. Este contrato no genera derecho laboral alguno,
limitandose exdusivamente a las obligaciones y derechos pactados en las causulas de este
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instrumento y. en ningln caso, podran considerarse “LAS PARTES™ como patrones sustitubos o

solidanos.

Leido gue fue el presente mstrumento por “LAS PARTES™ y enteradas de su comtenido vy

dlcance legal. lo firman en tres tantos al margen

. el d

y al calce en todas sus fojas, en la Ciudad de
I'E —

de dos mil

Por la "OSNE™

Forel "INSTRUCTOR™

Mombre y Firma

MHombre v Firma
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
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CONTRATO DE PRESTACKOM DE SERVICIKOS ASOCIADOS A LA MODALIDAD
CAPACITACION EM LA PRACTICA LABORAL DEL SUBPROGRAMA BECATE DEL
FROGRAMA DE APOYD AL EMPLED, QUE CELEBRAM POR UMA PARTE, LA OFICINA
DEL SERVICIO MACIOMAL DE EMFPLEQ . REFRESENTADA POR
EL C. . EN 5U CARACTER DE TITULAR DE DICHA
OFICINA A QUIEN LD SUCESIVO SE LE DEMNOMINARA "OSHE™ ¥ POR LA OTRA EL C.
., @UE EN LO SUCESIWVD SERA DENOMINADD
"INSTRUCTOR, ¥ EN S0 COMJUNTO SE LES DENOMINARA “LAS PARTES™. DE
CONFORMIDAD COMN LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIOMNES
L La "OSNE", a través de su representante declara gue:

I.1  La Cricina del Servicic Nacional de Emplec tiens a su cargo en esa
entidad federativa. la operacion de los programas, servicios vy estrategias derivados del
Programa de Apoyo al Emplec (en adelante PAE), conformme a lo establecido en el
Convenio de Coordinacion suscrite entre &l Ejecutivo Federal y el respectivo del Estado.

1.2 Cuenta con facultades para suscribir el presente contrato, de conformidad con lo dispuesto
en la clausula CUARTA inciso C) del instrumento de coordinacion sefialade en el numeral
precedents.

1.3 Reguiere de los servicios del "INSTRUCTOR™ para gue se impara el curse de
capacitacion denominado en la modalidad, Capacitacion en
la Practica Laboral del Subprograma Becate.

.4 Cuenta con los recursos presupuestales suficientes para la erogacion prevista en el
presente instuemento.

L5 El presents instrumento se celebra en concordancia con las Reglas de Operacion del PAE
aplicables, en especifico las del Subprograma Becate.

L8 Para los efectos legales de este contrato, sefiala como su domicilio el ubicado en

. Declara el "INSTRUCTOR™ que:
1.1 Tiene capacidad juridica para contratar y cbligarse en los ferminos del presente contrato.

1.2 Acepta las condiciones establecidas por la "OSNE™ para la imparticion del curso. objeto
del presente instrumento, en ks teminos determinados en el mismo.

1
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1.3 Cuenta con el Registro Federal de Contribuyentes . &l eual
ce encuentra bajo el régimen fiscal de Honorarios v es acorde con ka naturaleza de kos
senicios objeto del presente mstrumento.

.4 Para los efectos legales de este confrato, sefiala como su domiclio el ubicado en

"LAS PARTES™ han decidido sujetarse a las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA - OBJETO.- El "INSTRUCTOR™ s= obliga a prestar a la "OSME" kos siguientes
seriicios: concertar acciones de capaciacion con empresas, coadyuvar al reclutamisnto de
participantes del curso, elaborar el Programa de Capacitacion, asesorar el proceso de
capacitacion, elaborar reportes e informes del curso de capacikacion, complementar con teoria la
capacitacion practica, coadyuvar a la colocacion de los participantes y todos los que resulten
necesarios para la preparacion, desarmollo y conclusion del curse de Capacitacion en la Practica
Laboral denominado . conforme a la normatividad aplicable.

SEGUMDA.- VIGENCIA DEL CONTRATO.- "LAS PARTES™ aceptan gue la wigencia del
presente contrato sera del de al de de 20 -

}'EFI{:EF'I.A.- MONTO.- El monte del presente nstumenic es por la cantidad total de

i PESOS
00/100 M. M.). Dicho pago incluye una compensacion por concepto de senicios asociados a la
concertacion y preparacion del curso de capacitacion. En caso de rescision o terminacion
anticipada del presente instrumento, solo se cubrird al "INSTRUCTOR™ la parte proporcicnal a
los avances del curso, mas los senicios asociados a la concertacion y preparacion del curso de
capacitacion, siempre y cuando, éste ya hubiera iniciado.

La cantidad sefalada se cubrira de la siguients forma:

El pago se realizara contra la prestacion de los servicios objeto del presente contrato y esta
condicionado a la presentacion previa del comprobante que cumgpla con los requisitos fiscales
correspondientes.

CUARTA.- DBLIGACIONES DE LA "OSNE".- Son cbiigaciones de la "OSNE™:

= Poner a disposicion del “INSTRUCTOR™ los formatos necesarios para el desarmollo de sus
actividades.

Pagina 218|270



STPS , s

Subprograma Bécate

STPS

BECATE
CAPACITACIKON EN LA PRACTICA LABORAL

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
INSTRUCTOR POR HONORARIOS

= Dar seguimiento a la capacitacidn a fin de werificar que los beneficiarios solo realicen
actividades relacionadas al Programa de Capacitacion.

= Informar oportunamente al “INSTRUCTOR™ las fechas y lugar donde se efectuaran bos
pagos por concepto de beca para gue por su conducio notifique a los bensficianos.

= Vigilar y supervisar en fodo momente el cumplimiento del objeto de este confrato,
mediante la solicited al "INSTRUCTOR"™ de la informacion vy la documentacion necesaria

para su reyision.

=« Entregar al término de la capacitacion una constancia a cada beneficiario que egrese del
CUMS0.

« Pagar al "INSTRUCTOR™ la cantidad establecida de la Clausula Tercera del presents
mstrumento, previa recepcion del comprobante gue ampare bos senicios efectivaments
prestados. en los témminos y con los requisitos gue establezcan las leyes fiscales
aplicables.

* Realizar las retenciones fiscales y entregar el documento que comesponda por el page
efectuado al "INSTRUCTOR™ y enterardas conforme a la legislacion y nommatividad
aplicables.

GUINTA_- OBLIGACIONES DEL "INSTRUCTOR™.- Son chligacionss del "INSTRUCTOR™:

= Registrar diaramente la asistencia de los beneficiarios al inicio de la sesion de

itacion en el formate generado por el Sistema de Informacion vy reportarda a la

“OSNE™ de manera semanal, guincenal o mensual. al cierme del perindo comespondiente.

= Pemitr gue el personal de la "OSNE™ y de los dferenies organismos supervisores,
debidamente identificados, realicen visitas de werificacion.

= Asesorar a los beneficiarios durante el proceso de capacitacion.
= Cumplir con 2l objeto del presente instrumento, de conformidad con la Clausula Primera
dlel mismeo.

= Informar por escrito a la "0SNE", a mas tardar = dia hakd siguients, sobre imegularidades
que se presenten en el comportamiento, asistencia o desempeno de los participantes.

= Hacer del conocimiento por escrite a la "OSNE™ de cualquier hecho o circunstancia que
pueda danar, entorpecer o retrasar |a ejecucion de los semvicios contratados.
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= Asistir a las reunicnes en el lugar v la hora gue ke indiges la "OSNE”, asi como rendir bos
nformes que ke sean sclicitados por ésta en los términos y condiciones gue se e
requisran.

=« isitar por lo menos dos veces por semana a las empresas participantes para realizar
seguimients a la capacitacion conforme a bo establecido en el Formato Actividades del
beneficiario.

» Realizar rewniones por seis horas un dia a la semana con la totalidad del grnapo. con el
propasito de fortalecer bos aspectos tedricos v proporcionar onentacion y resolver dudas
sobre &l proceso de aprendizaje. segin ko requiera el Programa de Capacitacidn
entregado con antericndad a la "OSNE™

» Motivar a los beneficiarios para que tengan un buen desempefio y actitudes positivas para
el trabajo, poniendo en practica sus habilidades para convencerios y haceros conscientes
de la trascendencia de las acciones cotidianas; asi como, manejar elementos gque
despierten su interés por el trabajo.

« Resaltar ante los empresancs los avances de los beneficiarics durante el proceso de
capacitacion, buscando convenceros de las wentajas de confratar a los beneficiarios una
vez que hayan egresado. En caso de que no fuera posible lo anterior, debe buscar la
oporiunidad de colezar a los egresados en oiras empresas.

« [Entregar a la "OSHNE™ & recibo de honorarios por bos senvicios efectivamente prestados, el
cual debera apegarse a lo sefialado en los articulos 208 v 20-4 del Codigo Fiscal de la
Federacion y demas nommatividad aplicable.

SEXTA. - CESKIN DE DERECHOS Y OBLIGACIONES - El "INSTRUCTOR™ no podra ceder en
forma parcial ni total a faver de ofra persona, bos derechos y cbhiigaciones que se deriven del
presente contrabo.

SEPTIMA.- CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Minguna de "LAS PARTES™ sera
responsable de mcumplimiento de este contrato que resulte de caso forbwito o fuerza mayor.

OCTAVA.- CAUSAS DE RESCISION.- Serd causa de rescisidn del presente instruments sin
responsabilidad para la "OSME”", =i el "INSTRUCTOR™ incumple con cualguera de las
obligacicnes establecidas en el presente instumento. Adicionalmente si & “INSTRUCTOR™,
incume en ko siguiente:

a)l Si no redne los reguisitos establecidos para la realizacion de las  actividades
encumendadas de manera eficiente para el curso por &l cual fue contratado.

Pagina 220|270



STPS

Subprograma Bécate

STPS

BECATE

CAPACITACIKON EN LA PRACTICA LABORAL

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
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instrumento y. en ningln caso, podran considerarse “LAS PARTES™ como patrones sustitutos o

solidanos.

Leido gue fue el presente mstrumento por “LAS PARTES™ y enteradas de su comtenido vy
alcance legal. lo firnan en tres tantos al margen y al calce en todas sus fojas, en la Ciudad de

.8l o da

de dos mil

Por la "OSNE™

Forel "INSTRUCTOR™

Mombre y Firma

MHombre v Firma
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CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLED

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE GENERAL CAPA

Cada expediente general deberd incluir esta lista al reverso de la caratula con la informacion de las fechas y las
comespondientes firmas del responsable de la integracién. La validacion de la integracion de los expedientes, implica
asegurarse que los formatos se encueniren comrectamente llienados y con las firmas comespondientes.

Nombre y firma del
Documento inFt:cE:c?gn responsable de la
g integracion
1 | Convocatoria 2016.
5 Copia del oficio de invitacion al OEC para la entrega de apoyos a los
beneficiarios.
3 Copia del oficio de invitacion al Delegado Federal del Trabajo. En su
CAS0.
4 | Copia del oficio de invitacion a la CGSNE. En su caso.
5 | Registro de Instituciones o Centros de Capacitacién (Formato RICC-1).
i) Copia de la identificacion oficial vigente del Director de la
[+ Institucion Educativa o Centro Capacitador o representante del
mismo.
ii) Copia del comprobante de domicilic reciente de la Institucion
7 Educativa o Centro Capacitador, méximo tres meses de haber
sido expedido (recibos de luz, teléfono, agua o predial).
iii) Copia del Registro Federal de Contribuyentes de la Institucion
8 Educativa o Centro Capacitador.
g Acuerdo para la prestacion de servicios de capacifacion en
Institucicnes Educativas o Centros Capacitadores.
Responsables de validar la integracion de los expedientes
Mombre y firma del responsable del Subprograma Bécate MNombre vy firma del Coordinador de Supervision,

Caontraloria Social v Asesoria Juridica, de acuerdo al
porcentaje de revision gue establece el Esquema de
Contraloria Social vigente.
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LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE OPERATIVO CAP-1A

Cada expediente operativo debera incluir esta lista al reverso de la caratula con la informacion de las fechas y las
comrespondientes firmas del responsable de la integracidon. La validacion de la integracion de los expedientes, implica
asegurarse que los formatos se encuentren correctamente llenados y con las firmas correspondientes.

