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STPS ﬁ SNE LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRAR EL

SECRETARIA PRESUPUESTO DE LOS PROGRAMAS DEL
PREVISION SOCIAL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

1. Glosario de términos

Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Accién: Todo aquel evento de capacitacién, de movilidad laboral, o bien, de apoyo a
iniciativas de ocupacion por cuenta propia 0 en su caso de contingencia laboral, asi
como de los servicios asociados a la operacion, programados por alguna Oficina del
Servicio Nacional de Empleo de la entidad federativa y, que en un momento dado,
cuenta con la validacion de la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo en
el Sistema de Informacién del Programa de Apoyo al Empleo, a través de la cual se
comprometen recursos para proporcionar apoyos a beneficiarios.

Apoyos: Subsidios que otorga la federacion a la poblacion objetivo del Programa de
Apoyo al Empleo, por conducto de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo en cada
entidad federativa.

Asignacion Inicial: Presupuesto anual aprobado a la Oficina del Servicio Nacional de
Empleo de cada entidad federativa con base en los recursos autorizados a la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo en el Presupuesto de Egresos de
la Federacion para la operacién del Programa de Apoyo al Empleo.

Asignacion Modificada: Asignacion inicial, mas las ampliaciones, menos las
reducciones que la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo informa a las
autoridades estatales correspondientes de las entidades federativas.

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

Carga Financiera: Es la sancion econémica por el incumplimiento en el reintegro
oportuno de recursos presupuestarios, de acuerdo al Articulo 85 del Reglamento de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

CGSNE: Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

Comprobaciéon de Recursos en la CGSNE: Proceso de revision y validaciéon de los
importes ministrados, ejercidos y reintegrados por la Oficina del Servicio Nacional de
Empleo, con el fin de registrar la aplicacion de los recursos a nivel nacional e integrar
enviosy, en su caso, reportar a la Direccion General de Programacion y Presupuesto los
montos susceptibles de desembolso o reconocimiento del préstamo contratado con el
Banco Interamericano de Desarrollo.

Comprobaciéon de Recursos en la OSNE: Proceso de integraciéon y registro en el
Sistema de Informacidn del Programa de Apoyo al Empleo de la informacion contenida
en las relaciones de apoyo, relaciones de pago, facturas, pdlizas, entre otros, que
soportan el gasto efectuado por la Oficina del Servicio Nacional de Empleo Ia
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operacion del Programa de Apoyo al Empleo y que permanecen en resguardo de ésta,
asi como la generacién y suscripcion de los formatos con los que se reporta a la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo el gjercicio de los recursos
ministrados mediante Solicitudes de Recursos/Cuentas por Liquidar Certificadas, asi
como la documentacion que avala los reintegros realizados a la Tesoreria de la
Federacion de los recursos no utilizados.

Comprobante de domicilio: Documento con una antigledad no mayor a tres meses
gue acredite el lugar en que habita el buscador de empleo (por ejemplo: recibo de luz,
teléfono, agua, predial).

Comprometido no ejercido: Recursos comprometidos en una Accién validada por la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo, que no se ejercen y quedan
disponibles para su aprovechamiento en nuevas Acciones.

Contingencia Laboral: Casos de crisis laboral a causa de la ocurrencia de sucesos
atipicos de caracter natural, econdmico o social, inclusive derivado de contingencias
sanitarias, ambientales o de cualquier otro tipo, validados por el Comité de Evaluacidon
y Apoyo para la Reactivacion del Empleo.

Conciliacién Bancaria CGSNE: Proceso que consiste en comparar los importes del
Reporte de Disponibilidad y Egresos, elaborado y presentado por cada Oficina del
Servicio Nacional de Empleo con respecto a los registros que contiene el estado de
cuenta bancario mensual de la cuenta bancaria concentradora. Se entrega
mensualmente a la Direccion General de Programacion y Presupuesto.

Convenio de Coordinacién: Convenio de Coordinacion para la Operaciéon de
Programas, Servicios y Estrategias en materia de Empleo. Documento que suscribe el
Ejecutivo Federal a través de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social con cada uno
de los gobiernos de las entidades federativas donde se establecen las obligaciones que
adquieren cada una de las partes para la ejecucion de programas, servicios y estrategias
en el marco del Servicio Nacional de Empleo.

Cuenta Bancaria Concentradora: Cuenta de cheques contratada por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social y administrada por la Coordinacion General del Servicio
Nacional de Empleo, autorizada por la Tesoreria de la Federacién, a la cual ésta ministra
los recursos publicos federales solicitados por las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo.

CUT: Cuenta Unica de Tesoreria.

Devoluciones: Montos que el banco deposita a la cuenta bancaria concentradora,
derivados de: i) recursos que se intentaron transferir a las cuentas de los beneficiarios y
gue no fueron admitidos por éstas; ii) recursos relativos a comisiones bancarias
aplicadas en las cuentas pagadoras no procedentes y que son bonificadas vy iii) los
recursos relacionados a pagos erréneos a los beneficiarios que fueron recuperados por
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la propia institucion bancaria a peticion oficial del Representante Legal de la STPS a
solicitud de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo.

DGPP: Direccion General de Programacion y Presupuesto.
Entidad Federativa: Es cada uno de los estados de la federaciéon y la Ciudad de México.

Identificacién oficial: Documento vigente que acredita la identidad de una persona:
credencial para votar, pasaporte o cédula profesional o cartilla del servicio militar
nacional. En caso de menores de 18 afos y personas con discapacidad, se acepta
identificacion con fotografia y firma, expedida por el gobierno federal, estatal o
municipal, para el caso de estas ultimas, identificacion que emita el DIF o credencial con
fotografia y firma. Tratandose de personas preliberadas, se acepta también la carta de
pre-liberacion que emita el Centro de Readaptaciéon Social correspondiente en el que
incluya CURP y/o constancia de identidad expedida por el municipio o alcaldia,
acompanada de oficio de canalizacion.

Limite disponible: Limite presupuestal menos los montos erogados por la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo.

Limite presupuestal: Es el monto maximo a utilizar en las subcuentas pagadoras y que
corresponde a la suma de los montos depositados en la cuenta bancaria concentradora
tanto por las Solicitudes de Recursos/Cuentas por Liquidar Certificadas, como por las
devoluciones relacionadas con esas subcuentas.

Lineamientos: 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, en materia de
administracion de los recursos presupuestarios que la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social destina al Programa de Apoyo al Empleo que se encuentran para su consulta en
la direccién electrénica: http://www.gob.mx/stps/documentos/programa-de-apoyo-al-
empleo.

Ministracion de Recursos: Depdsito de subsidios a la cuenta bancaria concentradora o
cuenta bancaria de la Tesoreria de la Federacion.

OFI: Organismo Financiero Internacional.

OSNE: Oficina del Servicio Nacional de Empleo. Unidad administrativa o area, adscrita
al gobierno de cada una de las entidades federativas, que se encarga de operar
programas, servicios y estrategias en el marco del Servicio Nacional de Empleo.

PAE: Programa de Apoyo al Empleo.

Procedimientos: Procedimientos del Programa de Apoyo al Empleo y sus anexos, los
cuales estan disponibles en la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleoy
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en la pagina de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en la direccion electronica:
http://www.gob.mx/stps/documentos/programa-de-apoyo-al-empleo.

Reintegros: Recursos federales ministrados y que no se aplicaron por las OSNE durante
el ejercicio fiscal respectivo, asi como aquéllos observados por las instancias
competentes; ambos se depositan a la Tesoreria de la Federacion.

Reintegros extemporaneos: Son los recursos que se devuelven a la Tesoreria de la
Federaciéon por operaciones de ejercicios fiscales anteriores.

Reporte de Disponibilidad y Egresos (Conciliacion Bancaria): Consiste en comparar
los importes registrados por la Oficina del Servicio Nacional de Empleo en los auxiliares
bancarios por cada subcuenta central y regional pagadora con respecto a las cifras que
se muestran en el reporte de movimientos bancarios de un periodo determinado.

Reglas: Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo. Disposiciones de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social a través de las cuales se otorgan subsidios a la
poblacion objetivo del Programa de Apoyo al Empleo con el propdsito de asegurar una
aplicacion eficiente, eficaz, equitativa y transparente de los recursos publicos.

SAEB: Sistema de Apoyos Econdmicos a Beneficiarios.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SISPAE: Sistema de Informacion del Programa de Apoyo al Empleo de uso obligatorio
para las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas que la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo establece para el registro, control
y seguimiento del PAE.

SR: Solicitud de Recursos.
STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Subcuentas Central y Regional Pagadoras: Subcuentas de registro multinivel
contratadas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social a solicitud de la Coordinacion
General del Servicio Nacional de Empleo, bajo la responsabilidad de la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo, por medio de las cuales se entregan los apoyos a los
beneficiarios.

Subsidios: Recursos federales previstos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
que se otorgan, a través de las dependencias y entidades, a los diferentes sectores de la
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sociedad, a las entidades federativas o municipios para fomentar el desarrollo de
actividades sociales o econdmicas prioritarias de interés general.

Tarjeta Bancaria: Es el medio asociado a una cuenta en la que se depositan los apoyos
a los beneficiarios del PAE, contratada con una institucién que presta los servicios
bancarios para la administracion de los recursos federales.

TESOFE: Tesoreria de |la Federacion.

Los términos antes indicados seran aplicables a sus respectivos plurales y/o singulares.
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2. Introduccion

Los presentes Lineamientos tienen como objetivo describir las actividades a las que
deben sujetarse la CGSNE y las OSNE para la administracion de los recursos destinados
a la operacion del PAE, de acuerdo a lo sefalado en las Reglas publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion y en el Convenio de Coordinacion.

De igual forma, describen los procesos, los formatos y sus instructivos, para la
ministracion, el manejo de las cuenta y subcuentas bancarias, el ejercicio del gasto, la
comprobacién y el cierre de ejercicio presupuestario de los recursos administrados por
la OSNE para la operacién del PAE en sus subprogramas denominados: Apoyos de
Capacitacion para la Empleabilidad, antes Bécate, Movilidad Laboral Interna, Fomento
al Autoempleo y Servicios de Vinculacion Laboral, asi como para los Subsidios de Apoyo.

La operacidn del PAE conlleva la entrega de recursos que se administran mediante el
registro, validacion y autorizacion de Acciones durante el ejercicio, proporcionando
apoyos econémicos y/o en especie tales como: becas, ayuda de transporte, instructores,
supervisor facilitador, material de capacitacion, certificacion, bienes, enlaces de campo,
traslados para la movilidad y ferias de empleo, entre otros. Adicionalmente, la CGSNE
aplica recursos para el pago del seguro de accidentes segun la modalidad que
corresponda para los beneficiarios del subprograma Apoyos de Capacitacion para la
Empleabilidad.

De igual modo, se asignan subsidios de apoyo en conceptos equivalentes a Consejeros
Laborales y su capacitacion, asi como a viaticos y pasajes cuando corresponda para
actividades de promocién, difusién, concertacién empresarial, seguimiento a la
colocaciéony a las acciones de control, seguimiento y supervision a la operacion del PAE.
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3. Objetivo

La administracion de los recursos federales comprende su asignacion presupuestaria,
el registro de servidores publicos estatales responsables de administrar y operar los
programas, estrategias y servicios del Servicio Nacional de Empleo, asi como la
validacion de las Acciones en el SISPAE; la gestion del requerimiento y su ministracion;
el ejercicio y la comprobacion de recursos, asi como el cierre del gjercicio anual. Cada
una de las etapas mencionadas constituye el objetivo central del presente documento,
por lo que la OSNE debe sujetarse a sus procedimientos para lograr los siguientes
propodsitos:

a) Disponer oportunamente de los recursos presupuestarios necesarios.
b) Entregar en tiempo y forma los apoyos a los beneficiarios.

c) Agilizar el ejercicio de los recursos en un marco de eficiencia y eficacia.
d) Promover la transparencia en el manejo del ejercicio presupuestario.

e) Contribuir a la ejecucion de los subprogramas y subsidios de apoyo con mayor
eficacia y oportunidad para cumplir con las metas y acciones previstas.

f) Promover mayor responsabilidad de la OSNE y de las autoridades estatales en el
manejo de los recursos.

g) Integrar la informacion y documentacion del ejercicio del gasto de la OSNE.

h) Concentrar y presentar la informacion y documentacion sobre el ejercicio del
gasto financiado parcialmente con crédito externo para el trdmite de desembolso
del préstamo suscrito entre el Gobierno Federal y el Banco Interamericano de
Desarrollo.
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4. Administraciéon de Recursos
4.1 Asignacion Presupuestaria

Los recursos del PAE autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion en el
programa presupuestario S043 forman parte de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal del Ramo Administrativo 14 STPS, y en ningdn momento pierden su caracter de
recursos federales, de conformidad con el articulo 10 de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria y 174, 175 y 176 de su Reglamento, asi como la demas
normatividad aplicable.

En el marco de las Reglas y de los Convenios de Coordinacion, la CGSNE es la instancia
normativa responsable de coordinar la ejecucion del PAE, y validar sus Acciones, asi
como de tramitar la ministracion de los recursos; y el gobierno de la entidad federativa
por medio de la OSNE como unidad operativa, es la instancia responsable de registrar y
validar Acciones, ejercer y comprobar los recursos asignados.

La asignacién de recursos para los subprogramas y subsidios de apoyo del PAE por
entidad federativa, se establece en los Convenios de Coordinacién del ejercicio vigente
y se da a conocer mediante comunicaciones oficiales a los funcionarios estatales que
corresponda.

Con base en esta asignacion, la CGSNE registra y actualiza en el SISPAE la informacion
sobre el monto por entidad federativa, subprograma y subsidio de apoyo a efecto de
posibilitar el registro de Acciones.

Los servidores publicos estatales designados como responsables de la administraciéon
del presupuesto federal en la entidad federativa, estan obligados a vigilar que los
recursos destinados a la operacion del PAE se ejerzan exclusivamente en los conceptos
de gasto para los que fueron requeridos y validados.

4.2 Ajustes durante el ejercicio presupuestario

Los recursos asignados para la ejecucion del PAE por la STPS, estaran sujetos a la
disponibilidad presupuestaria, por lo que los ajustes que se apliquen durante el ejercicio
fiscal, no seran considerados como incumplimiento al Convenio de Coordinacion
suscrito por la STPS y la entidad federativa, ni implicara la suscripcién de un nuevo
Convenio. En caso de presentarse alguna reduccion o ampliacion, la STPS por medio del
titular de la CGSNE, lo hara del conocimiento del Poder Ejecutivo del Estado a través del
titular de la OSNE.

Asimismo, para lograr el mayor nivel de ejercicio y aprovechamiento de los recursos, asi
como evitar recortes presupuestarios, a partir del segundo trimestre del ano, se podra
iniciar el monitoreo del ejercicio de cada OSNE, a fin de que la CGSNE determine los

y 2019

EMILIANO ZAPATA



LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRAR EL

PRESUPUESTO DE LOS PROGRAMAS DEL
STP S ﬁ SNE SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

ajustes presupuestarios necesarios y canalizar los recursos disponibles de aquellas
OSNE que no los hubieran ejercido a la fecha de corte, hacia agquellas con mayor ritmo
en su egjercicio presupuestal en la ejecucion del PAE.

Los ajustes mencionados, asi como las asignaciones finales se formalizan mediante
comunicaciones oficiales a los titulares de las OSNE por parte de la CGSNE.

4.3 Sistema de Cuentas Bancarias Servicio Nacional de Empleo

Para la administracion de los subsidios, la STPS contrata, una estructura conformada
por una cuenta bancaria concentradora productiva autorizada por la TESOFE, y ligadas
a ésta, 32 subcuentas centrales pagadoras, una por entidad federativa, y en su caso,
subcuentas regionales pagadoras en el marco de los Lineamientos que tienen por
objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como establecer las
excepciones procedentes. La administracion y control de la cuenta concentradora esta
a cargo de la CGSNE y las subcuentas centrales y regionales pagadoras estan bajo la
responsabilidad de las OSNE.

La autoridad estatal competente designa oficialmente a los servidores publicos
responsables de administrar las subcuentas centrales y regionales pagadoras, asi como
de gestionar la dispersion de apoyos econdmicos a las cuentas bancarias de los
beneficiarios por parte de la TESOFE por lo que, con base en el Convenio de
Coordinacion, el gobierno de la entidad federativa, por medio de la OSNE, es
responsable de la correcta distribucion, manejo, vigilancia, control y aplicaciéon de los
recursos.

La CGSNE gestiona el alta o ratificacion de la cuenta bancaria concentradora en el
Catalogo de Beneficiarios de la DGPP y del SIAFF, la cual, una vez verificado su registro
permite la administracion de los recursos.

4.4 Altas y Bajas de Servidores Publicos Estatales

En el marco del numeral 4.3, de los presentes Lineamientos y con el fin de dar
transparencia a la administracion de los recursos que la CGSNE asigna a la OSNE
durante el ejercicio fiscal, la autoridad competente de cada entidad federativa, designa
oficialmente, mediante el formato PAE-RF1 denominado “Altas/Bajas de Funcionarios
Estatales Designados para Administrar Subsidios”, a tres servidores publicos, como
responsables de administrar los subsidios del PAE, mediante el esquema de cuentasy
subcuentas, asi como el de dispersion de subsidios por medio de la TESOFE, quienes
deben estar adscritos y vinculados a la operacion de la OSNE como a continuacion, se
describe:

a) Enla primera seccion de dicho formato nombra a tres servidores publicos como
responsables de administrar los recursos (subcuenta central pagadora y/o
SHCP/TESOFE) entre los que deben estar el titular de la OSNE y del area
administrativa, asi como otro funcionario afin a las tareas del PAE. Dichos:
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servidores publicos son los responsables de suscribir de manera autdgrafa los
formatos PAE-RF 3, 4, 5, 6, 6A, 7, 8, 9,10, 11,13 y 14, seguUn corresponda.

b) En la segunda seccion del formato aludido para la subcuenta central y en su caso
regional, la autoridad competente de cada entidad federativa designa a tres o
cuatro servidores publicos responsables de administrar los recursos a través de la
banca electrdnica.

En ambos tipos de subcuenta central y regional, estos servidores publicos son
responsables también de la recepcidon y custodia de los medios de pago; para lo cual,
previamente el titular de la OSNE solicita a la CGSNE, mediante oficio, iniciar el proceso
de microfilmacion a través del formato “Tarjeta Muestra de Firmas” para los funcionarios
incluidos en la primera seccion de la subcuenta pagadora central y en la segunda
seccion de las subcuentas regionales pagadoras.

Para el registro, validacién y autorizacidén de cada uno de los funcionarios que la
autoridad estatal facultada designe a través del formato PAE-RF]1, es indispensable que
la OSNE remita digitalizados y via correo electrénico, en formato pdf a la CGSNE,
nombramiento o contrato e identificaciéon oficial vigente, (IFE o INE, Cédula Profesional,
Pasaporte o Cartilla del Servicio Militar Nacional), tanto de los funcionarios designados
como de quien los designa.

Para conservar actualizado el registro de los servidores publicos responsables de
administrar el presupuesto y las subcuentas centrales y regionales pagadoras, la OSNE
debe comunicar de manera inmediata a la CGSNE el Alta y Baja de los funcionarios
publicos estatales:

a) A mas tardar durante los primeros diez dias habiles de cada ejercicio fiscal, el
Secretario de Estado o la autoridad gubernamental competente, de quien
depende la OSNE, envia mediante comunicado oficial a la CGSNE el formato PAE-
RF1 debidamente llenado por duplicado y con firmas autdgrafas para designar a
los servidores publicos responsables, solicitando su registro y autorizacién para
operar cada subcuenta central o regional pagadora, la banca electrénica, asi
como realizar el tramite para la dispersion de apoyos a las cuentas de los
beneficiarios por parte de la TESOFE.

La CGSNE verifica los nombres, cargos y firmas autdgrafas de dichos servidores
publicos; de proceder los registra y tramita la firma del titular de la CGSNE en los
formatos PAE-RFI; resguarda uno de los documentos y devuelve el otro original
mediante oficio a la OSNE.

b) De presentarse en la primera seccion del formato PAE-RF1, un cambio de alguno
de los tres servidores publicos designados, solicita oficialmente a la CGSNE
tramitar la baja del funcionario anterior. Asimismo, la gestién del formato “Tarjeta
Muestra de Firmas” para iniciar el proceso de microfilmacién de los datos del
nuevo funcionario.
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c) Con baseen lainformaciéon de la segunda seccion del formato PAE-RF1, la CGSNE
registra el alta o |la baja del servidor publico en la banca electrénica.

d) Cuando la autoridad gubernamental competente en la entidad federativa
cambie a uno o mas de los servidores publicos responsables de administrar los
recursos presupuestarios asignados o de la banca electrénica, debe notificar los
movimientos a la CGSNE mediante el formato PAE-RF1, con el propdsito de
actualizar el registro de los nombres, cargos y firmas (alta y/o baja), asi como de
gestionar la microfilmacién de firmas por parte de la institucidén bancaria y la
actualizaciéon de los usuarios en la banca electrénica. De ser necesario el
remplazo del dispositivo de seguridad para acceder a la banca electrénica, la
OSNE debe solicitar de manera oficial a la CGSNE realizar ante la institucion
bancaria el tramite de sustitucion del mismo.

Cuando el servidor publico que designd a los responsables de la administracion
presupuestaria sea sustituido, el nuevo debe ratificar y/o sustituir a los servidores
publicos, con el mismo procedimiento y formatos mencionados en |os incisos
anteriores.

4.5 Registro de Acciones

La asignacion de recursos para el PAE se formaliza mediante la suscripcion de los
Convenios de Coordinacion entre la STPS y los gobiernos de las entidades federativas,
asi como en los comunicados mediante los que el titular de la CGSNE da a conocer a los
titulares de las OSNE los montos asignados a nivel de subprograma. A partir de estos
instrumentos los gobiernos estatales, a su vez comprometen y destinan recursos que
se orientan a fortalecer el PAE en las entidades federativas.

En este marco, la OSNE concerta Acciones hasta por el monto asignado o en su caso, el
asignado modificado y de proceder el comprometido no ejercido, para cada uno de los
subprogramas y tipos de subsidios de apoyo, las cuales registra y valida en el SISPAE, a
efecto de que la CGSNE las revise y en su caso las valide a nivel central. Esta validacion
constituye el compromiso de garantizar la disponibilidad de los recursos para que la
OSNE entregue los apoyos a la poblacidon objetivo de estas Acciones.

4.6 Ministracion de recursos

Para que la CGSNE, por medio de la DGPP, gestione ante la TESOFE |la ministracion de
los recursos de subsidios a la cuenta bancaria concentradora, se debe dar cumplimiento
a lo siguiente:

a) La OSNE, con base en sus compromisos de pago validados por la CGSNE y/o en
sus previsiones de gasto para los subprogramas y/o subsidios de apoyo de un
periodo determinado, registra y valida a través del SISPAE el formato PAEE
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denominado “Solicitud de Recursos” (SR), misma que elabora por subprograma
o por tipo de subsidios de apoyo.

b) Para que la CGSNE emita la validacion y Visto Bueno a la SR, dicho documento
debe ser impreso y firmado por el titular de la OSNE, y por otro de los dos
funcionarios designados en la parte superior del PAE-RF1 de la subcuenta central
pagadora, debiendo enviar a la CGSNE por correo electréonico, copia del
documento firmado en formato pdf' Los originales se conservan para ser
enviados en el proceso de comprobacién de los recursos. La SR relativa al
mecanismo de pago de la TESOFE también debe ser firmada por el titular de la
OSNE y por otro de los dos funcionarios designados.

Solo en caso de que la plaza que ocupa el titular de la OSNE se encuentre vacante,
lo podran firmar los otros dos funcionarios designados.

c) La OSNE elabora el formato PAE-RF10 denominado “Solicitud de modificacion de
montos limite en las subcuentas pagadoras”. Dicho documento firmado se envia
ala CGSNE en formato pdfvia correo electrénico de manera conjunta al PAE-RF3,
con el propdsito de que la CGSNE, una vez depositados los recursos en la cuenta
concentradora, registre el incremento o disminucion de los montos limite en las
subcuentas pagadoras.

Con base en lo anterior, la CGSNE verifica la disponibilidad de recursos por cada uno de
los subprogramas y tipos de subsidios de apoyo, en caso de cumplir con los requisitos,
emite el Visto Bueno a la SR y tramita en el SICOP, mediante adecuaciones, la
regionalizacion y el compromiso de los importes que la OSNE requiere. En caso
contrario, informa a la OSNE por medio del SISPAE la respuesta de modificacién o
cancelaciéon, indicando los motivos del rechazo de la SR.

Una vez regionalizados y comprometidos los recursos en el SICOP, la CGSNE conforma
paguete de requerimientos presupuestarios, mediante el cual ingresa las SR en el
SICOP y por medio de la DGPP solicita el tramite ante |la TESOFE para el deposito de los
recursos en la cuenta bancaria concentradora, en un periodo no mayor de 8 dias habiles.

La cuenta bancaria concentradora recibe los importes de las SR/CLC tramitadas; las
devoluciones derivadas de pagos efectuados desde las subcuentas pagadoras, mismos
gue se rechazan en la banca electrénica, asi como los importes depositados por las
OSNE debido a razones operativas, previa autorizacion de la CGSNE. Dichos montos
conforman el limite presupuestal en la banca electrénica.

Con base en el formato PAE-RF10, la CGSNE establece limites presupuestarios para cada
una de las subcuentas centrales y regionales pagadoras por medio de la banca
electrénica, para posibilitar que los servidores publicos estatales designados puedan

funcionarios responsables de la revision y autorizacion del PAE-RF3, se eliminara el envio de la copia en formato pdf.
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realizar la entrega de apoyos y otros compromisos de pago, por lo que la OSNE debe
considerar lo siguiente:

a) Los subsidios de apoyo equivalentes al pago de consejeros laborales, asi como
viaticos y pasajes deben trasladarse a una cuenta bancaria estatal contratada por
servidores publicos estatales, para la administracion de estos recursos, desde la
cual se realizan dichos pagos.

b) Previa autorizacién de la CGSNE, la OSNE puede cubrir con recursos estatales los
compromisos derivados de la operacidon de las Acciones, los cuales se podran
restituir con recursos federales como mecanismo de reposicion de fondos,
siempre y cuando medie una solicitud oficial a la CGSNE y se apeguen a lo
sefalado en Reglas vigentes, en los presentes Lineamientos y demas
normatividad aplicable.

c) En razédn de que la cuenta bancaria concentradora tiene como objetivo
administrar exclusivamente los apoyos federales, la OSNE y las autoridades
estatales deben abstenerse, de efectuar depdsitos con recursos locales (estatales,
municipales u otros) en esta cuenta. En caso de que, por razones operativas, la
OSNE requiera efectuar algun depdsito de recursos federales a esta cuenta,
debera solicitarlo y contar con la aprobacion oficial de la CGSNE para realizarlo.