Nombre y firma del
Documento . Fecha (.1',3 responsable de la
integracion H .
integracion

| CONCERTACION DE CURSOS DE CAPACITACION |

Visita de werificacion a la Institucin Educativa o Centro de
1 Capacitacion (Formato VICC-01).

Acuse recibo de la notificacion de aceptacion de la Institucion Educativa
o Centro Capacitador.

3 | Programa de Capacitacion (Formato BECATE-1).

4 . Instrumentos de evaluacion, en blanco. En su caso.

5 | Autorizacién del registro de acciones (ARA-01).

| ATENCION Y SELECCION DEL BUSCADOR DE EMPLEO

6 | Registro del Solicitante (Formato SNE-01).

s Copia de la Credencial para votar vigente expedida por el
Instituto Macional Electoral o cédula profesional o pasaporte
vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional. En caso de

7 menores de 18 afios y personas repatriadas, se aceptara una

identificacion con fotografia y firma, expedida por el gobiemo

federal, estatal o municipal. Tratandose de personas
preliberadas, se aceptara también la carta de preliberacién que
emita el Centro de Readaptacion Social correspondiente.

» Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). En

8
sU Caso.
+ Copia del documento que acredite el nivel maximo de
9 escolaridad requerido en el Programa de Capacitacion (Formato
BECATE-1).
« Copia del comprobante de domiclio reciente, maximo tres
10 meses de haber sido expedido (recibos de luz o teléfono o agua
o predial).
11 En caso de que disponga de una cuenta bancara, copia de la CLABE

Bancaria Estandarizada, con vigencia no mayor a dos meses.

Pagina 224|270



STPS ‘_,__'c‘_‘_ .
SNE
Subprograma Bécate
Documento FEEEs r:z:::?:-r:silglll;mdaeﬂsl
RR integracion
INICIO DE CURSOS |

12 | Lista de materiales (Formato CAP-2).
13 Escrito libre de que el gobiermno estatal o municipal aportaron los

materales
14 | Acta de enfrega-recepcion de materiales (Formato CAP-3).
15 | Control de asistencia (generada por el Sistema de informacion).
16 | Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo (Formato ©5-01).
47 | Acta de con stitucion de Comité de Contraloria Social (Formato ACCCS-

02). En su caso.
18 Informe del Comité de Contraloria Social Programa de Apoyo al

Empleo (Formato IC-03). En su caso.

SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

19 | Reporte de seguimiento de la capacitacion (Formato BECATE-2).
20 Relacion de apoyos economicos (generada por el Sistema de

informacion).

EVALUACION DE RESULTADOS DE CURSOS

21 | Reporte de colocacion (Formato BECATE-3).
22 | Escrito libre de la notificacién de colocacion.
a3 Encuesta de satisfaccion de beneficiarios (Formato BECATE-5). En su

caso.
24 | Copia de constancia de participacion de algin beneficiario.

Responsables de validar la integracion de los expedientes
Mombre y firma del responsable del Subprograma Bécate Nombre y firma del Coordinador de Supervision,

Contraloria Social v Asesoria Juridica, de acuerdo al
porcentaje de revision que establece el Esquema de
Contraloria Social vigente.
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CAPACITACION PARA EL AUTOEMFLED
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE MATERIALES CAP-3
ANvarso
En{ i glendo I35 horas del dia dal mes
= = en a5 Instaladones ol
[ ], ublcadas en =2

Teuniarnn |35 PErEONas quUe 3 coninuacion 2 mendionan para levaniar (@ presente acta, cuyo
oojetn &6 NAcer constar 13 enfrega de los matenales de apoyo a l0s participantes del curss Mo.

nico del cursy) o8 {wer lsta
anexa e 05 materiales):

Los ©C. ¥ qulenes  son
participantes en el curso y fueron nombsados por el gnupo para Intervenir en este acho.

ElC. regresentamte de [a Oficina ded Senvicio MNadonal de
Empleo , quien ooupa el cango de

ElC. &N EU caracter de director o rapresantants legal de la Institusion

Educaliva o Centro Capacitador donde s lleva a cabo e caumso y el T
€N EU Caratier ge Insructor ded cursao.

El C. en representacién del Organo Estatal de Conbrol, quien
coupa & cano de

Esfe acin fue preskids por & C. reprasentante de la
Oficina del Servigo Nacknal de Empleo .

Estando de acuendo con lo anieriommente expuesto, irman de conformidad 3 presente acia los qgue
en ella inteminieron.

REPRESENTANTES DEL GRUPOD

Hombre, firna y domicilo Nombre, firma y domicllio

POR PARTE DE LA OFICINA DEL SERVICK) NACIONAL DE EMPLED

Nomore, cargo y irma

POR PARTE DE LA INSTITUCHIN EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR

Mombre, firna y domicilo Nombre, firma y domicllio

POR PARTE DEL ORGAND ESTATAL DE CONTROL

Nomore, cargo y irma
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Hoja W" 2 relativa al Acta de enfrega-
recepcion de materiaies de apoyo
para cursos de capacitacion

Cap-3
Reverads
RELACION DE MATERIALES ENTREGADOS
Himearo unlco: Homire @2l curso:
Fecha de Inicio: Fecha de termino:
Unicad da Costo
M. Material medids Cantidad 7 ==

Total:

Nota: Esta hoja debidaments llenada debers coniener la nibrica de todos Ios participantes en =l aca.
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BECATE

CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLED

ACUERDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION
EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS O CENTROS CAPACITADORES

ACUERDO PARA LA PRESTACIKIN DE SERVICIOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS O
CENTROS CAPACITADORES PARA IMPARTIR EL CURSD EN LA MODALIDAD
CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLEO DEL SUEBPROGRAMA BECATE, QUE CELEBRAN
POR UNA PARTE. LA OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEOD
. REPRESENTADA FOR EL C. .
EN 5U CARACTER DE TITULAR DE DICHA OFICINA A QUIEN EN LD SUCESIVO SE LE
DENCOMINARA "OSNE™ ¥ POR LA OTRA, LA INSTITUCKIN EDUCATIVA O CENTRO
CAPACITADOR . REFRESENTADO POR EL
C. . EN 5U CARACTER DE GUE
EN LO SUCESIVD SERA DENOMINADA COMO "INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO
CAPACITADOR™, ¥ EN 5U COMJUNTO SE LES NOMBRARA "LAS PARTES", DE
CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
L La "OSNE", a traves de su representante declara que:

.1 La Oficina del Senicic Nacional de Emplec fiens @ su cargo en es3
entidad federativa, la operacion de los programas, senvicios y estrategias dervados del
Programa de Apoyo al Empleo (en adelante PAE), conforme a o establecido en el Convenio
de Coordinacion suscrito entre el Ejecufivo Federal y el respective del Estado.

1.2 Cuenta con facultades para suscribir el presente acuerdo, de conformidad con lo dispuesto
en la cdausula CUARTA inciso C) del instrumento de coordinacion senalado en el numeral
precedents.

.3 Requiere de los servicios de la "INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR™

para impartir el curso de capacitacion denominado en la modalidad,
Capacitacién para & Autcempleo del Subprograma Bécate, en la localidad de
del municipic de con  domicilic  en

.4  Cuenta con los recursos presupusstales suficientes para la enogacion prevista en el presente
mstrumento.

.5 El presente instrumento se celebra en concondancia con las Reglas de Operacion del PAE
aplicables, en especiico las del Subprograma Bécate.

I.LB Para los efectos legales de este acuendo, sefala como su domicilio el ubicado en
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CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLED

ACUERDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION
EN INSTITUCKONES EDUCATIVAS O CENTROS CAPACITADORES

. La “INSTITUCIOM EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR™ a través de su
representante declara gue:

.1 Tiene la capacidad juridica para contratar y obligarse al cumplimiento del objeto del presente
nstrumento.

1.2 Acepta las condiciones establecidas por la "OSNE™ para la imparticion del curso, objeto dal
presente instrementa, en los términos determinados en &l mismo.

1.3 Cuenta con el Registre Federal de Contribuyentes . &l cual
se encuentra bajo el régimen fiscal de ¥ &5 acorde con la naturaleza de los
semvicios objete del presente instmemento.

.4 Para los efectos legales de este acuerdo, sefala como su domicilio el ubicade en

"LAS PARTES™ han decidido sujetarse a las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA. - OBJETO.- La "INSTITUCKIN EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR™ se obliga

a mpartr el curso denocminado en la modalidad Capacitacion para el
Autoempleo, en el domicilio . de conformidad con el

Programa de Capacitacion que debidamente fimado por "LAS PARTES™ forma parte integrante
del presente acuerdo.

SEGUNDA.- VIGENCIA DEL ACUERDO.- "LAS PARTES™ aceptan que la vigencia del presente
acuerdo sera del de al de de 20

TERCERA.- MONTO.- El monto del presente instrumento es por la cantidad total de %
i PESOS 00100 M. W), = cual comesponde a Iu-ﬁ
servicios de capacitacion proporcionados y se desglosa de la siguiente manera:

Pago al mstructor {en su casao) 5 i PESOS DOC100 M. M.}

Material de capacitacion (en su caso) § i PESOS DOV1i00 M. M.}

La cantidad sefialada se cubrira de la siguients forma:
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BECATE
CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLED

ACUERDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION
EN INSTITUCKONES EDUCATIVAS O CENTROS CAPACITADORES

El pago se realizara contra ks prestacion de los senicios objeto del presente acuerdo y esta
condicionado a la presentacion previa del comprobante que cumpla con los reguisitos fiscales
cormespondientes.

CUARTA.- DBLIGACIONES DE LA "OSMNE" - Son chligaciones de la "OSNE™:

» Poner a disposicién de la "INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR™ kos
formatos necesarios que en el contexto de esta modalidad existen para el desamolio de
sus actividades.

= En su caso. revisar y aceptar o rechazar los materisles de acuendo a ko solicitado a los
proveadores a través de la Lista de materiales.

» En su caso, Proporcionar a los beneficiarios inscritos, el material didactico o de consumao,
a mas tardar a los cinco dias, después de haber iniciado el curso de capacitacion y
conforme a los requerimientos del Programa de Capacitacion.

=« En su caso, soficitar a los proveedores encargados de surdir las Listas de matenales |la
facturacion respectiva. Cabe sefalar que las facheras deben cumplir con todos los
requisitos fiscales.

= Dar seguimiento a la capacitacion a fin de verificar que los beneficiarics solo realicen
actiwvidades relacionadas al Programa de Capacitacion.

= Informar cportunamente a la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR™
las fechas y lugar donde se efectuaran los pagos por concepto de beca para gue, por su
conducto, notfique a los beneficiarios.

=« Vigilar y supervisar en todo momento el cumplimients del objeto de este acuerdo, mediante
la solicitud a la "INSTITUCKIN EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR™ de la
informacion y la documentacion necesaria para su revision.

+ Pagar a la "INSTITUCIOM EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADDR™ la cantidad
establecida en la Clausula Tercera del presente instrumento, previa recepcion de la factura
gque ampare los servicios efectivaments prestados, en los iEminos y con bos requisitos que
establezcan las leyes fiscales aplicables.

QUINTA - OBLIGACIONES DE LA "INSTITUCIKIN EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR ™ .-
Son obligaciones de ka "INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR™

» Cumplir con el objeto del presente instrumento, de conformidad con la Clausula Primera
del mismo.
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CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLED

ACUERDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION
EN INSTITUCKONES EDUCATIVAS O CENTROS CAPACITADORES

= Garantizar la disponibilidad de infraestruectura de capacitacitn e Instructores calificados
para impartir & curso.

« Facilitar el acceso a la OSME y de los dferentes organismos fiscalizadores y de control
federal y estatal, debidamente identficados, para efectuar visitas de werificacion a los
cursos en operacion o para la confimacion de acciones ya concluidas, permitiendo la
revisitn de la informacion relativa a dichas acciones.

» Elaborar y entregar un Programa de capacitacion (Formato BECATE-1) por cada curso
que contermple una duracion de un mes, cubriends un minimo de 30 horas ¥ wn Maximo
de 43 horas a la semana, misma que estara en funcion de los requerimientos de la OSME
o de las Institucicnes Educativas o Centros Capacitadores.

= Elaborar y proponer |a lista y costo de materiales para autorizacion de la OSMNE.

« En su caso, revisar y aceptar o recharar los materisles proporcionades por los
proveedores, de acuerdo a lo solicitado en la Lista de materiales.