La devolucidn de recursos que la institucion bancaria efectude a la cuenta concentradora
durante el ejercicio fiscal debido a transferencias no aplicadas y/o aclaraciones
bancarias de la OSNE, debe reflejarse en el monto disponible de la subcuenta pagadora
de origen, mediante la ampliacion efectuada por la CGSNE a los montos limite
presupuestarios establecidos en la banca electrénica. La ampliacién de los montos
limite debe ser solicitada por la OSNE mediante el formato PAE-RF11 denominado
“Solicitud de incremento a montos limite por transferencias no aplicadas y/o
aclaraciones bancarias”, mismo que se suscribe por el titular del area administrativa y
se envia via correo electréonico en formato pdf a la CGSNE.
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5. Mecanismos para la entrega de subsidios

La entrega de apoyos econdmicos a los beneficiarios, asi como el pago de bienes y
servicios asociados a la operaciéon, tales como materiales, instructores, supervisor
facilitador, enlaces de campo, entre otros, se realiza mediante transferencias
electronicas y, de manera excepcional con cheque nominativo y en ningun caso puede
ser en efectivo;

Una vez que los recursos federales se depositan en la cuenta bancaria concentradora,
la CGSNE registra en el SISPAE la fecha de depdsito de cada SR/CLC y con base en lo
establecido en las Reglas y demas normatividad aplicable, la OSNE con el propdsito de
realizar la entrega de los subsidios debe realizar lo siguiente:

a) Verificar que la CGSNE haya ingresado al SISPAE la fecha de confirmacion de
depdsito de cada SR/CLC.

b) Generar, por parte de las areas coordinadoras de los subprogramas, las listas de
asistencia, listas de beneficiarios o inscritos, relaciones de apoyo econdémico y
relaciones de pago, a efecto de obtener las firmas de los beneficiarios en estas
dos ultimas.

c) Asegurar que las relaciones de apoyo econdmico y de pago incluyan
obligatoriamente la leyenda que a la letra dice: “Este programa es publico, ajeno
a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los
establecidos en el programa”.

d) Verificar que los documentos comprobatorios del gasto (facturas) se apeguen a
lo sefalado en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y demas
normatividad aplicable.

e) Los pagos de bienes, materiales y servicios, a favor de la poblacion beneficiaria,
deben facturarse a nombre y con el registro federal de contribuyentes de la
Unidad Administrativa de la cual depende la OSNE y en caso de que ésta no
tenga registro, deben contener los datos de la dependencia estatal registrada
ante la SHCP para estos efectos, asi como el domicilio fiscal que haya sido dado
de alta.

f) Previo a la entrega de apoyos econémicos, el area responsable de cada
subprograma proporciona al area administrativa, la relacion de beneficiarios que
en el "Registro del solicitante” SNE-O1, incorporaron la Clave Bancaria
Estandarizada (CLABE) y el nombre de la institucion bancaria donde se
encuentra contratada la cuenta, a fin de depositar los apoyos econdmicos; de no
ser asi, se les pagara con otro de los medios de pago establecidos en los presentes
Lineamientos.
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Para hacer llegar los apoyos econdmicos a los beneficiarios se dispone de tres
mecanismos: Sistema de Apoyos Econdmicos a Beneficiarios (SAEB); Dispersion de
Subsidios por medio de TESOFE; Transferencia a Cuentas Bancarias Individuales y
Cheque Nominativo.

5.1 Sistema de Apoyos Econémicos a Beneficiarios (SAEB)

En el marco del Sistema de cuentas bancarias descrito en el numeral 4.3, se pone en
operacion el SAEB, moédulo del SISPAE, mediante el cual se automatizan los procesos
para la dispersion masiva de apoyos econdmicos a través de transferencias electronicas
a cuentas bancarias de los beneficiarios. A partir de la base de datos de los beneficiarios
del SISPAE, éste genera archivos con las caracteristicas técnicas requeridas por la banca
electronica de la institucion contratada para proporcionar los servicios bancarios.

Con este mddulo, la OSNE traslada de forma segura, informacion especifica del SISPAE
hacia la banca electrénica para realizar la asignacién de tarjetas y cuentas bancarias a
los beneficiarios, asi como la dispersion de los apoyos econémicos; la informacion que
resulta de estos procesos se obtiene de la banca electronica, la que se ingresa al SISPAE
a fin de que éste cuente con los elementos suficientes que permita realizar la
comprobacién de los importes entregados a los beneficiarios, por lo que su
funcionalidad simplifica, agiliza, fortalece el control, asi como la seguridad de la
informacién y reduce los tiempos empleados en este proceso.

5.1.1 Tarjetas Bancarias

La tarjeta bancaria es un producto asociado a una cuenta bancaria y se utilizan
exclusivamente para los beneficiarios apoyados con recursos federales del PAE., cuyas
caracteristicas son las siguientes:

e Se contratan con una institucion bancaria.

e Se destinan exclusivamente a los beneficiarios del PAE, incluidos los apoyos que
se entregan en situaciones de contingencia laboral, en su caso.

e Estan limitadas a un importe maximo de abono equivalente en Moneda Nacional
de 3,000 Unidades de Inversion (UDIS) en cada mes calendario.

e Debe conservar un saldo de por lo menos un centavo en su cuenta bancaria, con
la finalidad de que no se cancele.

Con el propdsito de que la OSNE cuente con este medio de pago, presenta a la CGSNE
en formato pdf, via correo electrénico, el requerimiento de tarjetas bancarias mediante
el formato PAE-RF6 denominado “Solicitud de Tarjetas Bancarias”, tomando como base
la estimacion del numero de beneficiarios que recibiran apoyos econdmicos para un
periodo determinado.
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La entrega de tarjetas bancarias a los beneficiarios implica la integraciéon de un
expediente de identificacion simplificado, el cual forma parte de la documentaciéon
soporte de la entrega de apoyos referida en el numeral 6.7 de los presentes
Lineamientos y se conforma a partir del original del formato Adquisicion de Cuenta, el
acuse de entrega/recepcioén de la tarjeta bancaria y copia de la identificacion oficial con
fotografia y domicilio. De no contar con el domicilio en la identificaciéon oficial, se
incorpora al expediente, copia del comprobante de domicilio con una vigencia no
mayor a tres meses, a partir de la fecha de registro del beneficiario.

La institucidén bancaria podrd verificar en la OSNE |la documentaciéon relativa a los
expedientes de las cuentas de los beneficiarios, siempre y cuando sea solicitado
mediante oficio dirigido al titular de la CGSNE, con 15 dias de anticipacion.

La institucion bancaria, de identificar inconsistencias en los expedientes simplificados,
datos indebidos y/o falsos, expondré el caso a consideracion de la CGSNE para la posible
recision del contrato de la subcuenta bancaria de la OSNE involucrada.

Si el beneficiario extravia la tarjeta bancaria otorgada por la OSNE y su cuenta continua
vigente, debe asistir a una sucursal de la institucion bancaria a tramitar la reposicion
cubriendo el costo de la misma.

De cancelarse la cuenta bancaria proporcionada por la OSNE, durante el ejercicio
presupuestal vigente, por razones imputables al beneficiario, éste, para recibir su apoyo
econdmico, debe entregar a la OSNE copia del contrato de apertura o del estado de
cuenta que muestre la CLABE interbancaria y el nombre de la institucién bancaria a la
cual se depositara el apoyo.

La OSNE informara a los beneficiarios que lo requieran, que cualquier otro servicio
financiero relacionado con la cuenta otorgada en el marco del PAE, asi como la solicitud
de tarjetas por motivo de reposicion, extravio o adicionales y las aclaraciones que
deriven por el uso de la misma, seran atendidas en la sucursal de la institucién bancaria
de asignacion.

La OSNE elaboray envia a la CGSNE el formato PAE-RF6A denominado “Conciliacion de
Tarjetas Bancarias Recibidas, Afiliadas y Disponibles”, mediante el cual remite en
archivos Excel y pdf las cifras acumuladas al mes anterior, durante los primeros tres dias
habiles de cada mes. Este mecanismo de registro y control permite conciliar el niUmero
de las tarjetas recibidas, afiliadas, entregadas a los beneficiarios y disponibles con
respecto al reporte de tarjetas afiliadas que se obtiene del SISPAE, asi como conocer el
estatus de las mismas.
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5.2 Dispersion de Subsidios por medio de TESOFE

La CGSNE determinara la estrategia mediante la cual se llevara a cabo la aplicacion
paulatina de este mecanismo durante el presente ano, que consiste en la dispersion
directa de la TESOFE a las cuentas bancarias de los beneficiarios de los subprogramas
del PAE. Dicho mecanismo se describe en el Anexo 1de los presentes Lineamientos.

5.3 Transferencia a Cuentas Bancarias Individuales.

El area responsable de cada subprograma, al momento del llenado del “Registro del
Solicitante” SNE-0O1 consulta al beneficiario si tiene una cuenta bancaria en la cual la
OSNE pueda depositar los apoyos econémicos y/o si ha sido o es sujeto de apoyo
econdmico de otros programas federales, si la respuesta es positiva, se le solicita
entregar la caratula del estado de cuenta bancario reciente, que muestre la Clave
Bancaria Estandarizada (CLABE) y el nombre de la institucion bancaria donde se
encuentra contratada, a fin de que la incorpore en el formato mencionado.

En caso de que la cuenta sea de reciente apertura y no se haya generado el estado de
cuenta, el beneficiario debera presentar copia del contrato de apertura que muestre la
CLABE. Para ambos documentos la fecha de emisién no sera mayor a dos meses.

5.4 Cheque Nominativo

La entrega de apoyos econdmicos a los beneficiarios debe privilegiar el uso de medios
electronicos de pago; no obstante, en los casos excepcionales se puede hacer uso de
cheques, estableciendo mecanismos de control interno, guarda, custodia y manejo de
los mismos, entre los que destacan:

e Utilizar el servicio de proteccion de cheques habilitado en la banca
electronica.

e Imprimir los cheques con la cantidad en letra lo mas cerca de su borde
izquierdo y completar con lineas punteadas el espacio sobrante. El monto
con numero, colocarlo entre lineas punteadas para evitar en ambos casos, la
sobre posicion de otros caracteres.

e Registrar las polizas cheque en el auxiliar de bancos de la subcuenta
pagadora respectiva.

Cualquier otro mecanismo, debe ser solicitado oficialmente por la OSNE y de proceder
serd aprobado por la CGSNE.
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6. Comprobacion de Recursos

El total de los recursos administrados por la OSNE debe contar con el soporte
documental que compruebe la correcta aplicacién del gasto y la transparencia en su
ejecucion.

Con base en la documentacion comprobatoria que ampara la aplicacion del gasto, la
OSNE registra, valida y vincula en el SISPAE los importes ejercidos de cada Accidn y/o
Compromiso de Pago y los relaciona con una SR/CLC, cuyos recursos fueron
previamente depositados en la cuenta concentradora, lo que permite avanzar en la
comprobacién hasta agotar el monto de esta ultima SR/CLC.

Las fechas de los pagos realizados mediante dispersiones masivas a tarjetas bancarias
de la institucion que presta los servicios bancarios, se registran automaticamente en el
SISPAE al ingresar el archivo de dispersion correspondiente; por otra parte, las fechas
de aplicacién de las transferencias electréonicas a beneficiarios, distintas a las
dispersiones masivas, asi como las fechas de entrega de cheques que por excepcioén se
proporcionaron a los beneficiarios, se registran manualmente en el Sistema a fin de
mantener actualizado el reporte relativo a la oportunidad en la entrega de apoyos.

La vinculacion del importe ejercido de una Accion/Compromiso de Pago podra
realizarse hasta en dos SR/CLC del mismo subprograma o tipo de gasto de subsidios de
apoyo a fin de evitar reintegro de recursos.

Cuando la OSNE haya vinculado el importe ejercido de cada Accion/Compromiso de
Pago con una SR/CLC y requiera efectuar una rectificacién, lo solicita mediante el
SISPAE; la CGSNE, de considerarlo procedente, valida la peticidon en el Sistema a fin de
gue la OSNE, realice la correccidn respectiva y proceda nuevamente a la validacion y
vinculacion del importe corregido.

El procedimiento de comprobacion de los recursos ejercidos mediante el mecanismo
de entrega directa de apoyos econdmicos por parte de la TESOFE, se describe en el
Anexo 1.

6.1 Documentacién comprobatoria

Son los documentos originales (relaciones de apoyo, relaciones de pago, facturas,
recibos, polizas, entre otros) que demuestran el gasto efectuado por la OSNE a partir de
los recursos ministrados, asi como la documentacion que avala los reintegros realizados
a la TESOFE.

Los documentos comprobatorios del gasto (facturas) deben apegarse a lo sefialado en
los articulos 29y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y demas normatividad aplicable
tal como lo establece el inciso i) del numeral 5. Mecanismos para la entrega de subsidios,
de los presentes Lineamientos.
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6.2 Identificacion de la documentaciéon comprobatoria

Con el propdsito de establecer un mecanismo de registro y control de la
documentacion soporte de los gastos relacionados con una SR/CLC, ésta debe contener
las siguientes leyendas:

e Cuando se trate de recursos de asignacion federal que seran presentados para su
comprobacioén a efecto de ser financiados parcialmente con crédito externo:

PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO
FINANCIAMIENTO CREDITO EXTERNO
RECURSOS FEDERALES STPS

NUMERO DE SR/CLC:

e En el caso de recursos de asignacion federal que no forman parte del crédito
externo:

PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO

RECURSOS FEDERALES STPS
NUMERO DE SR/CLC:

6.3 Plazos para el registro de la documentacién comprobatoria

El registro de la informaciéon en el SISPAE con base en la documentacidén comprobatoria
se realizara conforme a los siguientes plazos:

e Para el subprograma Apoyos de Capacitaciéon para la Empleabilidad: veinte dias
habiles a partir de la fecha programada de pago para cada compromiso.

e Para el subprograma Fomento al Autoempleo: treinta y cinco dias habiles a partir
de la fecha de validaciéon de la Acciéon por parte de la CGSNE en el SISPAE.

e Para el tipo de subsidio de apoyo equivalente a Viaticos y Pasajes: cuarenta dias
habiles a partir de la fecha de validacion de la Accion por parte de la CGSNE en el
SISPAE, treinta dias habiles para realizar los pagos y diez dias habiles adicionales
para registrar la comprobacién, considerando que los recursos se utilizan para
cubrir comisiones de trabajo en diferentes momentos hasta agotar el monto
disponible.
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e Paralossubprogramas Movilidad Laboral y Servicios de Vinculacion Laboral/Ferias
de Empleoy el resto de los tipos de subsidios de apoyo: veinte dias habiles a partir
de la fecha de validacion de la Accidon por parte de la CGSNE en el SISPAE.

Los plazos mencionados se podran ampliar cuando la OSNE presente una justificacion
oficial debidamente motivada y la CGSNE autorice por ese mismo medio |la aceptacion
respectiva.

6.4 Formatos para la comprobacion del gasto ante la CGSNE

A través del SISPAE la OSNE registra y valida los importes ejercidos de las
Acciones/Compromisos de Pago por el total de la SR/CLC y envia a la CGSNE para la
validacioén a nivel central.

a) La CGSNE genera de manera preliminar el formato PAE-RF7 denominado
“Detalle de Pagos” que permite la verificacion de los datos comprobados por
SR/CLC y con ello validar o rechazar la informacion a fin de que la OSNE efectue,
€en su caso, las correcciones pertinentes.

b) La OSNE dentro de los diez dias habiles posteriores a la validacién de la
comprobacién en el SISPAE por parte de la CGSNE, debe remitir los formatos
PAE-RF3, 4, 5 y 7 en original, conservando otro tanto, asi como por correo
electronico en formato pdf, como se muestra a continuacion:

FORMATOS QUE INTEGRAN LA COMPROBACION ¥

Subprograma PAE-RF3 ':::E; PAE-RF5 | PAE-RF7

Apoyos de Capacitaciéon para la X X X
Empleabilidad

Movilidad Laboral X X X
Servicios de Vinculaciéon X X X
Laboral/Ferias de Empleo

Fomento al Autoempleo X X X
Subsidios de Apoyo X X X

V Estos formatos deberan remitirse con firmas autodgrafas de los servidores publicos autorizados en el PAE-
RF1 de la subcuenta central pagadora.

e Paratodos los casos integrar el formato PAE-RF3 “Solicitud de Recursos” que
contiene los datos especificos del presupuesto requerido por la OSNE, con la
firma autdgrafa de dos de los tres servidores publicos designados en la parte
superior del PAE-RFI, de la subcuenta central pagadora, con base en lo que
establece el inciso b) del numeral 4.6 de los presentes Lineamientos.

e Para todos los subprogramas y tipos de subsidios de apoyo, el formato PAE-
RF7 “Detalle de Pagos”.
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e Para los subprogramas el formato PAE-RF4 denominado “Detalle de
Requerimiento y/o Comprobacion”.

e Para los subsidios de apoyo el formato PAE-RF5 denominado “Informe de
Avance Financiero”.

c) La informacion de los formatos de comprobacién que remite la OSNE debe
coincidir con los registrados y validados en el SISPAE tanto a nivel local como a
nivel central.

d) La OSNE es responsable de la guarda y custodia de los documentos
comprobatorios y debe conservar los documentos originales que amparan el
ejercicio del gasto por el periodo que resulte mayor entre un ano de vigencia en
archivo activo, mas dos anos en archivo de tramite, mas tres afos en archivo de
concentraciéon o cinco anos posteriores a la fecha en que el OFI, reciba el Informe
de Auditoria correspondiente al ejercicio en que se realice el Ultimo desembolso,
para cumplir con los compromisos contractuales con dicho organismo, o en su
caso, los anos de vigencia que establezca la unidad de administracion
documental en cada entidad federativa, siempre y cuando cubra el plazo
requerido por el OFl y se atienda lo establecido en el numeral 11. Control de
Archivos y Gestion Documental de los presentes Lineamientos.

6.5 Reintegro de recursos

6.5.1 Reintegros del ejercicio
El procedimiento para el entero ante la TESOFE es el siguiente:

a) La OSNE identifica la SR/CLC en la que requiere efectuar la devolucion de
recursos y lo comunica via correo electronico a la CGSNE con una justificacion
sustantiva.

b) En el caso de que, derivado de alguna observacién o recomendacidn, se requiera
realizar un reintegro de Acciones/Compromiso de Pago, vinculadas a una SR, la
OSNE y/o la CGSNE modifica los registros del monto ejercido y saldos no
utilizados con lo que genera el importe a reintegrar.

c) Para la solicitud de Lineas de Captura, la OSNE debera agrupar los reintegros
presupuestarios de importes entre $0.01y $100.00 en un solo entero de recursos
a la TESOFE, de conformidad con el oficio circular 401-SO-68727 suscrito por la
Subtesoreria de Operacion de la TESOFE de fecha 13 de septiembre de 2012, sobre
las Disposiciones Generales para un Manejo Eficiente, Econémico y Productivo
de los Reintegros Presupuestarios emitidas por la SHCP.
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d) Lasformas de entero de reintegros a la TESOFE, mediante Lineas de Captura son
las siguientes:

e Sistema de Pago Electréonico Interbancario. Esta opcion permite que la
OSNE realice depdsitos mediante el formato “Linea de Captura” a través de la
banca electrénica de su(s) cuenta(s) o subcuenta(s) bancaria(s).

e Depésito en firme. Esta opcion permite que la OSNE realice depdsitos en
efectivo y/o cheque de la misma institucion bancaria a la TESOFE mediante
el formato “Linea de Captura”.

e) La OSNE informa ala CGSNE la forma en la que realizara su depdsito. Esta obtiene
y envia por correo electréonico a la OSNE el formato “Linea de Captura” para
efectuar el reintegro a la TESOFE.

f) A partir de que la OSNE recibe el formato “Linea de Captura”, cuenta con 36 horas
para realizar el depdsito correspondiente y con 24 horas posteriores a éste para
enviar el comprobante por correo electronico a la CGSNE.

g) Unavez que cuente con el comprobante del depdsito, la CGSNE registra en éste:
nombre de la entidad federativa, niUmero de SR, niumero de CLC, folio del
reintegro, importe y numero de identificacion con el fin de dar continuidad al
tramite de autorizacién por parte de la TESOFE.

h) Encasode que la OSNE reintegre un importe menor al determinado en el SISPAE
solicita una nueva linea de captura para depositar la diferencia del monto a
reintegrar.

El procedimiento para el reintegro de los recursos no gjercidos en el mecanismo de
entrega directa de apoyos econdmicos por parte de la TESOFE, se describe en el Anexo
1.

De acuerdo con lo que establece el articulo 54 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, la OSNE que al 31 de diciembre por cualquier motivo
conserve recursos en las subcuentas bancarias, debe reintegrar el importe disponible a
la TESOFE dentro de los 5 dias habiles siguientes al cierre del ejercicio, a fin de no incurrir
en los supuestos que establecen la obligacion de cubrir cargas financieras.

6.5.2 Reintegros Extemporaneos

La OSNE informa oficialmente a la CGSNE la existencia de un reintegro extemporaneo
con una justificacién amplia y sustantiva, sefalando: ejercicio fiscal, SR/CLC afectada,
numero de Accidn, subprograma, el o los nombres del beneficiario(s) y el importe a
devolver. Una vez realizado el depdsito del reintegro, la CGSNE solicita a la DG
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determinacioéon de las cargas financieras y proporciona a la OSNE la Linea de Captura
correspondiente para que ésta efectUe el depdsito respectivo. Para realizar el reintegro
se debe seguir lo especificado en el numeral 6.5.1 a partir del inciso d).

6.6 Cargas Financieras

El Articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, establece como una obligacidon cubrir cargas financieras a la TESOFE por el
incumplimiento en el reintegro oportuno de recursos presupuestarios sin perjuicio de
las sanciones a que se hagan acreedores los servidores publicos obligados al reintegro,
por su realizacion extemporanea en los términos de las disposiciones aplicables.

Por tal motivo, la OSNE que realice algun reintegro extemporaneo de ejercicios
anteriores cubrira el total de las cargas financieras que se generen por el desfase de los
dias en que se efectue el reintegro.

6.7 Expediente de documentaciéon comprobatoria

Integrar el formato PAE-RF3 “Solicitud de Recursos” en original que contenga los datos
especificos del presupuesto requerido por la OSNE con la firma autégrafa de los
servidores publicos designados en la parte superior del PAE-RF1, en el que debera
incluirse la del titular de la OSNE con base en lo que establece el inciso b) del numeral
4.6 de los presentes Lineamientos.

El area administrativa integrard un expediente con la documentacion soporte de la

entrega de apoyos de las Acciones (compromisos de pago) que se integran a una SR, el
cual debe incluir al reverso del mismo los documentos referidos en la siguiente lista:
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EXPEDIENTE CON DOCUMENTACION SOPORTE DE LA ENTREGA DE APOYOS

NUm. Documento

1 Original de la Relacion de Apoyo con la firma de los beneficiarios por cada
uno de los pagos por Accion.

2 Comprobante de la entrega de apoyo: a) Transferencia bancaria masiva o
por beneficiario y sus respectivas pdlizas y/o b) Pdliza-cheque por
beneficiario.

3 Para las Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia (IOCP), el original de
la factura de pago y de la transferencia bancaria correspondiente, asi
como la copia de la relacién de bienes entregados a los beneficiarios.

4 Para los materiales y servicios, el original de las facturas y de las
. transferencias bancarias respectivas.
Expediente
de la OSNE 5 Copia de identificacion oficial vigente con fotografia: Credencial de

elector expedida por el Instituto Nacional/Federal Electoral o Cédula
profesional o Pasaporte o Cartilla del servicio militar nacional.

6 Copia del comprobante de domicilio con vigencia no mayor a tres meses
a partir de la fecha de registro del beneficiario.

7 Original del acuse de entrega/recibo de la Tarjeta Bancaria por
beneficiario (en el caso de que se haya utilizado dicho medio de pago).

8 Original del comprobante de adquisicion de la cuenta bancaria por
beneficiario (en el caso de que se haya utilizado dicho medio de pago).

9 En el caso de pagos de facturas se deberd integrar el original de la misma
y el comprobante de verificaciéon en la pagina del SAT de la SHCP;
asimismo, se deberdn resguardar los archivos electrénicos pdf y .xml.
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7. Reporte de Disponibilidad y Egresos (Conciliaciéon Bancaria)

Como parte del control interno de la OSNE, ésta debe elaborar el “Reporte de
Disponibilidad y Egresos (Conciliaciéon Bancaria)”, formato PAE-RF8 que contenga para
cada subcuenta bancaria central y regional pagadora el limite presupuestal, los egresos
e importes de partidas en transito de manera acumulada al mes anterior.

Dicho formato se remite a la CGSNE via correo electrénico en archivos Excel y pdf, una
vez que ha sido suscrito por los titulares del drea administrativa y de la OSNE.

Los documentos necesarios para hacer el “Reporte de Disponibilidad y Egresos
(Conciliacion Bancaria)”, son los siguientes:

e Elreporte de movimientos bancarios emitido por el banco.

e El registro de movimientos bancarios de la OSNE (Auxiliar de bancos) de cada
subcuenta central y regional pagadora.
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8. Aportes Locales
8.1 Aportes de los gobiernos estatales

El Convenio de Coordinacién que celebran la STPS y el Gobierno de cada una de las 32
entidades federativas establece en su Clausula Sexta las aportaciones del “poder
ejecutivo del estado” para garantizar que la ejecucion de los Programas, Servicios y
Estrategias se lleven a cabo conforme a la normatividad e incremente su cobertura.

En el numeral 1 de dicha Clausula las autoridades estatales se comprometen a aportar
recursos para posibilitar el funcionamiento de la OSNE, los cuales se registran por esta
dltima en el SISPAE de manera mensual, a mas tardar el 10° dia habil del mes siguiente
al que corresponde la aportacion.

La documentacion que ampara estas aportaciones debera identificarse estampando un
sello con la leyenda que se muestra a continuacion a fin de distinguirla de los aportes
que se describen en el numeral 2 de la Clausula referida.

PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO
APORTE LOCAL PARA POSIBILITAR
EL FUNCIONAMIENTO DE LA OSNE

En el numeral 2 las autoridades estatales se comprometen a proporcionar recursos
como aportacion a los subprogramas del PAE establecidos en las Reglas, a fin de
potenciary ampliar la cobertura de los Programas, Servicios y Estrategias en su atencion
a los buscadores de empleo.

El monto destinado a Servicios de Vinculacion Laboral, Apoyos de Capacitacion para la
Empleabilidad, Fomento al Autoempleo y Movilidad Laboral, podra ser menor o igual al
70% de la cantidad senalada y debera ser ejercido en estricto apego a lo establecido en
las Reglas.

El porcentaje restante de la aplicacion de recursos sefalada en el parrafo anterior, se
destinara a fortalecer la capacidad de operacion de la OSNE, previa justificacion de ésta
y autorizacidén por escrito de la CGSNE. Los porcentajes mencionados en los parrafos
anteriores podran ser modificados con base en lo que la OSNE acuerde con la CGSNE.