= Inchuir en la lista de materiales Onicamente el material e insumos necesarios para la
realizacion de actividades y practicas de aprendizaje. En ningln caso, se debe solicitar
herramienta o equipo, ya gue ésios forman parte de la infraestructura de la Instiucion
Educativa o Cenitro Capacitador. Dicha lista debe ser congreente con el Formate BECATE-
1. nemeno de beneficiarios y duracion del curso.

= Proporcionar a bos beneficiarios inscritos, e material didactico o de consumo, a mas tardar
a los cinco dias, despuwés de haber niciado el curso de capacitacion y conforme a los
requerimientos del Programa de Capacitacian

« Resguardar los matenales a fin de conservarios seguros y en buen estado, en tante son
entregados a los beneficianos ya gue. en caso de perdida o dano. el gasio de reposicion
debe ser sufragado por la Instiucion Educativa o Centro Capactador.

= Reportar a la OSMNE, a traves del instructor, la asistencia de los beneficarios en el formato
generado por & Sisterna de informacion al término del pericdo comespondiente. La entrega
de este documento es condicion necesaria para generar el pago de los apoyos a los
beneficiaros.

« Reporar inmediatamente a la O5ME, sobre las imegularidades que s& presenten en el

comportamiento, asistencia o desempeno de los beneficiarios, ya sea de manera escrita o
mediante comunicacion verbal.
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CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLED

ACUERDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION
EN INSTITUCIZONES EDUCATIVAS O CENTROS CAPACITADORES

= Entregar las constancias de participacion a los beneficiarios que finalicen el curso de
capacitacion.

=« Entregar al personal de la OSME los comprobantes fiscales de los semnicios de
capacitacion proporcionados que ncluya los costos, de manera desglosada, tanto del
instructor como de los materiales de capacitacion, segun comesponda.

SEXTA.- CESION DE DERECHOS ¥ OBLIGACIONES.- La "INSTITUCION EDUCATIVA O
CENTRO CAPACITADOR" no podra ceder en forma parcial ni total a favor de otra persona, los
derechos y obligaciones gque se deriven del presente acuerdo.

SEPTIMA.- CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Minguna de "LAS PARTES™ serdn
responsables del incumplimiento de este acuerdo que resulte de caso fortuito o fuerza mayor.

OCTAVA.- CAUSAS DE RESCISION.- Serd causa de rescision del presente instrumento sin
responsabilidad para la “OSNE", si la "INSTITUCIOM EDUCATIVA O CENTRO
CAPACITADDR™ incumple con cualquiera de las obligacicnes establecidas en el presente
instrumento. Adicienalmente_ si el "INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR",
incumme &n bo siguiente:

a) Si no redne los requisitos establecidos para la realizacion de las actvidades
encomendadas de manera eficiente para el curso por el cual fue contratado.

b} Incumr durante &l desempefio de las actividades, en actos de deshonestidad, cbtencion
de beneficios adicionales en forma indebida para & o un tercerc ajenc a la relacion
contractual, gue atenten contra la calidad en el senvicio y prestigio de la "OSNE™.

¢} Infringir las normas morales, éticas y reglamentos aplicables a los senvicios, programas,
actiwvidades y estrategias que desamolla la "0OSNE".

NOVEMA - PROCEDIMIENTO DE RESCISIOM - En caso de que la “INSTITUCION EDUCATIVA
0 CENTRO CAPACITADOR™ incumpla con cualguera de las obligaciones esfipuladas yio
inherentes a la naturaleza del mismo, la "0SNE™ podra optar por la rescision del presente
acuerdo, sin necesidad de declaracion judicial previa; o bien, exigir su cumplimiento forzoso.

DECIMA.- INTERPRETACION ¥ CUMPLIMIENTO.- "LAS PARTES ™ convienen que para 2l case
de suscitarse alguna controwersia sobre la interpretacion y cumplimiento del presente mstrumento,
aceptan sujetarse expresamente a la jurisdiccion de los tibunales competentes en la entidad
federativa, por lo que renuncian a cualguier otro fuens que pudiera comesponderies por razon de
sy domicilio presente o futuro.
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CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLED

ACUERDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION
EN INSTITUCIZONES EDUCATIVAS O CENTROS CAPACITADORES

DECIMA PRIMERA - TERMINACION ANTICIPADA - La "0OSME" tiene el derecho de dar por
terminado =l presente acusrdo de manera anﬁ-::'pada y sin responsabilidad alguna a su cargo,
bastando para ello la notificacion por escrito a la "INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO
CAPACITADOR" con quince dias naturales de anticipacion. Transcumido dicho lapso, & acuerdo
se considerara terminado de manera anticipada y se procedera a la liguidacion de las cbligaciones
gue se encuentren pendientes de cumplir por parte de la "OSNE" o de la "INSTITUCION
EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR™, en su caso.

DECIMA SEGUMDA.- PROPIEDAD INTELECTUAL. "LAS PARTES" acuerdan que el
propietario dnico y exclusive de todos los derechos de propiedad intelectual gque derven de los
servicios proporcionados por la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR™ en el
contexto de este instrumento, sera la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, como encangada
:rngm:ma de los p ngramas estrategias, servicios y actiwdades que desamolla la "OSNE™, por lo
que la "INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADDR™ no se reserva derecho alguno
sobre La tindaridad de bos mismos.

DECIMA TERCERA - SUSPEMSION DE PAGOS - En caso de incumplimiento parcial de los
servicios materia del presente acuerdo la "OSNE™ retendra la parte prﬁuﬂ:inna] del pago,
comespondientes a los semvicios no cumplidos, hasta que la "INSTITUCION EDUCATIVA O
CENTRO CAPACITADOR™ cumpla con los frabajos pendientes en los plazos determinades por
la "OSME"; posteriormente la "INSTITUCKOM EDUCATIVA O CENTRO CAPACITADOR"
recibira &l pago comespondiente previa entrega del comprobante que relna kos requisitos fiscales
aplicables, sin penuicio de que la "OSNE™ determine rescindir &l presente acuerdo.

DECIMA CUARTA.- RELACION CONTRACTUAL - "LAS PARTES ™ reconocen que el presents
instrumento no constituye una relacion personal subordinada a la "0SME”, por ko tanto de ninguna
forma crea una relacion de trabajo. Este acuerdo no genera derecho laboral alguno, Emitandose
exclusivamente a las obligaciones y derechos pactados en las clausulas de este instrumento v,
en ningln caso, podran considerarse "LAS PARTES ™ como patrones sustitutos o solidarios.

Leido que fue el presente nstruments por “LAS PARTES™ y enteradas de su contenido y alcance

legal, lo fiman en tantes al margen y al calce en todas sus fojas, en la Ciudad de
. el dia de
de dos mi
Porla "OSNE™ Por la "INSTITUCION EDUCATIVA O
CENTRO CAPACITADOR"
Mombre ¥ Firma Mombre y Fima
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CONTRATO DE PRESTACIKOM DE SERVICKOS ASOCIADOS A LA MODALIDAD
CAPACITACKIN PARA EL AUTOEMPLED DEL SUBPROGRAMA BECATE DEL
PROGRAMA DE APOYD AL EMPLED, QUE CELEBRAM POR UMA PARTE. LA OFICINA
DEL SERVICIO MACIOMAL DE EMPLEOD . REPRESENTADA POR
EL . . EN 5U CARACTER DE TITULAR DE DICHA
OFICINA A QUIEN LD SUCESIVO SE LE DENOMINARA "OSHNE™ ¥ POR LA OTRA EL C.
., @UE EN LO SUCESIVDO SERA DENOMINADD
"INSTRUCTOR™, ¥ EN SU COMJUNTO SE LES DENOMIMARA “LAS PARTES™. DE
CONFORMIDAD COM LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
L La "OSMNE", a fravés de su representante declara que:

I.1 La Oricina del Servicic Macional de Emplec tiene a su cargo en esa
entidad federativa, la operacion de los programas, senvicios y estrategias derivades del
Programa de Apoyo al Emplec (en adelante PAE), conforme a lo establecido en el
Convenio de Coordinacion suscrito entre el Ejecutivo Federal y el respectivo del Estado.

I.2 Cuenta con facultades para suscribir el presente contrato, de conformidad con lo dispuesto
en la causula CUARTA inciso C) del instrumento de coordinacion sefialade en el numeral
precedents.

L3 Reguiere de los senvicios del "INSTRUCTOR™ para impartir el curso de capacitacion
denominade en la modalidad, Capacitacion para el
Autcempleo del Subprograma Bécate, en la localidad de del municipio de

con domicilio en

.4 Cuenta con los recursos presupuestales suficientes para la erogacion prevista en el
presente instmuemento.

L5 El presente instrumento se celebra en concordancia con las Reglas de Operacion del PAE
aplicables, en especifico las del Subprograma Beécate.

L6 Ha werficado y validado que en (especificar & lugar y domiclio donde se impartira el curso
de capacitacion) existe la infraestructera (espacios fisicos, equipo wo heramienta y
condicicnes de seguridad para el resguardo del mismo) para & desamollo del programa de
capacitacion, objeto del presente instrumeanto.

L7 Para los efectos legales de este contrato, sefiala como su domicilio el ubicado en
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Il Declara el "INSTRUCTOR" que:
II.1 Tiene capacidad juridica para contratar y obligarse en los términos del presente contrato.

1.2 Acepta las condiciones establecidas por la "OSME™ para la imparticion del curso, objeto
del presente instruments, en bos tSrmines determinados en el mismo.

1.3 Cuenta con el Regisiro Federal de Contribuyentes . &l cual
se encuentra bajo el regmen fiscal de Persona Fisica con Actividad Empresarial y es
acorde con la naturaleza de los servicios chjeto del presente instemento.

.4 Para los efecios legales de este confrato, sefiala como su domiclic el ubicado en

"LAS PARTES™ han decidido sujetarse a las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA - OBJETO.- H "INSTRUCTOR™ se obliga a mmpartir el curso denominado
. &n la modalidad Capacitacion para e Avitcemples, en el
domicilio ., de conformidad econ el Progama de
Capacitacion que debidamente firmado por “LAS PARTES™ forma parte integranie del presente
Canvirato.

SEGUNDA - VIGENCIA DEL CONTRATO.- "LAS PARTES™ aceptan gue la wigencia del
presente contrato sera del de al de de 21

';EFI{:EFI.A.- MONTO - El monte del presente nstrumento es por 3 cantidad toial de

i FESOS
00/100 M. M), &l cual comesponde a los servicios de capacitacion proporcionados v se desglosa
de la siguiente manerac

Capacitacion L1 i PESOS D000 M. M)

Material de capacitacion (en su caso) $ | PESOS 0O/100 M. M)

La cantidad sefalada se cubrira de la siguients forma:

El pago se realizara contra la prestacion de los servicios objeto del presente contrato y esta
condicionado a la presentacion previa del comprobante que cumpla con los requisitos fiscales
correspondientes.
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CUARTA.- DBLIGACIONES DE LA "OSMNE" - Son chligaciones de la "OSNE™:

=« Poner a disposicion del “INSTRUCTOR™ los formatos necesarios para el desarmollo de sus
actividades.

= [En su caso, revisar y aceptar o rechazar los matenales de acuerdo a lo solictado a los
provesedores a través de ka Lista de materiales.

= En su caso, proporcionar a bos beneficiarios inscritos, el material didactico o de consumo, a
mas tardar a los cineo dias, despues de haber iniciado el curso de capacitacion y conforme
a los requerimientos del Programa de Capacitacion.

= [En su caso, solictar a los proveedores encargados de surtir las Listas de materiales, la
facturacion respectiva. Cabe sefalar gque las factwras deben cumplr con todos los
requisitos fiscales.

= Dar seguimiento a la capacitacidn a fin de werificar que los beneficiarios sclo realicen
actividades relacionadas al Programa de Capacitacion.

= Informar oportunamente al “INSTRUCTOR™ las fechas y lugar donde se efectuaran los
pagos por concepto de beca para que por su conducto notifique a los beneficiarios.

= Wigilar y supervisar en todo moments el cumplimiento del objeto de este combrabo,
mediante la solicited al "INSTRUCTOR"™ de la informacion vy la documentacion necesaria
para su regision,

= Entregar las constancias de participacion a los beneficiarios que fnalicen el curso de
capacitacion.