Una vez validada la informacién de los aportes descritos en los numerales 1y 2 por parte
de la OSNE y de proceder, son también validados por la CGSNE de manera electrdnica,
con lo cual, la OSNE genera los formatos PAE-RF9 y PAE-RFOA denominados “Oficio de
Aporte de Gobierno del Estado al PAE" y “Relacion de Conceptos de Gasto”
respectivamente.
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La OSNE envia a la CGSNE los formatos suscritos por su titular, a mas tardar a los diez
dias habiles posteriores a su validacién, con el propdsito de que ésta coteje los datos
gue fueron validados de manera electronica, anexando copias de los documentos
originales que amparan la aplicacion de dichos recursos, como son: comunicado de
alguna instancia del gobierno estatal en el que se dan a conocer los gastos efectuados,

néminas, facturas, entre otros.

PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO
APORTE LOCAL PARA POSIBILITAR
EL FUNCIONAMIENTO DE LA OSNE

En ambos casos la OSNE resguarda un tanto en original de los formatos enviados, para
las revisiones que juzguen convenientes la CGSNE y las Instancias de Fiscalizacion

Federal y/o Estatal.
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9. Cierre de Ejercicio

La OSNE, con base en la informacién capturada en el SISPAE relativa a la comprobacion
de los recursos ministrados, genera los formatos PAE-RF13 “Cierre de Ejercicio de los
Subprogramas del PAE" y PAE-RF14 denominado “Cierre de Ejercicio de Subsidios de
Apoyo del PAE", mismos que deben ser firmados de manera autdgrafa por los tres
funcionarios responsables de la administracién de los recursos del PAE de la entidad
federativa, registrados en el formato PAE-RF1 para la subcuenta bancaria central
pagadora de recursos.

La OSNE envia mediante oficio a la CGSNE, los formatos de cierre de ejercicio, uno por
cada subprograma y uno para los subsidios de apoyo, en la fecha que ésta senale
mediante comunicacion oficial y mediante correo electrénico en formato pdf.

La CGSNE revisa los importes asentados en los cierres de ejercicio del PAE por entidad
federativa, a fin de verificar que dichos importes coincidan con la suma de las
comprobaciones presentadas por la OSNE durante el ejercicio fiscal.

Al inicio de cada ejercicio fiscal, la OSNE debe hacer uso de las subcuentas bancarias
centrales y/o regionales pagadoras utilizadas en el afio inmediato anterior, por lo cual,
en caso de que, a la conclusidon del ejercicio inmediato anterior se identifique la
existencia de cheques en transito, promovera que éstos sean cobrados con oportunidad
y si el beneficiario no lo hace, deberan ser cancelados y el monto respectivo reintegrado
a la TESOFE a mas tardar el 31 de diciembre del ano del gjercicio, a efecto de posibilitar
gue la cuenta concentradora quede con saldo en cero.
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10. Sanciones a las OSNE

La STPS a través de la CGSNE, podra sancionar a la OSNE, de conformidad con lo
siguiente:

a) Suspension de registro de Acciones, aplicara cuando se dé alguno de los
siguientes supuestos:

I.  La OSNE realice Acciones del PAE sin la validacion expresa de la CGSNE en
el SISPAE;

Il.  Se identifique que la OSNE lleve a cabo Acciones en fecha y/o lugar
diferente a la programaciéon validada en el Sistema, sin que medie
comunicacion oficial, y

. La OSNE muestre atraso en la comprobacion electronica o en la
presentacion de los formatos que dan cuenta del ejercicio del gasto por
cada una de las SR/CLC durante dos meses consecutivos. La suspension se
aplicara en el Subprograma o concepto en el que se dé el rezago.

b) La Suspension de registro de Acciones y ministracion de recursos, es aplicable
cuando se presente alguno de los siguientes casos:

. La CGSNE identifigue que hay cambio de la autoridad facultada en la
entidad federativa y la OSNE no presente oficialmente el formato PAE-RF]1
de “Altas/Bajas de Funcionarios Estatales” con la designacién o ratificacion
de los servidores publicos responsables de administrar los recursos del
PAE

[I.  La OSNE no cumpla con el envio mensual del Reporte de Disponibilidad y
Egresos, (Conciliacién Bancaria) a la CGSNE en el plazo establecido en los
presentes Lineamientos.

. La OSNE muestre atraso en la comprobacion electronica o en la
presentacion de los formatos que dan cuenta del ejercicio del gasto por
cada una de las SR/CLC por un periodo mayor a tres meses consecutivos.

IV. La CGSNE tenga la evidencia de que en forma recurrente se incumple la
normatividad contenida en los documentos relacionados con la operacion
del PAE y no se apliquen las medidas correctivas que correspondan.

V. La CGSNE cuente con evidencia de que la OSNE realiza la comprobaciéon
del gasto sin contar con la documentacién soporte respectiva y/o los
bienes y servicios estén debidamente entregados y/o devengados.
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La Suspension de registro de Acciones, ministracion de recursosy de acceso a la banca
electrdnica, aplicara cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

I.  La OSNE no envie los cierres presupuestarios del ano inmediato anterior.

II. Al inicio del ejercicio presupuestario, cuando la autoridad facultada en la
entidad federativa para la designacion de los responsables de la
administracion de los recursos del PAE, no envie oficialmente el formato
PAE-RF1 “Altas/Bajas de Funcionarios Estatales” con la designacion de los
servidores publicos responsables de administrar los recursos del PAE.

I1l.  La OSNE no atienda en los plazos establecidos los hallazgos que, durante
las visitas de supervision y seguimiento a la operaciodn, realice el personal
de la CGSNE, y

IV. LaOSNE no atienda las observaciones derivadas de las diferentes
auditorias que realicen las diferentes Instancias de Control y Fiscalizacion
Federales y el despacho externo designado para el caso de los recursos
financiados parcialmente con crédito externo, asi como los hallazgos que
durante las visitas de supervisiéon y seguimiento a la operacidén realizados
por el personal de |laCGSNE demuestren desviacion de los
recursos presupuestarios destinados a la OSNE en el marco del Convenio
de Coordinacion.

La CGSNE debe notificar de manera oficial a la OSNE a sancionar: los motivos de la
suspension que corresponda; la fecha de inicio de ésta; asi como el plazo del que
dispone para subsanar las faltas y/o argumentar por escrito lo que considere
conveniente, a efecto de aclarar la problematica identificada. Una vez recibida la
respuesta dentro del plazo establecido, la CGSNE dispone de 5 dias habiles, para analizar
y dictaminar si los argumentos son favorables, en cuyo caso dejara sin efecto la sancién
y lo comunicard a la OSNE dentro de dicho plazo.

Si al vencimiento del tiempo otorgado no hubiera respuesta o habiéndola, previo
andlisis y dictamen, se determina que ésta no es satisfactoria, la suspensién continuara
vigente para el(los) subprograma(s) involucrado(s), hasta en tanto se resuelvan los
motivos que dieron origen a la sancion y se realizaran las actividades conducentes ante
las instancias de fiscalizacidn que correspondan, cuando se trate de desvio o mal uso de
recursos publicos.

Las sanciones impuestas por la CGSNE son independientes de aquellas que las
instancias fiscalizadoras determinen.
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11. Control de Archivos y Gestion Documental

Las OSNE seran responsables y se encargaran de la organizacién, disponibilidad,
resguardo, localizacion, integridad y conservacién de la informacién, los expedientes y
soportes documentales que se generen con motivo de la operacion y administracion
del PAE. Lo anterior, debera realizarse conforme a las Disposiciones Generales en las
materias de archivos y de gobierno abierto para la Administracion Publica Federal y su
Anexo Unico emitida de manera conjunta por la SFP y por el Archivo General de la
Nacién publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2017, asi como
lo sefalado en la Guia Técnica para la Gestion Documental del Programa de Apoyo al
Empleo y demas normatividad aplicable. Para tal efecto, la CGSNE coordinara el
desarrollo de los métodos y mecanismos necesarios.

12. Atenciodn a situaciones de Contingencia Laboral

Durante el ejercicio presupuestal en caso de presentarse una situacion de Contingencia
Laboral en alguna entidad federativa, la STPS podra intervenir, por iniciativa propia o a
solicitud del titular del gobierno de la entidad federativa o en su defecto del titular de la
dependencia a la cual se encuentre adscrita la OSNE en que se presente el evento, para
coadyuvar a la atencidn en beneficio de la poblacién buscadora de empleo y/o
trabajadores afectados.

La atencién de este tipo de situaciones se realizara de acuerdo con las disposiciones y

procedimiento establecido en el numeral 4.6 del Acuerdo mediante el cual se
establecen las Reglas vigentes.

13. Situaciones no previstas

Los presentes Lineamientos seran interpretados por la CGSNE en su caracter de
instancia normativa del Servicio Nacional de Empleo y los casos no previstos seran
analizados por ésta para establecer las medidas pertinentes.

14. Vigencia

Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su comunicacién
oficial y se mantendran vigentes para ejercicios fiscales subsecuentes, en tanto no se
emitan unos gue los sustituyan.
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FORMATOS E
INSTRUCTIVOS?

2 Los logotipos de los formatos, se actualizaran una vez que se modifiquen en el SISPAE.
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Altas de Funcionarios Estatales
Formato PAE-RFI

ALTAS/BAJAS DE FUNCIONARIOS ESTATALES
DESIGMADOS PARA ADMINISTRAR SUBSIDIOS

DEPENDENCIA NORMATIVA: TIPO (&) | NOMERE
Coordinacion Ceneral del Servicio Nacional de Emplea (1) [ %| Subcuents Fagadora | R143105TPS. SNEXXX1
ENTIDAD EJECUTORA: Oficina del Servicio Macional de Emplec [2) | %] Subcusnts Pagadora | R143105TPS. SNEXKXn
INSTITUCION BANCARIA: 3) %| Cusnts SHCPITESOFE

I. DATOS CENERALES:

FECHA DE ELABORACION. _ (5) EJERCICIO PRESUPUESTARIO (6) 2019
ENTIDAD FEDERATIVA: n

+[ll. SOLICITUD:

Registrar y autorizar los siguientes movimiento (s} de servidores publicos y firmas designados para
administrar Subsidios

ALTAS (8)

RESPOMNSABLES DE ADMINISTRAR SUBSIDIOS EN SISPAE,
SUBCUENTA PAGADORA CENTRAL Y CUENTA TESOFE (9]

NOMBRE CARGO FIRMA

—————
—— ——

RESPONSABLES DE ADMINISTRAR SUBSIDIOS EN LA BANCA ELECTRONICA
SUBCUENTA PAGADORA REGIONAL [10)

NOMBRE CARGO FIRMA

————

1ll. OBSERVACION DEL EJECUTOR:

m
V. FUNCIONARIOS QUE AUTORIZAN ESTOS MOVIMIENTOS:
DEPENDENCIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
(12) (13)
NOMBRE, CARGD ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

COORDINADOR GEMERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLED

V. SE TURNA COPIA ELECTRONICA PARA SU CONOCIMIENTO ¥ CONTROL

NOMBRE CARCD

SUBCOCRDINADOR CENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE
empPLEC  [14)

NOTA: Se elabora v envia a la Coordinacion General del Servicio Nacional de Emplec por duplicade con firmas
gutografas

LIC. DOMNACIANG DOMINGUEZ ESPINOSA Il‘-l

PAE-RF1 ALTAS
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Bajas de Funcionarios Estatales
Formato PAE-RFI

ALTAS/BAIAS DE FUNCIOMARIOS ESTATALES
DESIGNADOS PARA ADMINISTRAR SUBSIDIOS

DEPENDENCIA NORMATIVA TIPO (&) | NOMBERE
Coordinacion General del Servicio Nacional de Emipleo (1) | %| Subcusnts Pagadora | R14310STPS.SNEXXKK1
ENTIDAD EJECUTORA: Cficina del Sarvicio Macional de Emplen (2] | #] Subcuents Pagadora R143105TPS. SNEXXXn
INSTITUCION BANCARIA: 3) X| Cusnts SHCRITESOFE

I. DATOS GENERALES:

FECHA DE ELABORACION: ___(5) EIERCICICO PRESUPUESTARIO (6)__209
ENTIDAD FEDERATIVA: (7

+ Il SOLICITUD:

Registrar y autorizar los siguientes movimiento (s} de servidares publicos vy firmas designados para
administrar Subsidios

BAJAS (8)
RESPONSABLES DE ADMINISTRAR SUBSIDIOS EN SISPAE,
SUBCUENTA PAGADORA CENTRAL Y CUENTA TESOFE (3]

NOMBRE CARGO FIRMA

——————
— ——

RESPOMSABLES DE ADMINISTRAR SUBSIDIOS EN LA BANCA ELECTRONICA
SUBCUENTA PAGADORA REGIONAL (10)

NOMBRE fCARGO FIRMA

————

I OBSERVACION DEL EJECUTOR:

(L)}
V. FUNCIONARIOS QUE AUTORIZAN ESTOS MOVIMIENTOS:
DEPENDENCIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
12) as)
NOMBRE MNOMBRE ¥ FIRMA
COORDINADOR GEMERAL DEL SERVICID MACIOMAL DE EMPLED

V. SE TURNA COPIA ELECTRONICA PARA SU CONOCIMIENTO ¥ CONTROL

NOMBRE CARGO

— S = (14 SUBCOORDINADOR GEMERAL DEL SERVICIO NACICNAL DE

LIC. DOMACIANG DOMINCUEZ ESPINOSA |',| l EMPLED u4]
MNOTA: Se elabora v envia a la Coordinacion General del Servicio Nacienal de Emples por duplicade con firmas
autsgrafas
PAE-RF1 BAJAS
VIR
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ENCABEZADO UTILIZADO POR CADA ENTIDAD FEDERATIVA
OFICIO NO.
Ciudad, Estado, a XX de XXXXX de 20XX.

(Titulo, Nombre, Apellido paterno, Apellido materno)
Coordinador(a) General del Servicio Nacional de Empleo
Presente.

Con el propdsito de que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de (Nombre del Estado) se
encuentre facultada para recibir y administrar el presupuesto asignado como subsidios por la
Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, por medio de la Coordinacién General del Servicio
Nacional de Empleo destinado para apoyar la operacién de los Programas, Serviciosy Estrategias
en materia de Empleo para el ejercicio fiscal 20_, adjunto encontrara por duplicado los
formatos “PAE-RF1 denominados “Altas/Bajas de servidores publicos Estatales Designados para
Administrar Subsidios”, con firmas autdgrafas, mediante los cuales esta autoridad estatal
designa (o ratifica en su caso) al (los) servidor(es) publico(s) responsable(s) de administrar el
referido presupuesto, en el sistema de informacién del PAE, a través de las subcuentas bancarias
que para tal propdsito contratd la STPS (banca electrénica), asi como por medio de la cuenta de
TESOFE, para el (los) cual(es) solicito su registro y autorizacion.

Lo anterior, con fundamento en los articulos XXX, XXX, XXX de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Gobierno del Estado Libre y Soberano de (Nombre del Estado), asi
como en el Reglamento Interior de la Secretaria de XXXXX, a la cual se encuentra adscrita la
Oficina del Servicio Nacional de Empleo.

Es importante senalar que los servidores publicos designados mediante este formato, estan
obligados a que los recursos solicitados y ministrados, se ejerzan exclusivamente en los
Subprogramas y tipos de subsidio de apoyo para los que fueron autorizados y que se describen
en las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo y en el Convenio de Coordinacion
para la Operacion de Programas, Servicios y Estrategias en materia de Empleo vigentes, en los
términos del Articulo 75 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,
Cargo de la autoridad competente en la entidad federativa

Nombre completo y firma

C.cee.p. Titulo, Nombre, Apellido paterno, Apellido materno, Subcoordinador(a) General del Servicio Nacional de Empleo. Correo
electrénico.
Titulo, Nombre, Apellido paterno, Apellido materno, Director(a) de Gestidon de Subsidios y Desarrollo Organizacional del SNE.
Correo electrénico.
“En cumplimiento a lo sefialado en el “Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de

disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la Modernizacion de la Administracién Publica Federal”, publicado el 10 de diciembre de
2012 en el Diario Oficial de la Federacion, y para un uso eficiente del papel, las copias de conocimiento, son enviadas por correo electrénico.”
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Altas/Bajas de Funcionarios Estatales

Designados para Administrar Subsidios
Formatos PAE-RFI

Objetivo:

Que el funcionario facultado del Gobierno del Estado tramite oficialmente ante la
CGSNE el alta y/o baja de los servidores publicos (hombres, cargos y firmas) que designe
como responsables de administrar los recursos de subsidios asignados por la STPS,
tanto en el marco del sistema de informacidén del PAE, a través de las subcuentas
bancarias que para tal propdsito contratd la STPS (banca electrdnica, custodia de
medios de pago y en su caso el manejo de recursos mediante cheques), asi como por
medio de la cuenta de TESOFE.

Contenido del formato:

1. Nombre de la Dependencia Normativa, dato predefinido impreso.
2. Nombre de la Entidad Ejecutora, dato predefinido impreso.

3. Nombre de lainstitucidon bancaria con la cual la STPS contrata las subcuentas central
y regionales pagadoras de recursos federales.

4. Tipo cuenta y/o subcuenta, asicomo el nombre de la misma. El tipo de cuenta puede
ser subcuenta pagadora, cuando se trate de los recursos que seran administrados
por el esquema de cuentas bancarias, o cuenta, cuando se trate de recursos que
serdn tramitados a través del esquema SHCP/TESOFE. El nombre de las subcuentas
pagadoras, para fines de identificacion, tendra la siguiente estructura R14310STPS
SNEXXX1 (central) y para las pagadoras regionales variando Unicamente el niUmero
final de la misma a partir del numero 2, ejemplo R14310STPS SNEXXX2, R14310STPS
SNEXXX3, etc, misma que se modificara en cada caso, sustituyendo las tres X por las
tres letras que identifican de manera abreviada el nombre del Estado.

5. Fecha en la cual se elabora el formato, utilizando ocho digitos, dos para el dia, dos
para el mesy cuatro para el afio dd/mm/aaaa.

Ejercicio presupuestario para el que aplica el Formato PAE-RFI.
Nombre de la entidad federativa que corresponda.

Movimiento que desea realizar de alta(s) y/o en su caso baja(s).

© o N o

Nombre, cargo y firma del(los) servidor publico(s) que sera(n) dado(s) de alta y/o baja
para administrar los recursos en el Sistema de Informacion del PAE, (SISPAE) asi
como de la subcuenta pagadora central, a través de la banca electrdnica, y/o de la
cuenta SHCP/TESOFE. Eliminar o anular con una linea diagonal del extremo superior
derecho al extremo inferior izquierdo los espacios no utilizados.
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10. Nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de administrar recursos a través de la
banca electrénica de la(s) subcuenta(s) regional(es). Eliminar o anular con una linea
diagonal del extremo superior derecho al extremo inferior izquierdo los espacios no
utilizados.

1. Espacio para efectuar alguna aclaraciéon o comentario por parte de la OSNE.

12. Nombre, cargo y firma del servidor publico del Gobierno del Estado facultado para
designar/ratificar al(los) responsable(s) de administrar los recursos presupuestarios
gue son asignados a la OSNE.

13. Nombre, cargo y firma del(la) Coordinador(a) General del Servicio Nacional de
Empleo quien autoriza el registro y movimiento(s) de servidor publico(s) y firmaf(s).

14. Nombre y cargo del(la) servidor publico(a) titular de la Subcoordinacion General del
Servicio Nacional de Empleo, a quien se le turna copia electronica para su
conocimiento y control una vez que el formato cuente con el total de las firmas de
los servidores publicos involucrados.

La OSNE imprime el formato en dos tantos originales que contendran las firmas
autégrafas del (los) servidor(es) publico(s) que seréd(n) dado(s) de alta y/o baja, asi como
la del servidor publico que lo(s) designa, posteriormente, lo envia a la CGSNE mediante
oficio (ver disefo anexo) para su registro y autorizacion de parte del Coordinador
General.

La CGSNE, una vez firmado el formato por el Coordinador General, remite mediante
oficio un tanto original a la OSNE a nivel estatal, para confirmar que el(los) servidor
publico(s), cargo(s) y firma(s) se registré(aron) y conserva un original en resguardo,
terminando asi el tramite.

En los casos en que la autoridad estatal decida durante el transcurso del afo, llevar a
cabo la sustitucién de alguno(s) de los servidores publicos designados, la OSNE debe
informar de inmediato a la CGSNE utilizando para tal efecto los formatos respectivos de
ALTAS y/o BAJAS, a fin de posibilitar que el (los) nuevo(s) servidor publico(s) participe(n)
oportunamente en la ministracion de recursos.
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Solicitud de Recursos
Formato PAE-RF3

COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEQ

ST PS SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD LABORAL ﬁ SNE

GOBIERNO DEL ESTADODE m

SOLICITUD DE RECURSOS

BENEFICIARID @ Mo. DE LA SR (8
DEPOSITO A LA CUENTA 3] FECHA DE EXPEDICION {9
AGENTE FINANCIERO (4) CLC. [SICOP/SIAFF) (10)
ORIGEN DEL FINANCIAM ENTC: (5) PERIODC DEPAGD m
NOMERD DE PRESTAMO (6 CLAVE Vo.Bo. DELA CGSNE 12)
PROGRAMA Yy

IMPORTE AUTOREADO § 14)

[ 03 L CLAVE PRESUPUESTAL MONTO %

CONCEPTO DE GASTO E IMPORTES BRUTOS (15)

CONCEPTC IMPCRTE
2.
I-
c-
a-
AUTORIZACION ()
NOMBRE CARGOY FIRMA MOMBRE CARGO Y FIRMA
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Solicitud de Recursos
Formato PAE-RF3

Objetivo:

Que la OSNE a nivel estatal lleve a cabo la solicitud de recursos presupuestarios
necesarios para la operacidon de los programas, servicios y estrategias del Servicio
Nacional de Empleo.

Contenido del formato:

Nombre de la entidad federativa que corresponda.

2. Nombre oficial de la dependencia a nombre de la cual se apertura la subcuenta
pagadora de recursos.

3. NUmero de la cuenta bancaria concentradora de recursos contratada con el banco,
en la cual se depositan los recursos ministrados para uso de la OSNE.

4. Nombre oficial del agente financiero del préstamo; NACIONAL FINANCIERA S.N.C.
(NAFIN), s6lo para las Acciones que son cubiertas con recursos de crédito externo.

5. Origen del financiamiento, nombre del OFI que financia parcialmente el PAE, sdlo
para las Acciones que son cubiertas con recursos de crédito externo; BANCO
INTERAMERICANO DE DESARROLLO, para el resto de las Acciones aplica GOBIERNO
FEDERAL.

6. Numero del préstamo firmado con el OFl, sélo para las Acciones que son cubiertas
con recursos de crédito externo, para el resto de las Acciones, el espacio queda en
blanco.

7. Abreviatura del Programa de Apoyo al Empleo segun fuente de financiamiento (PAE
o PAE/CE), més el nombre del subprograma o subsidios de apoyo.

8. A cada SR, el SISPAE le asighara un numero consecutivo de acuerdo a la siguiente
estructura: Los dos primeros digitos identifican el numero de la entidad federativa
de que se trate; los siguientes dos campos serviran para sefalar que se trata de una
SR; las tres posiciones siguientes se utilizan para asignar un nUmero consecutivo a la
Solicitud de Recursos, iniciando invariablemente con el niUmero 00T; los campos que
siguen, corresponden a los cuatro digitos del ejercicio presupuestario de que se trata.

EJEMPLOS:
07SR0O01201__
09SR0O01201__

9. Fecha de elaboracidon de la SR, la cual consta de ocho digitos, utilizando dos para
indicar el dia, dos para el mesy cuatro para el ano.
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Numero de C.L.C,, emitido por el Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP
(SICOP) y el numero de CLC emitido por el Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal (SIAFF) separados por una diagonal, estos numeros no seran
visibles al momento de que la OSNE elabore e imprima el formato para solicitar la
ministracion de los recursos, sino hasta después de haber realizado el tramite ante la
SHCP.

Mes de referencia del periodo de pago.

Clave de Visto Bueno que se genera automaticamente en el SISPAE una vez que el
personal de la CGSNE valida las SR, por lo que no sera visible al momento de que la
OSNE elabore e imprima el formato para solicitar la ministracion de los recursos.

Importe total solicitado por la OSNE y autorizado por la CGSNE en numero y letra,
gue es igual a la suma de los montos requeridos por tipo de subsidio de apoyo.

Clave presupuestaria, el monto y el porcentaje por digito identificador, lo asigna la
CGSNE, con base en los recursos disponibles en calendario.

Corresponde al importe solicitado por tipo de subsidio de apoyo, el cual incluye sin
desglosar los impuestos a pagar, en el caso de los subprogramas el espacio queda
en blanco.

Nombre, cargo y firma de dos de las tres personas autorizadas en PAE-RF1 para
administrar los recursos presupuestarios.

La OSNE elabora y valida a través del SISPAE el formato PAE-RF3 con el propdsito de
gue el personal de la CGSNE valide y otorgue la clave de Visto Bueno, y la integre en un
paguete de requerimientos. La OSNE imprime el formato PAE-RF3 en dos tantos
originales y los firman dos de los tres funcionarios designados, por el funcionario
facultado del gobierno, para administrar los recursos ministrados, una vez firmados los
formatos la OSNE envia a la CGSNE por medios electrénicos en formato pdf una copia
digitalizada de la SR, asimismo al momento de la comprobaciéon uno de los formatos
originales se envia a la CGSNE con el formato PAE-RF7 “Detalle de Pagos” y el otro, se
gueda en resguardo de la OSNE.
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Detalle de Requerimiento y/o Comprobacién
Formato PAE-RF4

Objetivo:

Que la OSNE describa a nivel de detalle las Acciones, asi como los apoyos autorizados
en cada SR/CLC que se tramite para la operacion del PAE y Subsidios de Apoyo y
compruebe los recursos ejercidos y aquellos no ejercidos en las Acciones de
capacitacion o apoyo econdémico.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa que integra la comprobacidn.
2. Afo presupuestal que corresponda.

3. Nombre de la Dependencia Ejecutora, responsable de la administracion de los
recursos en la entidad federativa.

4. NuUmero del préstamo vigente con el OFI; de tratarse de recursos fiscales (fuente de
financiamiento 1), el espacio queda en blanco.

5. NuUmero de la SR con que se relaciona el documento.

6. NUumero de C.L.C. (SICOP/SIAFF), emitido por el Sistema de Contabilidad vy
Presupuesto de la SHCP (SICOP) y el numero de C.L.C. emitido por el Sistema Integral
de Administracion Financiera Federal (SIAFF) separados por una diagonal.

7. Monto total de la SR con que se relaciona el documento.
8. NuUmero consecutivo del total de hojas que se ocupan.

9. Fecha en que se elabora el detalle de requerimiento y/o comprobacién utilizando
ocho digitos, dos para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el afo.