« Pagar al "INSTRUCTOR™ la cantidad establecida de la Clausula Tercera del presente
mstrumento, previa recepcion de la fachwra que ampare los servicios efectivaments

prestades. en los térmminos y con los requisitos que establezcan las leyes fiscales
aplicables.

GQUINTA_- OBLIGACIONES DEL "INSTRUCTOR™ .- Son cbhligaciones del "INSTRUCTOR™:

« Cumplir con el objeto del presente instrumento, de conformidad con la Clausula Primera
del mismen.

= [Facilitar el acceso a la OSME y de los diferentes crganismos fiscalizadores y de control
federal v estatal. debidamente identficados, para efectuar wisitas de verificacion a los
cursos en operacion o para la confrmacion de acciones ya concluidas, pemmitiendo la
revision de la informacion relativa a dichas acciones.
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« Elaborar y entregar un Programa de capacitacion (Formato BECATE-1) por cada curso
que contemple una duracion de wn mes, cubriendo un minimo de 30 horas ¥ un magmo de
48 horas a la semana, misma que estara en funcion de los requerimientos de la OSMNE o
de las Instilucicnes Educativas o Centros Capacitadones.

« En su caso, revisar ¥y aceptar o rechazar los matenales proporcionados por los
provesdores, de acuerdo a bo solicitado en la Lista de materiales.

= En su caso, proporcionar a bos beneficiarios inscritos, el material didacico o de consumo, a
mas tardar a los cineo dias, despues de haber iniciado el curso de capacitacion y conforme
a los requerimientos del Programa de Capacitacion.

« Reportar a la O5ME la asistencia de kos beneficarios en el fomate generado por el
Sisterna de informacion al téerming del pericdo comespondiente. La entrega de este
documento es condicion necesaria para generar el pago de los apoyos a los beneficianios.

« Reportar inmediatamente a la OSNE, sobre las megularidades gue se presenten en el
comportamiento, asistencia o desempefo de los beneficiarios, ya sea de manera escrita o
mediante comunicacion werbal.

« En su caso, solictar a los provesdores encangados de surtir las Listas de malteriales, la
facturacion respectiva para su presentacion ante la "OSME™. Cabe sefalar que las
facturas deben cumplir con todos los reguisios fiscales.

« Entregar al personal de la "OSNE™ los comprobantes fiscales de los senacios de
capacitacion proporcionados, los cuales deberan apegarse a lo sefialado en los articulos
208 y 28-A del Codigo Fiscal de la Federacion y demas nomatividad aplicable.

SEXTA - CESKON DE DERECHOS ¥ OBLIGACIONES - El "INSTRUCTOR™ no podra ceder en
forma parcial ni total a favor de ofra persona, kos derechos y cbligaciones que se deriven del
presente contrabo.

SEPTIMA.- CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Minguna de "LAS PARTES" sera
responsable de ncumplimiento de este contrato gue resulte de caso fortuito o fusrza mayor.

OCTAVA.- CAUSAS DE RESCISION.- Serd causa de rescisidn del presente instruments sin
responsabilidad para la "OSHE”. si el "INSTRUCTOR™ incumple con cualguiera de las
obligacicnes esiablecidas en el presente instumento. Adicionalmente si & "INSTRUCTOR™,
incurme &n ko siguiente:

al S5i no redne los requisitos establecidos para la realizacion de las actividades
encomendadas de manera eficiente para el curso por & cual fue contratado.
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b} Incurre. durante el desempeno de las actividades, en actos de deshonestidad u cbtencion
de beneficios adicionales en forma indebida para &l o un tercero ajeno a la relacion
coniractueal.

¢} Infringir las normas morales, eticas y reglamentos aplicables a bos servicios, programas,
actividades y estrategias que desarrclla la "OSHNE".

MOVENA_ - PROCEDIMIENTO DE RESCISION - En caso de que el “INSTRUCTOR™ incumpla
con cualguiera de las obligaciones estipuladas ywo inherentes a la naturaleza del mismo, la
"OSNE" podra optar por la rescision del presente contrato, sin necesidad de declaracion judicial
presia; o bien, exigir su cumplimientos forzoso.

DECIMA_ - INTERPRETACION ¥ CUMPLIMIENTO.- “LAS PARTES" convienen que para el
caso de suscitarse alguna controwersia scbre la interpretacion y cumplimienio del presente
instrumenio, aceptan sujetarse expresamente a la jurisdiccion de los tibunales competentes en
la entidad federativa, por ko gque remuncian a cualguier ciro fuero gue pudiera coresponderles
por razén de su domicilio presente o futuno,

DECIMA PRIMERA - TERMINACION ANTICIPADA - La "OSNE™ tiene el derecho de dar por
terminado & presente confrato de manera anticipada y sin responsabilidad alguna a su cango,
bastando para ello la notificacion por escrito al "INSTRUCTOR™ con quince dias naturales de
anticipacion. Transcummido dicho lapso, el confrato se considerara terminado de manera
anticipada y se procedera a cumplir con las obligaciones que se encuentren pendientes por
parte de la "OSNE™ o del "INSTRUCTOR", en su caso.

DECIMA SEGUNDA- PROPIEDAD INTELECTUAL - "LAS PARTES™ comviensn en que &l
propistario Onico y exclusivo de todos los derechos de propiedad intelectual que deriven de los
servicios proporcionados por & "INSTRUCTOR™ en el contexto de este instrumento, sera la
Secretaria del Trabajo y Prewision Social, como encangada originaria de los programas,
estrategias, senvicios y actividades que desarrolla la "OSMNE™, por lo que 2 "INSTRUCTOR™ no
se resefva derecho alguno sobre la tilulandad de los mismos.

DECIMA TERCERA.- SUSPENSION DEL PAGO.- En case de incumplimients parcial de los
servicios materia del presente contrato, la "0OSME™ no realizara el pago, comespondiente a los
servicios, hasta que el "INSTRUCTOR™ cumpla con los frabsjos pendientes en los plazos
determinados por la "0OSME". posteriormente = "INSTRUCTOR™ recibira el pago
correspondiente previa entrega del comprobante, que redna bos requisitos fiscales aplicables. sin
perjuicic de gue la "OSHE™ determine rescindir el presente contrato.

DECIMA CUARTA - RELACION CONTRACTUAL - “LAS PARTES™ reconocen que el presente
instrumenio no constituye una relacion personal subordinada a la "OSNE™ por ko tanto de
ninguna forma crea una relacitn de trabajo. Este contrate no genera derecho laboral alguno,
limitandose excdusivamente a las obligaciones vy derechos pactados en las clausulas de este
instrumenio y. en ningln caso, podran considerarse “LAS PARTES™ como patrones sustitubos o
sofidarios.

b
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CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLED

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
INSTRUCTOR CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL

Leido que fue el presente instruments por "LAS PARTES™ y enteradas de su contenido y
alcance legal. lo firman en tres tantos al margen y al calce en todas sus fojas, en la Ciudad de

de dos mil

Por la "OSNE™

Por el "INSTRUCTOR™

Mombre v Firma

Hombre y Fimma
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CONTRATO DE PRESTACIKOM DE SERVICKOS ASOCIADOS A LA MODALIDAD
CAPACITACKIN PARA EL AUTOEMPLED DEL SUBPROGRAMA BECATE DEL
PROGRAMA DE APOYD AL EMPLED, QUE CELEBRAM POR UMA PARTE. LA OFICINA
DEL SERVICIO MACIOMAL DE EMPLEOD . REPRESENTADA POR
EL . . EN 5U CARACTER DE TITULAR DE DICHA
OFICINA A QUIEN LD SUCESIVO SE LE DENOMINARA "OSHNE™ ¥ POR LA OTRA EL C.
., @UE EN LO SUCESIVDO SERA DENOMINADD
"INSTRUCTOR™, ¥ EN SU COMJUNTO SE LES DENOMIMARA “LAS PARTES™. DE
CONFORMIDAD COM LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
L La "OSMNE", a fravés de su representante declara que:

I.1 La Oricina del Servicic Macional de Emplec tiene a su cargo en esa
entidad federativa, la operacion de los programas, senvicios y estrategias derivades del
Programa de Apoyo al Emplec (en adelante PAE), conforme a lo establecido en el
Convenio de Coordinacion suscrito entre el Ejecutivo Federal y el respectivo del Estado.

I.2 Cuenta con facultades para suscribir el presente contrato, de conformidad con lo dispuesto
en la causula CUARTA inciso C) del instrumento de coordinacion sefialade en el numeral
precedents.

L3 Reguiere de los senvicios del "INSTRUCTOR™ para impartir el curso de capacitacion
denominade en la modalidad, Capacitacion para el
Autcempleo del Subprograma Bécate. en la localidad de del municipio de

con domicilio en

.4 Cuenta con los recursos presupuestales suficientes para la erogacion prevista en el
presente instmuemento.

L5 El presente instrumento se celebra en concordancia con las Reglas de Operacion del PAE
aplicables, en especifico las del Subprograma Beécate.

L6 Ha werficado y validado que en (especificar & lugar y domiclio donde se impartira el curso
de capacitacion) existe la infraestructera (espacios fisicos, equipo wo heramienta y
condicicnes de seguridad para el resguardo del mismo) para & desamollo del programa de
capacitacion, objeto del presente instrumeanto.

L7 Para los efectos legales de este contrato, sefiala como su domicilio el ubicado en
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Il Declara el "INSTRUCTOR" que:
II.1 Tiene capacidad juridica para contratar y obligarse en los términos del presente contrato.

1.2 Acepta las condiciones establecidas por la "OSME™ para la imparticion del curso, objeto
del presente instruments, en bos tSrmines determinados en el mismo.

1.3 Cuenta con el Regisiro Federal de Contribuyentes . &l cual
=& encuentra bajo el regimen fiscal de Honorarios vy es acorde con la naturaleza de los
senicios objeto del presente instrumento.

.4 Para los efecios legales de este confratn, sefiala como su domiclic el ubicado en

"LAS PARTES™ han decidido sujetarse a las siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA - OBJETO.- H "INSTRUCTOR" se obliga a mpartir &l curso denominado
. &n la modalidad Capacitacion para el Autcempleo, en el
domicilio . de conformidad con e Programa de
Capacitacion que debidaments firmado por “LAS PARTES™ forma parte integrante del presente
Canvirato.

SEGUMDA. - VIGENCIA DEL CONTRATO.- "LAS PARTES™ aceptan gue la wigencia del
presente contrato sera del de al de de 20 3

TERCERA - MONTO- El monte del presente mstrumento es por la cantidad total de
5 { PESOS
00/100 M. N). que comesponde a kos senicios de capacitacion proporcionados.

La cantidad sefalada se cubrira de la siguients forma:

El pago se realizara contra la prestacion de los servicios objeto del presente contrato y esta
condicionado a la presentacion previa del comprobante que cumpla con los requisitos fiscales
correspondientes.
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CUARTA.- DBLIGACIONES DE LA "OSMNE" - Son chligaciones de la "OSNE™:

» [Poner a disposicion del "INSTRUCTOR™ los formatos necesarios para el desamolle de
sus actividades.

=« Rewvisar y aceptar o rechazar los matenales de acwerdo a lo solicitado a los proweedores
a fraweés de la Lista de materizles.

= [Proporcionar a bos beneficiarios inscritos, el material didactico o de consumo, a mas
tardar a los cinco dias, despues de haber iniciado el curso de capacitacion y conforme a
los requerimientos del Programa de Capacitacion.

= Saolicitar a los proveedores encargados de surtir las Listas de materiales, la facturacion
respectiva para su presentacion ante la "OSMNE™. Cabe senalar que las facturas deben
cumplir con toedos los requisitos fiscales.

= Dar seguimiento a la capacitacion a fin de wverificar que los beneficiarios scbo realicen
actividades relacionadas al Programa de Capacitacicn.

= Informar cportunamente al "INSTRUCTOR” las fechas y lugar donde se efectuaran los
pagos por concepto de beca para que por su conducto notifique a los beneficiarios.

« \Ngilar y supenisar en todo momento & complimienio del objete de este confrato,
mediante la solicitud al "INSTRUCTOR™ de la infformacion v la documentacion necesaria
para su revision.

= [Entregar las constancias de participacion a los bensficiarios que finalicen el curso de

» [Pagar al “INSTRUCTOR™ la cantidad establecida de la Clausula Tercera del presente
instremento, previa recepcion del comprobante que ampare los servicios efectivamente
prestados, en los témminos v con los reguisitos que establezcan las leyes fiscales
aplicables.