10. NUmero unico asignado por la CGSNE para cada Accidon. En caso de que se hayan
autorizado recursos complementarios, se anota el niUmero Unico que corresponda
separando por una diagonal el nUmero Unico de origen.

1. Nombre del plantel, empresa o iniciativa de ocupacién por cuenta propia, donde se
realiza la Accidon o se proporcionan apoyos en el marco del PAE.

12. Nombre del municipio en donde se lleva a cabo la Accidn o se proporciona el apoyo
en el marco del PAE.

13. Nombre de |a localidad en donde se realiza la Accion o se proporciona el apoyo en el
marco del PAE.
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23.

LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRAR EL

PRESUPUESTO DE LOS PROGRAMAS DEL
STP S ﬁ\ SNE SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Nombre de la especialidad de capacitacion o de la Accidon como se registra en el
formato Autorizaciéon de Registro de Acciones (ARA).

Siglas del subprograma a la que pertenece la Accidn registrada con base en el
formato ARA.

Fechas de inicio y término de la Accidon o la fecha del apoyo con base en los datos
registrados en el formato ARA.

El apartado de Numero de Beneficiarios se divide en dos secciones, la primera
denominada CURSO. registra el numero de: Aprobados, Inscritos, Egresados y
Desertores; en la segunda denominada EN SR se registra el Numero de Pago, los
Beneficiarios Requeridos y los Beneficiarios Pagados.

Describe cada uno de los conceptos de gasto de los apoyos, implicados en la SR,
utilizando un renglon para cada uno de ellos.

La estructura financiera en pesos, se divide en tres secciones:

A. “Requerido”, corresponde a los montos requeridos por la OSNE en la SR para
cubrir sus compromisos de pago.

B. “Ejercido”, se refiere a los importes ejercidos, los cuales se componen por el
monto neto, retenciones efectuadas (ISR/ISPT), retenciéon IVA, importe del IVA
y Total. Dichos montos corresponden a los importes devengados en la Accidn
por concepto de gasto y que cuentan con el soporte documental referido en el
apartado “Documentacion Comprobatoria”.

C. “Saldo”, es la Ultima seccidén y corresponde al importe liberado y no ejercido en
la Accidon o apoyo por concepto de gasto, el cual debe reintegrarse con base en
lo que se establece en el apartado “Reintegro de Recursos” de los presentes
Lineamientos.

Suma de los conceptos de gastos de cada una de las Acciones de capacitacién o
apoyo econdmico.

Suma de los subtotales de las Acciones por pagina.

GCran Total acumulado que se integra del importe acumulado de la pagina actual
mas el importe total de la(s) pagina(as) anterior(es), de ser el caso.

Nombre, cargo y firma de dos de los tres funcionarios responsables de la
administracion de los recursos presupuestales en la entidad.

El formato PAE-RF4 se imprime en dos tantos, los cuales se signan por dos de los tres
funcionarios registrados en el formato PAE-RF1, remitiendo un tanto a la CGSNE y
conservando otro en resguardo de la OSNE adjuntandolo al Detalle de Pago formato
PAE-RF7.
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Informe de Avance Financiero
Formato PAE-RF5

SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD LABORAL

S T PS COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO ﬁ SN E

GOBIERNO DEL ESTADO DE: (U]
INFORME DE AVANCE FINANCIERO
EJERCICIO _ @
DEPENDENCIA EJECUTORA: @ FECHA DE ELABORACION (8)
NUMERO DE PRESTAMO: (4) . .
- DiA MES ARO
NUMERO DE LA SR: )
C.L.C. (SICOP/SIAFF): ®
MONTO DE LA SR: m
(9) (10) (W] (12)
CONCEPTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO EJERCIDO SALDO
DE GASTO REQUERIDO DE LA
EN LA ACUM RETENCIONES TOTAL SR
A LA NETO VA
<R 1SPT SEG. | h1nos DE LA
SR ISR S0OC. SR
TOTALES : (13)
OBSERVACIONES (4)
(15) f1s)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
PAE-RF5

47

EMILIANO ZAPATA



LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRAR EL
PRESUPUESTO DE LOS PROGRAMAS DEL

J, STPS ﬁ SNE SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

@ SECRETARIA
: DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Informe de Avance Financiero
Formato PAE-RF5

Objetivo:

Que la OSNE reporte en forma detallada el ejercicio de los recursos de Subsidios de
Apoyo, asi como el saldo no ejercido por cada SR tramitada.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa que corresponda.
2. Afo presupuestal que corresponda.

3. Nombre de la Dependencia Ejecutora responsable de la administraciéon de los
recursos en la entidad federativa.

4. NUmero del préstamo vigente con el OFI; de tratarse de recursos fiscales (fuente de
financiamiento 1), el espacio queda en blanco.

5. NuUmero de la SR con la que se relaciona el documento.

6. Numero de CLC, emitido por el Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP
(SICOP) y el numero de CLC emitido por el Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal (SIAFF) separados por una diagonal.

7. Monto de la SR con la que se relaciona el documento.

8. Fechaen que se elabora el formato, utilizando para ello, ocho digitos dos para indicar
el dia, dos para el mesy cuatro para el afno.

9. Nombre del concepto de gasto o tipo(s) de subsidio(s) de apoyo requeridos en la SR.

10. Presupuesto Requerido, integrado por las columnas “EN LA SR” la cual refleja el
importe solicitado por cada concepto de gasto, y la columna “ACUM A LA SR" relativa
al importe acumulado de los recursos ministrados hasta dicha SR por cada concepto.

1. Presupuesto Ejercido por concepto de gasto, identificando el importe Neto e IVA;
para la seccidn de Retenciones: Impuesto sobre el Producto del Trabajo (ISPT) o
Impuesto Sobre la Renta (ISR), Seguridad Social y Otros, asi como el Total Ejercido de
la SR.

12. Saldo de la SR correspondiente a los recursos liberados y no ejercidos, por concepto
de gasto y que deben ser reintegrados.

13. Totales, es la suma del presupuesto requerido; presupuesto ejercido y saldo.
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14. Observaciones, se anotan en su caso las aclaraciones necesarias.

15. Nombre, cargo y firma de dos de los tres funcionarios responsables de la
administracion de los recursos presupuestales en la entidad.

El formato PAE-RF5 se imprime por la OSNE en dos tantos y se suscriben por dos
de los tres funcionarios de la administracion de los recursos presupuestales en la
entidad, remitiendo un tanto a la CGSNE y el otro queda en resguardo de la OSNE
adjuntandolo al Detalle de Pagos formato PAE-RF7.
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Solicitud de Tarjetas Bancarias
Formato PAE-RF6

Objetivo:

Que la OSNE solicite las tarjetas bancarias necesarias en atencion a las metas fisicas y
los compromisos de pago, para la entrega de apoyos econdmicos en tiempo y forma a
los beneficiarios del Programa de Apoyos al Empleo.

Contenido del formato:

N o oA W

@

Nombre de la entidad federativa que solicita las tarjetas bancarias.

Fecha de la solicitud de las tarjetas bancarias, la cual consta de ocho digitos,
utilizando dos para indicar el dia, dos para el mesy cuatro para el afio dd/mm/aaaa.

Nombre de la subcuenta central o regional pagadora.

Numero de la subcuenta central o regional pagadora completo.
Subprograma en el que se requiere las tarjetas bancarias.

Numero de tarjetas bancarias solicitadas por mes y por subprograma.

Sumatoria del numero de tarjetas bancarias solicitadas por subprograma,
correspondiente a los meses enero-diciembre.

Numero total de las tarjetas bancarias solicitadas.

Observaciones: Comentarios que precisen los datos relativos a la solicitud de tarjetas
bancarias y/o en su caso el nimero de cheques solicitados y para que subprograma
corresponden.

10. Nombre, cargo y firma del titular del drea administrativa de la OSNE.
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Conciliacion de Tarjetas Bancarias Recibidas, Afiliadas y Disponibles
Formato PAE-RF6A

Objetivo:

Permitir a la CGSNE conciliar el nUmero de tarjetas bancarias proporcionadas a la OSNE
por la institucion bancaria. Este mecanismo de registro y control permite conocer el
nivel de aprovechamiento de este medio de pago.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa a la que corresponden las remesas de tarjetas
bancarias.

2. Periodo acumulado al mes de las tarjetas bancarias recibidas, afiliadas y disponible,
gue consta de ocho digitos, dos para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el
afo dd/mm/aaaa.

3. Nombre de la subcuenta central y regional pagadora.
4. Numero de la subcuenta central y regional pagadora completo.

Fecha de entrega de la remesa de tarjetas por parte de la institucion bancaria, que
consta de ocho digitos, dos para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el afno
dd/mm/aaaa.

6. Numero de contrato de dispersion de la subcuenta central o regional pagadora.

7. NuUmero de tarjetas bancarias proporcionadas a la OSNE por parte de la institucion
bancaria, el cual se debera desglosar por remesa y subcuenta central y regional
pagadora.

8. Numero de tarjetas bancarias afiliadas a los beneficiarios del PAE, por cada uno de
los meses que corresponda (enero-diciembre) y por cada una de las remesas
recibidas.

9. Sumatoria del niumero de tarjetas bancarias afiliadas a los beneficiarios del PAE,
desde el primer mes y hasta el mes a conciliar.

10. NUmero de tarjetas bancarias afiliadas entregadas a los beneficiarios.
1. Numero de tarjetas bancarias afiliadas “NO” entregadas a los beneficiarios.

12. Tarjetas Disponibles: Es el resultado de la diferencia entre el numero de tarjetas
bancarias proporcionadas a la OSNE por parte de la institucidon bancaria con respecto
al numero de plasticos afiliados a los beneficiarios del PAE, a la fecha de corte de la
informacion.
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Sumatoria de las remesas de tarjetas proporcionadas a la OSNE por parte de la
institucion bancaria.

Sumatoria de las tarjetas bancarias afiliadas a los beneficiarios del PAE.
Sumatoria de las tarjetas bancarias afiliadas entregadas a los beneficiarios.
Sumatoria de las tarjetas bancarias afiliadas “NO” entregadas a los beneficiarios.
Sumatoria de las tarjetas bancarias disponibles.

Nombre, cargo y firma del titular del area administrativa de la OSNE.

Notas: Describir en notas consecutivas las causas por las que al corte de mes existen
tarjetas afiliadas no entregas por cada remesa.
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Detalle de Pagos
Formato PAE-RF7/
S T P S SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD LABORAL

COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO ﬁ SNE
GOBIERNO DEL ESTADO DE: (1)

DETALLE DE PAGOS
(7)

FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA EJECUTORA: (2)
Nl’JMERO DE PRESTAMO: (3) DA MES ARO
NUMERO DE LA S. R. (4)
C. L. C. (SICOP /SIAFF): (5)
FECHA DE PAGO: (6)
(8) (2) (10) (1) (12)
CONCEPTO DE GASTO IMPORTE TOTAL REINTEGRO IMPORTE DEL IVA
EJERCIDO
TOTALES:  (13)
CLAVE PRESUPUESTAL (14) MONTO EJERCIDO (15) [MONTO REINTEGRADO (16)
TOTALES : (17)
(18) (18)
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
PAE-RF7
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Detalle de Pagos
Formato PAE-RF7

Objetivo:

Que la OSNE compruebe ante la CGSNE los recursos liberados mediante SR/CLC por
concepto de gasto.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa que corresponda.

2. Nombre oficial de la dependencia responsable de la administraciéon de los recursos
en la entidad federativa.

3. Numero del préstamo vigente con el OFI; de tratarse de recursos fiscales (fuente de
financiamiento 1), el espacio queda en blanco.

4. NUumero de la SR que se va a comprobar.

5. Numero de CLC, emitido por el Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP
(SICOP) y el numero de CLC emitido por el Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal (SIAFF) separados por una diagonal.

6. Fecha en que la SR/CLC fue pagada por la TESOFE, utilizando para ello, ocho digitos
dos para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el ano.

7. Fechaen que se elabora el formato, utilizando para ello, ocho digitos dos para indicar
el dia, dos para el mes y cuatro para el ano.

8. Nombre del concepto de gasto liberado en la SR/CLC.
9. Importe liberado por concepto de gasto en la SR/CLC.
10. Importe total ejercido neto por concepto de gasto.

1. Importe de los recursos no ejercidos por concepto de gasto, los cuales, se reintegran
con base en los presentes Lineamientos.

12. Importe del Impuesto al Valor Agregado.

13. Suma de los importes totales en cada una de las columnas.
14. Clave presupuestal con base en la SR/CLC liberada.

15. Monto total gjercido por clave presupuestaria.

16. Importe total Reintegrado por clave presupuestaria.

17. Suma total de los importes por clave presupuestal por columna de los montos
ejercidos y reintegrados. 23
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18. Nombre, cargo y firma de dos de los tres funcionarios publicos designados por el
Gobierno del Estado como responsables de la administracion los recursos
presupuestales del PAE.

La OSNE imprime el formato en dos tantos originales, se les integra firmas autégrafas
de dos de los tres funcionarios responsables de la administracion de los recursos en la
entidad, remitiendo uno de ellos a la CGSNE como parte de los documentos
comprobatorios del gasto y el segundo queda en resguardo de la OSNE.
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Reporte de Disponibilidad y Egresos (Conciliacion Bancaria)
Formato PAE-RF8

Objetivo:

Comparar los importes registrados por la OSNE en los auxiliares bancarios por cada
subcuenta central y regional pagadora con respecto a las cifras que se muestran en el
reporte de movimientos del banco a un periodo determinado.

Contenido del formato:

Nombre de la entidad federativa que corresponde.