« [Realzar las retenciocnes fiscales y entregar el documento que comesponda por el pago

efectuado al "INSTRUCTOR™ y enterarlas conforme a la legislacion y normatividad
aplicables.
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GQUINTA_- OBLIGACIONES DEL "INSTRUCTOR™ .- Son cbhligaciones del "INSTRUCTOR™:

» Cumplir con & objeto del presente nstrumento, de conformidad con la Clausula Primera
del mismo.

=« [Facilitar el acceso a la O5SME y de los diferentes organismos fiscalizadores y de control
federal y estatal, debidamente identficados, para efectuar visitas de wverificacion a los
cursos en operacion o para la confimacion de acciones ya concluidas, permitiendo la
rexisitn de la informacion relativa a dichas acciones.

= [Elaborar y enfregar un Programa de capacitacion (Formato BECATE-1) por cada curso
que contemple una duracion de un mes, cubriendo un minimo de 30 horas ¥ wn Maximo
de 48 horas a la semana, misma que estara en funcion de los requerimientos de la
O5SME o de las Instituciones Educativas o Ceniros Capacitadones.

« Reportar a la O5SME la asistencia de los beneficianios en e formate generado por el
Sistema de informacion al témmine del pericdo comespondiente. La entrega de este
documento es condicion necesaria para generar el pago de ks apoyos a lbos
beneficiarios.

« Reportar inmediatamente a la OSNE. sobre las imegulandades que s& presenien en el
comportamiento, asistencia o desempenio de bos beneficiarios. ya sea de manera escrita
o mediante comunicacion werbal.

= Entregar a Im "0SHE™ =l recibo de honorarios por los semicios de capacitacion
proporcionados, el cual deberd apegarse a lo sefalado en los articulos 20 y 28-4A del
Codigo Fiscal de la Federacion y demas normatividad aplicable.

SEXTA.- CESMON DE DERECHOS ¥ OBLIGACIONES - El "INSTRUCTOR™ no podra ceder en
forma parcial ni total a favor de ofra persona, ks derechos y cbhligacicnes que se deriven del
presente contrato.

SEPTIMA.- CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Minguna de "LAS PARTES™ sera
responsable de mncumplimiento de este contrato gue resulie de caso forbwito o fuerza mayor.

OCTAVA.- CAUSAS DE RESCISION.- Serd causa de rescision del presente instruments sin
responsabilidad para la "OSHE”. =i el "INSTRUCTOR™ incumple con cualguiera de las
obligacicnes establecidas en el presente instrumento. Adicionalmente si & “INSTRUCTOR™,
incurme &n ko siguiente:

a)l S5i no redne los requisitos establecidos para la realizacion de las  actividades
encomendadas de manera eficiente para el curso por & cual fue contratado.

4
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b} Incurre, durante el desempeno de las actividades, en actos de deshonestidad u obtencion
de beneficios adicionales en forma indebida para &l o un tercero ajenc a ks relacion
contracteal, que atenten contra la calidad en el senvicio y prestigio de la "0OSNE™.

¢} Infringir las normas morales, éficas y reglamentos aplicables a los servicios, programas,
actividades y esirategias que desarrolla la "OSNE".

MOVEMA - PROCEDIMIENTO DE RESCISION - En case de que el "INSTRUCTOR™ incumpla
con cualguiera de |as obligaciones estipuladas y'o inherentes a I3 naturaleza del mismo, la
"OSME" podra optar por la rescision del presente contrato, sin necesidad de declaracion judicial
previa; o bien, exigir su cumplimiento forzoso.

DECIMA - INTERPRETACION ¥ CUMPLIMIENTO.- “LAS PARTES" convienen que para el
caso de suscitarse alguna controwersia socbre la nterpretacion y cumplimiento del presente
instrumento, aceptan sujetarse expresamente a la jurisdiccion de los tibunales competentes en
la enbidad federativa. por ko gue renuncian a cualguer oine fuero que pudiera comesponderies
por razdn de su domicilio presente o futuno.

DECIMA PRIMERA - TERMINACION ANTICIPADA - La "0OSME" tiene el derecho de dar per
terminado =l presente confrato de manera anticipada y sin responsabilidad alguna a su cargo,
bastando jpara ello la notificacion por escrito al "INSTRUCTOR™ con guince dias naturales de
anticipacion. Transcumide dicho lapso, el contrafio se considerara terminado de manera
anticipada y se procederda a cumnplir con las obligaciones que se encuentren pendientes por
parie de la "OSMNE" o del "INSTRUCTOR", en su caso.

DECIMA SEGUNDA_- PROPIEDAD INTELECTUAL - "LAS PARTES™ conviensn en gque el
propietario Gnico y exclusivo de todos los derechos de propiedad intelectual que deriven de los
seniicios proporcionados por & "INSTRUCTOR™ en el contexto de este instrumento, sera la
Secretaria del Trabajo y Prewision Social, como encargada originaria de los programas,
estrategias, senvicios y actividades que desamrclla la "OSNE”, por lo que el "INSTRUCTOR™ no
s reserva derecho alguno sobre la titulandad de los mismos.

DECIMA TERCERA - SUSPEMSION DEL PAGO - En caso de incumplimients parcial de los
servicios materia del presente contrato, la "OSME™ no realizara el pago, comespondients a kos
semvicios, hasta que el "INSTRUCTOR™ cumpla con los trabajos pendientes en los plazos
determinados por la "OSME™. posteriormente & “INSTRUCTOR™ recibira el pago
cormespondiente previa enfrega del comprobante, que retna los requisitos fiscales aplicables, sin
peruicic de que la "OSNE" determine rescindir el presente contrato.

DECIMA CUARTA - RELACION CONTRACTUAL - "LAS PARTES™ reconocen que el presenta
instrumento no constituye wna relacion personal subordinada a la "OSNE™ por ko tanto de
ninguna forma crea una relacion de trabajo. Este contrato no genera derecho laboral algunao,
limitandose exclusivamente a las obligaciones y derechos pactados en las clausulas de este

5
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instrumento y. en ningOn caso, podran considerarse “LAS PARTES™ como patrones sustitutos o
solidanios.

Leido que fue el presente instruments por "LAS PARTES™ y enteradas de su contenido y
alcance legal, lo firman en tres tantos al margen y al calee en todas sus fojas, en la Ciudad de

el dia __ de de dos mil
Por la "OSNE" Por el "INSTRUCTOR™
Mombre v Firma Hombre y Fimma
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CAPACITACION PARA TECNICOS Y PROFESIONISTAS

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE GENERAL TP

Cada expedientz general deferd Inclur esta lista al reverso de | cardtula con |3 nformacitn de |35 fechas y las
cormespondlenies firmas del responsable de |3 Integracion. La valldacién de 13 Integracion de ios expedlenies, Implica
asegurarse que los formatos 52 encueninen comeciamente llenados y con |as firmas comespondientss.

1 Hombre y firma del
Diocumento Irrtagaudhgn rasponsable de la
Intagracion
1 Comeoataria 23016,
, | Copia del oficio de Invitacion al OEC para |a enfrega de apoyos a o
beneficlanos.
3 | Copia del oficio de invitacion &l Delegady Federal del Trabajo. En su
Cas0.
4 Copia del oficio ge Invitacion a la CEEME. En g0 caso.
5 Acuerdo para la prestacian de senviclos g2 capaciaciin en
Institucionas de capaciacion.
Responsables de valdar |3 integracien oe los expedienies
Mombre y firma del respansable del Subprograma Bacate Womire y fima del Coordinador de Supsndsion,

Conitraloria Soclal y Asesoria Juridica, de acwersa al
porcentajs de reviskin que establece & Esquema de
Contraloria Social vigents.
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. BECATE
CAPACITACION PARA TECNICOS Y PROFESIONISTAS

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE OPERATIVO CTP-1A
Cada expediente operativo debera incluir esta lista al reverso de la caratula con la informacién de las fechas y las

comrespondientes firmas del responsable de la integracion. La validacion de la integracion de los expedientes, implica
asegurarse gue los formatos se encuentren correctamente llenados y con las firmas correspondientes.

Documento Siinis ':'espt;r:s':t':uile dae(::I
integracion H ..
integracion

CONCERTACION DE CURSOS DE CAPACITACION

1 Registro de instituciones o centros de capacitacion (Formato RICC-1).

5 i) Copia de la Identificacion oficial vigente del Director o del
representante de la Institucion de capacitacién.

3 ii) Comprobante de domicilio reciente, maximo tres meses de
haber sido expedido (recibos de luz, teléfono, agua o predial).

4 iii} Copia del Registro Federal de Contribuyentes de la Institucién
de capacitacion.

Visita de verficacion a la Institucion Educativa o Centro de
5 Capacitacion (Formato VICC-01).

6 Programa de Capacitacion (Formato BECATE-1).

T + Instrumentos de evaluacion, en blanco. En su caso.

g Acuse de recibo del oficio de notificacion de aceptacion de la Institucion
de capacitacién. En su caso.

9 Beneficiarios inscritos en la Institucidn (Formato CTP-2).

10 | Autorizacion de registro de acciones (ARA-D1).

11 | Contraloria Social en el Servicio Macional de Empleo (Formato CS-01).

12 Acta de constitucién de Comité de Contraloria Social (Formato ACCCS-
02). En su caso.

13 Informe del Comité de Contraloria Social Programa de Apoyo al
Empleo (Formato IC-03). En su caso.

14 | Registro del Solicitante (Formato SNE-01).
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o . Foehais Nombre y I;[;ilnnda dlel
ocumenta integracion B b
integracion
ATENCION Y SELECCION DEL BUSCADOR DE EMPLEO
e Copia de la Credencial para votar vigente expedida por el
Instituto MNacional Electoral o cédula profesional o pasaporte
vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional. En caso de
) menores de 18 afios y personas repatriadas, se aceptard una
15 identificacion con fotografia y firma, expedida por el gobierno
federal, estatal o municipal. Tratandose de personas
preliberadas, se aceptara también la carta de preliberacion que
emita el Centro de Readaptacion Social correspondiente.
16 + Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP). En
SU Caso.
e Copia simple legible del documento que acredite el nivel de
17 escolaridad requerido en el Programa de Capacitacion
(Formato BECATE-1).
e Copia simple legible del comprobante de domicilio reciente,
18 maximo tres meses de haber sido expedido (recibos de luz,
teléfono, agua o predial).
) En caso de que disponga de una cuenta bancaria, copia de la CLABE
19 | Bancaria Estandarizada, con vigencia no mayor a dos meses.
INICIO DE CURSOS ‘
20 | Carta compromise (Formato CC-1)
21 | Control de asistencia (generada por el Sistema de informacién).
SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION
2 Relacidon de apoyos econdmicos (generada por el Sistema de
informacién).
23 Reporte de tiempo y fechas de acceso a la plataforma entregada por la
Institucion o Centro de Capacitacion. En su caso.
24 | Reporte de seguimiento de la capacitacion (Formato BECATE-2).
EVALUACION DE RESULTADOS DE CURSOS
25 | Reporte de colocacién (Formato BECATE-3).
2% Copia de la evidencia de contratacion de los beneficianios (contrato o
alta al IMSS). En su caso.
27 Encuesta de Satisfaccién de beneficiarios (Formato BECATE-S). En su
caso.
26 | Constancias de participacion de algin beneficiario.
Responsables de validar Ia integracion de los expedientes
Nombre y firma del responsable del Subprograma Bécate Nombre vy firma del Coordinador de Supervision, Contraloria
Social y Asesoria Juridica, de acuerdo al porcentaje de revision
que establece el Esquema de Contraloria Social vigente.
2
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BECATE
CAPACITACION PARA TECNICOS Y PROFESIONISTAS
BENEFICIARIOS INSCRITOS EN CURSOS PRESENCIALES cTP2
Fecha de elaboracion:
ddimm/a3aza
(=
Tlular de la 2ficina del Z2nviclo Maclonal de Empleo
Presenie

Par medio ge |3 presenie me pemilo comunicar a usted, que 52 han registrado I35 Inscripclones oe
teneficlanos que a continwacion s2 desciiben, al curso de capaciiachin presenclal en la especlalidad de

con  ndmero  dnlco . ouya dwacln sEra de
mes{es) fecha de Inlclo ¥ terming geblendo cubrir horas los dias
de a noras, para compietar un tolal de horas de

proceso de capaciiacion, en la modaldad Capaciaciin para Tecnicos y Profesionistas del Subprograma
Bécate:

- = Coesto menswal del curss st
Hombre Oel bensficlanio necripcion | INeCripdon, coleglafura, materal d@achico v, en su total del
I a0, coafo de certificachon laboral y el LV.A CUrED

Atentamenba
Diractor o Representants da la Institucion

Hombre y fimma
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BECATE
CAPACITACION PARA TECHICOS ¥ PROFESIONISTAS
BENEFICIARIOS INSCRITOS EN CURSOS EN LINEA CTP-3
Fecha de elaboracion:
ddimm/a3aa

C.

Tlbular de la Oficing del Zemviclo Maclonal de Emplea

Presenis

Paor medio g2 |3 presenie me pemiio comunicar a usted, que 58 han reglstrado I35 INsCApCones os
t=neficlarios Que a contmuachen se desciiben, al cursp de capacliacien 2n linea en @ especlaldad de

con nameno URkco , cubrando middulos;

fecha de Inicio ¥ termino I3 FILEIIZ-E"'I:IITI'IE aEtara l:lE-F'l:II'I|:I|E' a partir de 2n a
modalidad Ca F-Eﬂrl-alﬂl:lf' para Tacnicos j'F"l:ll'EEJl:IF s13s del Gub:-n:-;mma Bacate:

da Coto mensual osd curss Costo

Momibre del beneficlario l'mm““m ¥ — 5| total del

LV.A CUFED

Atentamenba
Diractor o Representants da la Instiucion

Hombre y firma
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CAPACITACION PARA TECNICOS ¥ PROFESIONISTAS

ACUERDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITIACICFJH
EN INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION

ACUERDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EH{IHETITU'CH::JH DE CAPACITACION PARA
IMPARTIR EL CURSO EN LA MODALIDAD CAPACITACION PARA TECHNICOS Y PROFESIONISTAS
DEL SUBPROGRAMA BECATE, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, LA OFICINA DEL SERVICIO
MNHACIONAL DE EMFPLED i . REPRESENTADA POR EL C.
. ENSU CARACTER DE TITULAR DE DICHA OFICINA A QUIEN EN
LO SUCESIWVD SE LE DENOMINARA “OSNE™ ¥ POR LA OTRA, LA INSTITUCION EDUCATIVA O
CENTRO DE CAPACITACION . REPRESENTADO
POR EL C. i , EN 50 CARACTER DE GQUE
EN LO SUCESNWO SERA DENOMINADA COMO “INSTITUCION EDUWCATIVA O CENTRO DE
CAPACITACION", ¥ EN SU CONJUNTO SE LES NOMBRARA “LAS PARTES”, DE CONFORMIDAD
CON LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIOMNES

L La “OSMNE", a través de su representante declara que:

11 La Oficima del Servicio Macional de Empleo tiene & su cargo en esa entidad
federativa, la operacion de los programas, senvicios y esirategias derivados del Programa de Apoyo
al Emplec (en adelante PAE). conforme a lo establecido en & Comeenio de Coordinacion suscrito
enftre el Ejecutivo Federal y &l respectivo del Estado.

1.2 Cuenta con facultades para suscribir el presente acuerdo, de conformidad con lo dispuesta en la
clausula CUARTA del instrumento de coordinacion senalado en el numeral precedenta.

1.3 Reguisre de los servicios de la “INSTITUC ION EDUCATIVA O CENTRD DE CAPACITACION® para

impartir el cursoc de capacitacion denominado en la modalidad,
Capacitaciom para Técnicos y Profesionistas del Subprograma Beécate, en la localidad de
del municipic de con domicilio en

l.4 Cuenta con los recursos presupuestales suficientes para la erogacion prevista en el presente
imstrummento.

1.5 El presente instrumento se celebra en concordancia con las Reglas de Operacion del PAE aplicables,
en especifico las del Subprograma Bécate.

1.6 FPara los efectos legales de este acuerdo, sefiala como su domicilio el ubicade en

il. La “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION” a través de su representante
declara que:

Il.1 Tiene la capacidad juridica para contratar y obligarse al cumplimiento del objeto del presente
imstrumento.
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EN INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION

Il.2 Aceptalas condiciones establecidas por la “OSMNE" para la impartician del curso, objeto del presente
instrumento. en los t&minos determinados en el mismo.

I3 Cuenta con el Registro Federal de Coniribuyentes . &l cual se
encuentra bajo el regimen fiscal de y &5 acorde con la naturaleza de los servicios
objeto del presents instrumento.

.4 Para los efectos legales de este acuerdo, sefisla come su domicilio el ubicade en

“LAS PARTES" han decidido sujetarse a las siguisntes
CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO.- La “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION™ se aobliga a
impartir el cursc demominado . &n la meodalidad Capacitacion para Tecnmicos y
Profesionistas, en el domicilio . de conformidad con el Programa de
Capacitacion que debidamente fimmado por “LAS PARTES™ forma parte integrante del presente acuerdo.

SEGUMDA.- VIGENCIA DEL ACUERDO - “LAS PARTES” aceptan gue la vigencia del presente acuerdo
sera del de al ___ de de 20

TERCERA - MONTO. - El monto del presente instrumento es por la cantidad total de %

i PESOS 0000 M. M. l el cual comesponde a los servicios I:|-E
capacitacidn proporcicnados que incluyen los costos de inscripeion y colegiatura, material v, en su caso.,
certificacion.

La cantidad sefialada se cubrira de la siguiente forma:

El pago se realizard confra la prestacidn de los servicios objeto del presente acuerdo v esta condicionado
a la presentacion previa del comprobante gue cumipla con los requisitos fiscales comespondientes.

CUARTA.- OBLIGACIONES DE LA “OSMNE".- Son obligaciones de la “OSNE"™:

» Poner a disposicion de la “NSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION” los
formatos necesarios gue en e contexio de esta modalidad existen para el desamolic de sus
actividades.

« Dar seguimiento a la capacitacion a fin de verificar que los beneficiarios salo realicen actividades
relacionadas al Programa de Capacitacion.

« |nformar oporiunamente a la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACIONT las
fechas y lugar donde se efectuaran los pagos por concepto de beca para que, por su conducto,
notifique a los beneficiaros.

%]
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ACUERDO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CAFACITIACIEFJH
EN INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION

« Vigilar y superdisar en todo momento el cumplimiento del objeto de este acuerdo, mediante la
solicitud a la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION” de |a informacion y
la documentacion necesana para su revision

» Pagarala “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION™ |a cantidad establecida
en la Clausula Tercera del presente instrumenio, previa recepcion de la factura gue ampare los
servicios efectivamente prestados. en los t&rminos y con los requisitos que establezcan las leyes
fiscales aplicables.

+ Promover el acceso de beneficiarios a practicas laborales en empresas que estén en disponibilidad
de recibirlos para su capacitacion, con la finalidad de incrementar sus posibilidades de contratacion.

GIUINTA - OBLIGACIONES DE LA “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITAC KON - Sion
chligaciones de la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION":

« Cumplir con el objeto del presente instrumento, de conformidad con la Clausula Primera del mismmo.

¢ Garanfizar la disponibilidad de infraestructura de capacitacion e Instructores calificados para
impartir el curso.

# Facilitar el acceso a la “OSNE"” y de los diferentes organismas fiscalizadores y de control federal v
estatal, debidamente identificados, para efectuar visitas de verificacion a los cursos en operacion o
para la confimmacion de acciones ya concluidas, permitiendo la revision de la informacion relativa a
dichas acciones.

# Elaborar y entregar un Programa de capacitacion (Formato BECATE-1) por cada curso que
contemple una duracion de uno & fres meses, cubrendos un minimo de 20 horas ¥ un Maximo de 48
horas a la semana, misma que estara en funcion de los requermientos de la “OSHE” o de las
Instituciones Educativas o Cenfros Capacitadores.

« Reportar a la “0OSMNE" la relacion de beneficiarios inscritos a cursos presenciales o en linea, a través
de los Formate CTP-2 o CTP-3 en un plazo no mayor & cinco dias habiles de haber iniciado el curso
de capacitacion.

« Cuando el curso sea en linea, reportar a la “OSNE™ el tiempo que el beneficiario pasd en la
plataforma del curso, sefialando nombre, fecha, hora de inicio y hora de conclusian.

+ En cursos en linea, reportar a la “0OSME" |a evaluacion final de cada uno de los participantes en
cada modulo que integre el curso de capacitacion.

¢+ Para el curso en linea, reportar a la “OSHE"™ que el contenido tenga al menos los siguientes
elementos:

" Fortada;

- Informiacion general sobre el curso;
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- Madulos que lo conforman:
o Fecha de inicio y termimo,
o Crterios de evaluacion de cada madulo,

o Fechas de evaluacion (deberd contar con al menos dos oportunidades para presentar
la evaluacion de cada madulo);

- Tareas y/o aclividades por cada modulo; y

. Espacio en el que el gue cada beneficiaric pueda ver su avance y & cumplimienio de sus
tareas yio actividades.

Ademas de asegurar que cada persona tenga um nombre de usuaro y contrasenas infransferibles.

* Proporcionar a los bensficiarios inscritos, el material didactico en la cantidad vy calidad requerida,
de acuerdo al Formato BECATE-1 comespondients. En ninglin caso el beneficiano estara obligado
a cubrr pago adicional por concepio de costos de capacitacion o materales gue se consuman
dentro del proceso de aprendizaje.

* Reportar a la “0OSNE" la asistencia de los beneficianos que realizan el curso presencial en el
formato generado por el Sistema de informacidn que la CGSME determine, al t&mino del pericdo
comespondiente. La entrega de este documenio es condicion necssaria para generar 2l pago de
s apoyos a los beneficiarios; asi como el pago a la Institucion de Capacitacion.

* Reportar inmediatamente a la “0OSMNE”, scbre las imegularndades gue se presenten en el
comporiamiento, asistencia o desempenio de los beneficiarios, ya sea de manera escrita o mediante
comunicacion verbal.

+ (Ofrecer a los beneficiarios inscritos, las mismas condiciones de capacitacion sin ninguna distincion
entre sus capacitados regulares y los beneficiaros del Subprograma.

¢ Entregar las constancias de parficipacion a los beneficiarios que finalicen el curso de capacitacion
presencial o en linea.

# Elcosto indicado por cada especialidad en el Formato RICC-1 cubre la cuota de inscripcion, el pago
de colegiaturas de acuerdo a la duracion del curso v el material didactico o de apoyo.

+ El pago por el servicio de capacitacion a la Institucion Educativa o Cenftro capacitador se efectuard
una vez que &sta haya entregado a la “0OSMNE" la lista de asistencia de los beneficiarios. En este
sentido, es importante sefialar gque:

a) La “OSME" noesta obligada a cubrir pago alguno a la Institucidn de Capacitacidn en caso
de que algin beneficiario, una vez inscrito, no asista al curso.

b} Si algin beneficiaric asistio al curso de capacitacion. pero no concluyd el mismo en su
totalidad, la "DSME™ =e cbliga a cubrir la parte proporcicnal del costo del servicio de
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capacitacion correspondiente al periodo en que haya asistido el beneficiario, siempre y
cuando dicho periodo haya sido de por lo menos de cinco dias.

* Entregar al personal de la “0SNE™ los comprobantes fiscales de los servicios de capacitacion
proporcicnados, los cuales deberan apegarse a lo sefislade en los articulos 20 y 20-A del Codigo
Fiscal de la Federacion y demas nomatividad aplicable.

SEXTA.- EESIrt_’)N DE DERECHOS Y OBLIGACIONES - La “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE
CAPACITACION" no podra ceder en forma parcial ni total a favor de ofra persona, los derechos y
obligaciones que se derven del presente acuerdo.

SEFTIMA.- CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Ninguna de “LAS PARTES™ serdn responsables del
incumplimiento de este acuerdo que resulte de caso fortuito o fuerza mayor.

OCTAVA- CAUSAS DE RESCISION.- Serd causa de rescision del presente instrumento sin
responsabilidad para la “0OSME", =i la "INSTITUC ION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION"
incumple con cualquiera de las obligaciones establecidas en el presente instrumento. Adicicnalmente, si la
“INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION", incurre en lo siguienta:

a) Si no redne los requisitos establecidos para la realizacion de las actividades encomendadas de
manera eficiente para el curso por el cual fue contratado.

b} Incurrir durante el desempefic de las actividades, en actos de deshomestidad, obtencion de
beneficios adicionales en forma indebida para €l o un tercero ajeno a la relacién contractual, que
atenten contra la calidad en el servicio y prestigio de la “OSMNE".

¢} Infringir las normas morales, éticas y reglamentos aplicables a los servicios, programas, aclividades
y estrategias que desamolla la "OSNE".

NOWVENA.- FROCEDIMIENTO DE RESCISION.- En caso de gue la “INSTITUCION EDUCATIVA O
CENTRO DE CAPACITACION" incumpla con cualguiera de las obligaciones estipuladas yo inherentes a
la naturaleza del mismo, la “OSNE" podra optar por la rescision del presente acuerdo, sin necesidad de
declaracion judicial previa; o bien, exigir su cumplimiento forzoso.

DECIMA - INTERPRETACION ¥ CUMPLIMIENTO.- “LAS PARTES” convienen que para & caso de
suscitarse alguna controversia sobre |a interpretacion y cumplimiento del presente instrumento, aceptan
sujetarse expresamente a la jurisdiccion de los tribunales competentes en la entidad federativa, por lo que
renuncian a cualquier otro fusro que pudiera comesponderies por razon de su domicilio presente o futuro.

DECIMA PRIMERA - TERMINACION ANTICIPADA - La “OSNE” tiene el derecha de dar por terminado el
presente acuerdo de manera anticipada y sin responsabilidad alguna a su cargo, bastando para ello la
notificacion por escrite a la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION" con quince
dias naturales de anticipacion. Transcurrido dicho lapso, el acuerdo se considerara terminado de manera
anticipada y se procedera a |a liquidacion de las cbligaciones que se encuentren pendientes de cumplir por
parte de la “0SMNE" o de la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION™, en su caso.

Lo
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DECIMA SEGUNDA.- PROPIEDAD INTELECTUAL. “LAS PARTES” acuerdan gue el propietario tnico y
exclusivo de todos los derechos de propiedad intelectual que deniven de los senvicios proporcicnados pnrla
“INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION” en el contexto de este instrumento, serd
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, como encangada originaria de los programas, estrategias,
servicios y actividades que desamolla la “OSNE”, por lo gue la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO
DE CAPACITACION™ no se resernva derechio alguna sobre |a titularidad de los mismios.

DECIMA TERCERA.- SUSPENSION DE PAGOS.- En caso de imcumplimiento parcial de los sernvicios
materia del presente acuerdo la “0SMNE™ retendra la parte proporcional del page, comespondientes a los
servicios no cumplidos, hasta que la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION”
cumpla con los trabajos pendientes en los plazos determinados por la “0OSMNE™. posterioemente la
“INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE CAPACITACION® recibira o pago comespondiente previa
entrega del comprobante que redma los requisitos fiscales aplicables, sin perjuicio de gue la “OSNE™
determine rescindir el presente acusrdo.

DECIMA CUARTA- RELACION CONTRACTUAL - “LAS PARTES" reconocen que el presents
instrumento mo constituye una relacion personal subordinada a la “DSNE™, por lo tanto de ninguna forma
crea una relacion de trabajo. Este acuerdo no genera derscho laboral alguno, imitandose exclusivaments
a las obligaciones y derechos pactados en las clausulas de este instruments y. &n ningldn caso, podran
considerarse “LAS PARTES™ como patrones sustitutos o solidarios.

Leido que fue &l presente instrumenio por “LAS PARTES™ y enteradas de su contenido y alcances legal, lo

firmam en tantos al margen y &l calce en todas sus fojas, en la Ciuedad de
. el dia de

de dos mil -
Por la “0OSNE" Por la “INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRD

DE CAPACITACION™

Mombre y Firna Mombre y Firma
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BECATE

CAPACITACHIN PARA LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE GENERAL
CCCL-

Cada expedientz general deBerd Inclur esta lista al reverso de @ cardlula con |3 Informacken de |35 fechas y IS6
cormespondlentes Trmas del responsable de |3 Infegracion. La validacion de 13 Integracion de los expedientes, Implca
asegurarse que los formatos 52 encueninen comeciamente llenados y con |as firmas comespondientss.

Hombre v Airma del
Documento I:tm':ud;“ responsabls de Ia
B Intagracion
1 Convpcataria 2016.
, | copta el ofico de mitacien 3l OEC para 12 enirega de apoyoe a los
benenclaios.
o | copta et ofico de invitacien al Detegado Federal gel Trabap. En su
caso.
4 Copia del oficio ge Invitaclon a la CGENE. En 80 caso.
Responsables de validar 1a Integrackon o2 1os expedienies
Mombre y fimna del respansabie del Subprograma Bacats Nomiore y fima ded Coordinagor de Suparvsion,

Conitraloria Soclal y Asesoria Juridica, de acwersa al
porcentajs de reviskin que establece & Esquema de
Contraloria Social vigents.
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CAPACITACION PARA LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE OPERATIVO

CCCL1A

Cada expediente operative debera incluir esta lista al reverso de la caratula con la informacién de las fechas y las
correspondientes firnas del responsable de la integracion. La validacion de la integracion de los expedientes, implica
asegurarse que los formatos se encuentren comrectamente llenados y con las firmas correspondientes .

Nombre y firma del

Fecha d
Documento intee;r:cign res_ponsblt_a'de la
integracion
CONCERTACION DE VACANTES CON CAPACITACION

Programa de capacitacion (Formato BECATE-1).

Instrumentos de evaluacion, en blanco. En su caso.

Copia simple legible de la evidencia de contratacion del seguro contra
accidentes y el servicio médico basico de atencidén otorgado a los
beneficiarios.

Autorizacion del registro de acciones (ARA-01).

ATENCION Y SELECCION DEL SOLICITANTE DE EMPLEO

Registro del Solicitante {(Formato SNE-01).

Copia de la Credencial para votar vigente expedida por el
Instituto Nacional Electoral o cédula profesional o pasaporte
vigente o Cartilla del Servicio Militar Nacional. En caso de
menores de 18 afios y personas repatriadas, se aceptara una
identificacion con fotegrafia y firma, expedida por el gobierno
federal, estatal o municipal. Tratindose de personas
preliberadas, se aceptara también la carta de preliberacion que
emita el Centro de Readaptacion Social correspondiente.

Copia simple legible de la Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP). En su caso.

Copia simple legible del documento que acredite el nivel
maximo de escolandad requerido en el Programa de
Capacitacion (Formato BECATE-1).

Copia simple legible del comprobante de domicilio reciente,
maximo tres meses de haber sido expedido (recibo de luz,
teléfono, agua o predial).

10

En caso de que disponga de una cuenta bancarnia, copia de la CLABE
Bancaria Estandanzada, con vigencia no mayor a dos meses.
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Fecha d Nombre y firma del
Documento - tec acde responsable de la
integracion integracion
INICIO DE CURSOS
11 | Carta compromiso (Formato CC-1)
12 | Control de asistencia (generada por el Sistema de informacion).
13 | Contraloria Social en el Servicio Nacional de Empleo (Formato CS-01).
14 Acta de constitucién de Comité de Contraloria Social (Formato ACCCS-
02). En su caso.
15 Informe del Comité de Centraloria Social Programa de Apoyo al
Empleo (Formato 1C-03). En su caso.
SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION
16 Relacion de apoyos economicos (generada por el Sistema de
Informacion).
17 | Reporte de seguimiento de |a capacitacion (Formato BECATE-2).
18 Encuesta de Satisfaccion de empleadores (Formato BECATE-4). En su
Caso.
19 Encuesta de Satisfaccién de beneficianos (Formato BECATE-S). En su
Caso.
EVALUACION DE RESULTADOS DE CURSOS
20 | Evaluacion de la empresa (Formato EPE-1).
21 Copia del Certificado de competencia laboral de cada uno de los
beneficiarios. En su caso.
22 | Copia de constancia de participacion de algin beneficiano.
Copia de la evidencia de contratacion de los beneficianios (contrato o
23
alta al IMSS).
24 | Reporte de colocacién (Formato BECATE-3).
Responsables de validar la integracion de los expedientes
Nombre y firma del responsable del Subprograma Becate Nombre y firma del Coordinador de Supervision,

Contraloria Social y Asesoria Juridica, de acuerdo al
porcentaje de revision que establece el Esquema de
Contraloria Social vigente.

[}
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CAPACITACHIN PARA LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

LISTA DE CONTROL DE EXPEDIENTE POR EMPRESA

CCCL-1B

Cada expedients por empresa deberd Inclulr esta lista 3 reverso o2 |3 cardtula con 13 Informadion de |as Techas y 186
cormespondlentes Tirmas del responsable de |3 Infegrackin. La validacion de 13 Integracion de los expedientes, Impica
asegurarse que los formatos 52 encueninen comeciamente llenados y con |as firmas comespondientss.

Hombre v Airma del
Documento I:tw':ud;“ regponzsabls de Ia
B Intagracion

Registro de Empleadones (Formain SHE-I2).

2 L. Copla de la Consiancia del Reglsino Federal de Contribuyentes.
3 L. Copla de I3 igentificacion oficial wigemte oel dueflo o
representanie el empisador.
4 I. Coplade la CURP, en c3aso de ser Persona Flsica. En su caso.
. Documents Que acredite |3 personalidad del representante
legal 0 apoderado del Empleador {2n el caso de personas
5 morales presentara solo 1as fojas del acta constitutiva donde
e seflale el numero del acta, fecha de consttucion, objeto
social y &l nombre gel representante de la empresa).
] v. Copla del Regisiro patronal ante el IMSS.
w. Copla del comprobanie de domicllio reciente (reclho de iz,
7 telgfono, agua o predial) con un maximo de rRE Meses de
haber skio expediso.
8 | Registro de vacantes [Formato Anexo A del SNE-02).
g | Convenko de capacktacion.
10 | » Anewn del Convenia de capacitacion,

11

Croquis de lecalzacion de la empresa sefialando los principales puntos
gie referencla yio lugar donde se Impartina |a capacitacian.
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i Hombre ¥ firma del
Documento IrlFt andI:n razponzable de la
B Intagracion
12 | Vislta de verficacltn a la empresa (Formata WWE-1).
g3 | ¥1eita 3l lugar dende se Impartira ef curso (Formato VLC-1). En sy
Ca80.
Lo | Acuse recibo de la respuesta a la solciiud del dueflo o representants
T | @23 empresa.
Responsables de valdar la mtegracion de los expedienies
Momibre y firma del responsable del Subgrograma Bécate Mombre y firma del Coordinador de Supendsion,

Contraboria Soclal ¥ As2soria Jurldica, de acuardo al
porceniaje de revisian que establece gl Esquema de
Contraloria Soclal vigente.

[ B
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CAPACITACION PARA LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
CONVENIO DE CAPACITACION
CONVENIO DE CAPACITACION ENM EL MARCDO DEL PROGRAMA DE APOYD AL EMPLED, EM LA

MODALIDAD CAPACITACION PARA LA CERTIFICACHIN DE COMPETEMCIAS LABORALES DEL
SUBPROGRAMA BECATE, QUE CELEBRAM POR UNA PARTE "LA OFICINA DEL SERVICID MACIOMAL

DE EMPLED *, @UE EM LT SUCESND SE LE DENOMINARA COMO LA OSHNE"
REPRESENTADA PFOR . EN SuU CARACTER DE
L POR LA OTRA, EL EMPLEADDR

REPRESENMTADD POR . EM SU CARACTER

DE QUE EN LD SUCESND SE LE DENOMINARA ODMO "EL EMPLEADDR", DE

CONFORMIDAD COM LAS DECLARACIOMES ¥ CLALUSULAS SISUIENTES:
DECLARACIONES
.- DE “L& OSNE™

A)  Que an coordinacion con la Secretaria del Trabajo y Pravislon Socal (STPS), como dependencia
federal normativa, Beva a cabo la Instrumentacion del Programa de Apoyo al Empien, en 13
modalidad Capacitasion pama la Certificacion e Compeiencias Laborales dal Subprograma Becate,
que fiene COMOD Doposio apoyar 3 Solciantss de eMpleo canallZagos que requieran capacitarse
para Taciiar su codocacion o el desamolio de una actividad producilva por cuenta propla

B} Que“LA OSNE" s |3 responsable de operar y dar saguimienio al Programa de Apoyo 3l Empleo y
a indas 136 acciones gel Subgrograma Becate, en la entidad federativa

IL- DE “EL EMPLEADOR"™

A} Serun empleador registrado bajo 2l régimen de . qu2 esta constitulda
conforme a los Iineamienios legales vigentas, de conformidad con |3 Escritura Constitutiva Momarn

, @2 Techa ., cuys objelo  soclal es

B) @ue su representanie es & (&) C. 2N EU caraclter e

guien acredita su  personalidad
medlants .

) Qe su somicllio fiscal es
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Par lo anterdomente expuesto, 138 partes 2 comprometen al tenar de a5 slgulenies:

CLAUSULAS

PRIMERA.- LA OSME", s& obilga durante la vigencla del presente Comvenio a:

A}  Entregar la b=ca @ capaciiacon a los beneficianios selecclonados durante 2l tempo que abanque
2l curso de capacitacion y olorgar ayuda de transporte, cuando asl s2 acuerde com “EL
EMPLEADDR". De acuerdo a o sefialado en el “Anexo del Convenio de capachacan”

B} Llevar a cabo en coordinacion con “EL EMPLEADORT |3 promockin, reclutamisnio y seleccion de
Ios asplrantss 3 13 capachackn que s& ajusten a la nomiatividad del Subprograma Bécats y al perl
egliableckdo por "EL EMPLEADCR™ &n 2l Programa de Capacitacion.

C)  Supanvisar que Ios Densafclanos solo realicen actvidastes relacionacas con 1a capaciacion teonco-
practica que comespondan al Programa de Capacitacion convenido,

D) \enficar y dar seguimiento a las obligackones que adquiers "EL EMPLEADOR" con la fima del
FII'EEEI"II:E Corvenio, desde 13 conceraciin de las acclones de napan:ita-:h:un hasia 3 colocachon.

SEGUNDA - "EL EMPLEADDR", durante [ vigencia ded presente Convenlo s2 abliga a:

A)  Detarminar, conjurtamente con LA OSNE™, el perlll y experencia laboral del benaficiana que sera
requerido alos aspirantes para particlpar en &l {los) cursofs) de capachacion.

B} Progoncionar un seguro de accldentes para los beneficlanos durante & periodo de capaciacion,
medianta

C)  Proponclonar servicio médico de primer nivel de atencian para los beneficlanos durants el perioda
de capadiachin, mediante

D)  Apostar los gastos del matenal de capacitacion para la realizacion de las practicas del proceso de
capacitacien, conslstentes en: Pago al jlos) Instrucior (es), material de capaciacion, ayuda de
UME-FI'[HTE [EI'I E==1| [!-35[!:- ¥. eEn cash de existr, obms Apoyos ECONOMICOS O 2n EEFI'E-GE. D& aciuendo 3
o safialado en =l “Anexo del Convenio de crapamamn'

E}  Faoiltar sus INstalasdiones para |3 realZacion de [0S cursis 08 capacitacion basado en Eslandares
de compebensla, Incuyendo las practicas comespondientes 3 los mismos, dento g2l periodo y
norano establecidos en 2l "Ansxo del Convenko de capadiacon”.

Fl En caso de que 2l curso basado en Estandares de compelencla sea en linea, sstablecer 1as
condiclones en gue se desamolara.

G:- Apmtar 3 diferencla de los costos de los prosasds de evaluacion b certficacian, considerands =
por parte del PAE s= oiongara el 50% del costo total de los procesos de evaluacion y certificacion
E-lE'I'ﬂFII'E- ¥ cuando este monin na SUpena 2 sdlanos minimos mensuales.

H) Elanorar Ios programas § contenidos 08 capachackin basados &N EStaniares @ COompelencla,
contemplando preferentemente 20% de teorla y 80% de praciica.

1 Impartir & (los) curso (5) de capacitackin basados en Estandares de competencla establecidos en
el "Ansxn del Convenlo de capacitaclon™ a kos bensficdarios sekecclonados por LA OSHNET de
acuendo al Programa de Capacitacion, misma que 52 anexa al presente Convanlo y foma parte del
Mmismo.

My Eetablecer el ndmerp de horas o2 capacifachin seflalandole en &l “Anexo del Convenlo ds
capadiacion” iwmando en consideracion 10 sigulenies asp2chos:

L 5l &l hararo es continwd, 13 capasiasdon ef2cliva no dedera enceder de slate horas @arlas.
g 5l el harario es discontinuo, 13 capaciacien efeciva no dedera exceder ocho horas dianas.
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o Conskerando los dos punios anterores, sl "EL EMIPLEADCR" trabala de lunss a wiemes 52

procedera a ajustar 21 nimeno total de horas e capaciaoion efectiva por dia, &2 &l manera
que no 52 rebasen 40 horas a la semana y, sl trabaja de lunes a sabado, no 52 excedan de

4E horas por semana.

L En &l caso de gue uma acclon de capadiachin se llewe 3 cabo en un domicllia diferente al
asentado en 2| Fomato Reglsmo o2 Empleadores (SNE-0O2). 52 oebera hacer 2l
safialamienta camesgondlienie en 2l “Ansxn del Convenio de capacitacion™

AESs0rar, orentar y supsrvisar 1a imparticlon de Ios cursos segqon 2| Programa de Capacitacion.

Verficar gue s solicitantes de empleo seleccionados que paniclpen en kos cursas, Anicamente
realcen tareas gue estén relaclonadas con &l Programa de Capacitacian.

Informar a soliciud de “LA OEME”, el avance y desamollo del Programa de Capadiadion, asl coma
Snviar los reporss Que 52 | requisran.

Proponcionar 1as fTacllkdades necsasarias al personal de “LA OSNE®, de la Coordinacion General deal
Seniclo Naclonal de Emplen @2 1a STPS o de los drganos de control Intemo federal o estalal, para
que realicen wesficaciones en &l cumpiimients &2 05 CUrsos.

Infommar por g Yy en un FHEII} ng mayor a 48 horas a “L& OSNE™ cuando El'm]I'I beneficlano
presente Imeguiaridades en su desempefio o Infrinja el reglamento Interor de *EL EMPLEADDR",
para gue 52 aplgusn I35 sanciones comespondientes.

Emitir y entregar de manera conjunta con LA QSNE", un comprobants que acradite la participackin
de los beneficdanos 2n el curss basado en Estandares de compatencla.

Entregar a "LA OSNE", copla del [los) cerificados gue recibleron los beneficiarios del curso de
mEﬁEB}m Dasado en Estandarss de I]]I'ﬂpEﬂEﬂﬂlE.

Contratar 3l manos 3 30% 02 |05 beneniclanos egrasanos o2l curso o8 capaciacion. De manera
particular, en al sector IWsma, denide 3 138 caractenslieas de temporaiidad de sus actividades, el
periodo de contratacian de los egresados serd por kb menos el dodle de la durachen del curss de
capaciacion;

Contratar a Ios egresados del curso de capachacien de acwerdo al porcentale establacido, con 2l
salario menswual ofracido, sefialade en el Anexo A o2l SWE-02, ol cual deberd ser lgual o mayor al
monto de |3 beca otorgada. Aslmismo, en caso de que los egresados del cursd de capaciacian
sean menores de 18 afios, para su coniratacen el empiaator deberd g2 observar [as disposkclones
sefialadas en la Ley Feosral gl Trabajo, 2n matena de rana)n o8 manmres.

Informar a la "LA OSME", el nombre &2 o5 Densfidanos que concluyeron U capacitachan y que

fueron contratados, asl como & nombne &2 peesto gue oospan, s iemporaldad vy el monba del
salariy mensual ofrecido (seflalado en & Ansxo A del Formato SME-0Z) conforme a lo establecido

2n la dausula 5] asl como entregar copla ded akta al IMSS o del Conbrato, n un plazo no mayor de
cinca dias hablles, posterion a la concluslon del curso de capaciacion.

Wighar que los beneficlanios sdio reallcen actvidates comespondentes a la capachacion tebtrioo-
praclica que oomesponda al Programa @2 Capachacion convenl@o. En ningdn casd, [0S
bensfidarios estaran obligados a reallzar tareas gue no esién ralacionadas con a3 capachackn.

En c3s0 de gue "EL EMPLEADOR" Incumpda o estipuiado en 36 Reglas de Operacion del PAE
wigenies ywo en el presenie convenlo O proporcions §31os o Socumentos Talsos, £2 hara acresdora
a las sigulentes sanclones:

«  Suspensien del {los) curso (5) de capaciacien en operackan, y
»  Quedara Impedida definiivaments para participar en o sucesivo en &l Subprograma Bacate.

En casd de gue “EL EMPLEADOR" reguiera de la contratacion de umna Instibucion Edwcativa o
Cemiro e Capacitacion, debera de establecer con esla las condichones an gue se Imparlla &
capacitacion, conforme a o establecido en el presante Conwenlo. Asimismo, debera notificar a &
L& OSMET el nombre de I3 Imstibucion Efucativa o Cenno de Capaciacion gue Impartra &
capadtacion, asl como sU domiciio cormespondients.

Pagina 267|270



STPS

Subprograma Bécate

TERCERA.- Terminaclién. El presente Convenlo se dara por teminado por cuaiquisra de [as sigulenies
Calsas:

A] POl 3cUSroo de |35 panss.
B] Porincumplimisnto o2 |35 oIgacionss de cuakjulera oe 135 panes.
C) En cuanto I3s panes oen cumplimiento 3 105 COMPromISOs LTINS

CUARTA. - Cealdn. "EL EMPLEADCR " no podra ceder o transmilr los derechos y obligaciones denvados de
este Convenlo a terceras personas sin la autonzachdn por escibo &2 quien represenie legalmente a “LA
OSHE™

QUINTA.- Jurlsdicelén. Para 3 Interpretacion y cumpldimients oel presents Convenlo, 13s panes

EXpIeEamente 52 someben 3 I [unsdcodan de los bbwnalkes compeientes, renunciando a cualguler oiro fuem

QuUe por razon e sus dSomicllios presentes o fuburos, pudiera comesponderies par cuakjuler ora causa.

Enteradas |as partes o2l alkcance y conienldo legal g2l presente Convenlo, o irman de conformidad en
alos dias del mes de dal afio e .

POR “L& OSME" POR “EL EMPLEADDR"™

Homibre, cango y fimmea

HOmDre, Canpo y T

TESTRD TESTRZD

HOImDnE, Canpo y s HOIMDre, Canpo y T
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CAPACITACION PARA LA CERTIFICACHIN DE COMPETENCIAS LABORALES

ANEXO DEL CONVENIO DE CAPACITACION

ESTE ANMEXD FORMA PARTE INTEGRANTE DEL COMVEMIOD DE CAPACITAGION, QUE CELEE!H'.!'I.N
POR UMA PARTE, "“LA OFICINA DEL SERVICIO MACIOMAL DE EMPLED

REPRESENTADA POR EN Su CARACTER EIE
¥ POR LA OTRA, “EL EMFPLEADDR"
REPRESENTADD POR EN SuU CARACTER DE

Caracteristicas delilos) cursois).

Crmicillo donde 52 realizarafn) el (ios) clrsai(s) o Capgaciacion (Anotar st &n caso de que o domiclo donde 5=
reafizardin] & (los] cursols] de capsciaciin sea dferenbe ol sefialsce o e Forraln Regisio de Emplesdores SME-IZT-

Tl \»m exterior Bdo Imbesrior Enre gue calies
Bunicipen o Deiegacion Lol Codonia Codigo Fostsl
e ]

o Casrmacidai i e Himec-de

" ezl dal curec & Fesrmn lirdcha L —C— ———

e Wlrmssz de soddn
T Horarls ceacames pi'a
Drimc ds ko 1ema—a Hhzruria SOl &
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‘Sordes ce Drolrcear de oo rgsenarecls

Hzribew gad Lo de Do e

Homsre dal Carrrs de ZenPloed dn

Azarmddnds pare k=e il
|
ey ool EpowE
Tk [ TR T
risTars de Laariw emanlo geinesns Fagpe 8 [k Inroriscass bimmerial de s da ey
T [ 24 ek rmckd n
i
POR “La DEhME” POR “EL EMPLEADCR™

NOMmDre, cargo y Nima

HOMDNe, CaAngo y Nma
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