2. Periodo acumulado al mes del reporte utilizando ocho digitos, dos para indicar el dia,
dos para el mesy cuatro para el afio dd/mm/aaaa.

3. Nombre de las subcuentas central y regional pagadoras en las que se establecen los
limites presupuestales.

4. Numero de las subcuentas central y regional pagadora en la que se establecen

5. Limite Presupuestal establecido por SR/CLC depositadas en la cuenta
concentradora.

Es el monto maximo a utilizar en las subcuentas pagadoras y que corresponde a la
suma de los montos depositados en la cuenta bancaria concentradora tanto por las
Solicitudes de Recursos/Cuentas por Liquidar Certificadas, como por las
devoluciones relacionadas con esas subcuentas con el desglose siguiente:

a) Limites presupuestales establecidos para el subprograma Apoyos de
Capacitacion para la Empleabilidad.

b) Limites presupuestales establecidos para para el subprograma Movilidad Laboral
Interna.

c) Limites presupuestales establecidos para el subprograma Fomento al
Autoempleo.

d) Limites presupuestales establecidos para el subprograma Servicios de
Vinculacion Laboral /Ferias de Empleo.

e) Limites establecidos destinados a los Subsidios de Apoyo.

f) Limites establecidos por concepto de devoluciones como son las transferencias
no aplicadas, aclaraciones bancarias entre otras.

g) Eslasuma dellimite presupuestal establecidos para los subprogramasy subsidios
del PAE incluyendo la seccién de otros por cada subcuenta central y regional
pagadora.
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6. Egresos.

Los importes erogados acumulados a un periodo determinado a conciliar por cada
subcuenta central y regional pagadora, que pueden ser menores o iguales al monto
del limite presupuestal establecido en la banca electronica para cada una de las
subcuentas central y regional pagadoras con el desglose siguiente:

h) Recursos erogados para el subprograma Apoyos de Capacitacion para la
Empleabilidad.

i) Recursos erogados para el subprograma Movilidad Laboral Interna.
j) Recursos erogados para el subprograma Fomento al Autoempleo.

k) Recursos erogados para el subprograma Servicios de Vinculacion Laboral /Ferias
de Empleo.

[) Recursos erogados para los Subsidios de Apoyo.

m) Recursos erogados cuando existen devoluciones para resarcir, derivados de las
transferencias no aplicadas, aclaraciones bancarias entre otras.

n) Suma de los recursos erogados para los subprogramas y subsidios del PAE
incluyendo la seccidn de otros por cada subcuenta central y regional pagadora.

7. Es la diferencia entre el total de limite presupuestal establecido menos el total de
los egresos.

8. Importes de Partidas en Transito:

Corresponden a los movimientos que no fueron registrados en el auxiliar de bancos
en el reporte de movimientos del banco con el desglose de lo siguiente:

e Cargos del banco no correspondidos por nosotros, se consideran todos los cargos
gue el banco haya registrado en la subcuenta central y regional pagadora y la
OSNE no reconoce como: cobro de comisiones.

e Cargos de nosotros no correspondidos por el banco, se consideran los cargos que
en el reporte de movimientos del banco no estén registrados como cheques en
transito entregados a los beneficiarios y que no han sido presentados para su
cobro en el banco.

e Abonos del banco no correspondidos por nosotros, son importes registrados en el
reporte de movimientos del banco y que no fueron registrados en el auxiliar de

bancos de la subcuenta central y regional pagadora por la OSNE.

e Abonos de nosotros no correspondidos por el banco, son los abonos efectuados a
las subcuentas central y regional pagadoras que no fueron registrados en el

60

EMILIANO ZAPATA



LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRAR EL

PRESUPUESTO DE LOS PROGRAMAS DEL
STP S ﬁ\ SNE SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

reporte de movimientos del banco. Cabe resaltar que para estas subcuentas
central y regional pagadoras el sistema bancario no recibe ningdn abono.

9. Es el resultado aritmético del limite presupuestal establecido en la subcuenta
central y regional pagadora méas/menos el importe de partidas en transito y mismo
qgue debe coincidir con el saldo del auxiliar de bancos de la subcuenta central y
regional pagadora correspondiente.

10. Es suma de cada una de las columnas de los limites establecidos por SR/CLC en la
cuenta concentradoray Egresos por subprogramay Subsidios de Apoyo, incluyendo
la seccion de otros y Egresos, Limite disponible en subcuenta central y regional
pagadora, importe de partidas en transito y el limite contable al periodo
correspondiente.

1. En caso de existir algun movimiento del ejercicio inmediato anterior, anotar los
importes correspondientes.

12. Es suma de cada una de las columnas de los limites establecidos por SR/CLC en la
cuenta concentradoray Egresos por subprogramay Subsidios de Apoyo, incluyendo
la seccion de otros y Egresos, Limite disponible en subcuenta central y regional
pagadora, importe de partidas en transito y el limite contable al periodo anterior.

13. Es la suma total del periodo correspondiente y el periodo anterior de cada una de
las columnas como los limites establecidos por SR/CLC en la cuenta concentradora,
Egresos por subprograma y Subsidios de Apoyo, incluyendo la seccidon de otros,
Limite disponible en subcuenta central y regional pagadora, importe de partidas en
transito y el limite contable

14. Nombre, Cargo y Firma del titular del drea administrativa responsable de |a revisidon
del Reporte de Disponibilidad y Egresos (Conciliacion Bancaria).

15. Nombre, Cargo y Firma del Titula de la OSNE responsable de la autorizacion del
Reporte de Disponibilidad y Egresos (Conciliacion Bancaria).
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Oficio de Aporte del Gobierno del Estado al PAE
Formato PAE-RF9

LOGOTIPO DEL DEPENDENCIA: m
GOBIERMO DEL ESTADO

NUMERC DE OFICIO (2)

ASUNTO: Aportes Locales de Gobiernc para el

Fortalecimiento de la OSMNE {3)
Lugar y fecha (4
NOMEBRE (5)
Coordinador(a) Ceneral del Servicio Macional de Empleo
Presente.

At 'n: NOMBRE (6)
Director(a) de Gestion de Subsidios v
DCesarrollo Organizacional del SMNE

Ie refiero al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), gue se lleva a cabo de manera coordinada, entre la
Secretaria del Trabajo v Prevision Social a través de la Coordinaciaon General del Serviciao Macional de Emplea
de Empleo v el Cobierno del Estado para el gjercicio fiscal (7.

Al respecto, me permito comunicar a usted, que de su Presupuesto de Egresos, el Gobiernc del Estado desting
en el mes de 8) = [ 1 {9); para posibilitar el
funcionamienta de la OSME; asi como % { | (10) para
fortalecer su capacidad de operacion en el marco del esquerna “Estimulo 2 |z Aportacian Estatal”™

Los importes del mes referide, sumados a los erogados anteriormente en el presente ejercicio fiscal acumulan:

4 i Py [ 1 (12),

respectivamente.

n3)
Sin otro particular, quedao de usted para cualquier comentario.

LEMA DEL ESTADO (14)
CARGO DEL FUNCIONARIC (15)

NOMEBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO (16)

Coepl (Nombre), Subdirecter de Comprobacicn de Recurses de la COSNE, correo electranico (17)
{Mombre), Titular del &rea administrativa del Servicio Macional de Empleu de la entidad federativa, correo

electronico 17)

PAE-RFD
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Oficio de Aporte del Gobierno del Estado al PAE
Formato PAE-RF9

Objetivo:

Integrar en un oficio la informacidén de los aportes de recursos que realizan de manera
mensual los gobiernos de las entidades federativas tanto para posibilitar el funcionamiento
de la OSNE, como los destinados a fortalecer su capacidad de operacién en la modalidad
de distribuciéon de recursos estatales.

Contenido del oficio:

1.
2.

El nombre de la OSNE correspondiente.
El numero de oficio determinado por la OSNE.

Leyenda estandarizada: “Aportes Locales de Gobierno para el Fortalecimiento de la
OSNE".

. Lugar y fecha en que se elabora el formato, utilizando el nombre de la entidad federativa,

el nUmero del dia, mes y aflo correspondientes.
Nombre y cargo del titular del CGSNE.

Nombre y cargo del titular de la Direccion de Gestion de Subsidios y Desarrollo
Organizacional del SNE.

7. Ano del ejercicio fiscal.

10.

1.

12.

13.
14.

Mes al que corresponden las aportaciones estatales.

Cantidad con numero y letra de la aportacion para posibilitar el funcionamiento de las
OSNE.

Cantidad con numero y letra de la aportacion destinada a fortalecer la capacidad de
operacion en el marco del esquema “Estimulacion a la Aportaciéon Estatal”.

Cantidad con numero y letra, acumulada al mes de que se trate, de la aportacion para
posibilitar el funcionamiento de las OSNE.

Cantidad con numero y letra, acumulada al mes de que se trate, de la aportacion
destinada a fortalecer la capacidad de operacion en la modalidad de distribucion de
recursos estatales.

Espacio para que la OSNE incorpore la informacidon que considere importante.

En su caso, el lema o leyenda que utiliza la OSNE en sus comunicaciones oficiales.
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15. Cargo oficial del titular del Servicio Nacional de Empleo responsable de la informacion
gue contiene el oficio.

16. Nombrey firma del funcionario mencionado en el punto anterior.

17. Nombres y cargos de los funcionarios a nivel central y estatal a los que se marca
copia.
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LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRAR EL
PRESUPUESTO DE LOS PROGRAMAS DEL
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

Relacion de Conceptos de Gasto
Formato PAE-RF9A

Relacion de Conceptos de Gasto
Formato PAE-RF9A

SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIMIDAD LABORAL
COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

GOBIERNO DEL ESTADO DE: m
RELACION DE CONCEPTOS DE GASTO
MES: () PAGINA ______ 4
No. APORTE: ____(3) FECHA DE ELABORACION________ )
PARA POSIBILITAR EL PARA FORTALECER LA CAPACIDAD DE
) FUNCIONAMIENTO OPERACION DE LA OSNE EN EL MARCO DEL
CODIGO DE LA OSNE ESTIMULO A LA APORTACION ESTATAL
(6) 4 b
(7) (10
CONCEPTO (8) IMPORTE (9) CONCEPTO (1) IMPORTE (12)
TOTALES (13)
PAE-RF 9 A
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Relacion de Conceptos de Gasto
Formato PAE-RF9A

Objetivo:

Contar con una relacién de los conceptos de gasto y los importes correspondientes con los
gue participan de manera mensual los gobiernos de las entidades federativas tanto para
posibilitar el funcionamiento de la OSNE, como los destinados a fortalecer su capacidad de
operacion en la modalidad de distribucidn de recursos estatales.

Contenido del formato:

1.

10.

1.

12.

13.

Nombre de la entidad federativa que corresponda.

Mes a que corresponden las aportaciones estatales.
Numero de Folio del Aporte Local que asigna el SISPAE.
NUmero de pagina de la relacion.

Fecha en que se elabora el formato, utilizando ocho digitos: dos para el dia, dos para
el mesy cuatro para el ano.

NuUmero de la codificacion de la clasificacion por objeto de gasto correspondiente.
Leyenda estandarizada “PARA POSIBILITAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA OSNE".
Nombre del concepto de gasto al que corresponde la aportacion.

Importe que corresponde al concepto de gasto.

Leyenda estandarizada “PARA FORTALECER LA CAPACIDAD DE OPERACION DE LA
OSNE EN EL MARCO DEL ESTIMULO DE LA APORTACION ESTATAL".

Nombre del concepto de gasto al que corresponde la aportacion.
Importe que corresponde al concepto de gasto.

Suma total de las columnas de importe de los conceptos relacionados.
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Solicitud de modificacion de montos limite en subcuentas
pagadoras
Formato PAE-RF10

SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD LABORAL
STP COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO ﬁ SNE

ETARIA DEL TRABAI
E N

SOLICITUD DE MODIFICACION DE MONTOS LIMITES EN SUBCUENTA(S) PAGADORA(S)

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE:~ m
FECHA: )

Sirva el presente formato para solicitar que una vez que los recursos requeridos por medio de la (s) Solicitud (es) de Recursos (SR) indicadas, sean depositados
por la Tesoreria de la Federacién en la Cuenta de cheques Concentradora, el monto de la(s) SR se sume al limite de la(s) subcuenta(s) pagadora(s) referida(s),
asimismo se realicen las modificaciones a los limites establecidos entre las subcuentas pagadoras, con el propdsito de poder hacer uso de los recursos y

cumplir con los compromisos de pago de esta OSNE.

. - SUBCUENTzA(S) BANCAR:I”A(S) PAGAD40RA(S) (5) 5 SOLICITUDIES)

SUBPROGRAMA/SUBSIDIOS DE APOYO (3) @ TOTAL (6) DE RECURSOS
BOXXXXX BOXXXXX BOXXXXX | BOXXXXX | 8OXXXXX NUMERO(S): (7)

MOVILIDAD LABORAL INTERNA 1
BECATE/EMPLEABILIDAD 1
FOMENTO AL AUTOEMPLEO 1
SERVICIOS DE VINCULACION LABORAL/FERIAS DE
EMPLEO
CONSEJEROS LABORALES
CAPACITACION/PROFESIONALIZACION
VIATICOS Y PASAJES
MOVILIDAD LABORAL INTERNA
BECATE/EMPLEABILIDAD
FOMENTO AL AUTOEMPLEO
SERVICIOS DE VINCULACION LABORAL/FERIAS DE
EMPLEO
CONSEJEROS LABORALES
CAPACITACION/PROFESIONALIZACION
VIATICOS Y PASAJES

TOTAL (8)

NIN|[N|[=]|=]=|=

N[N[NIN

FIRMA (9)
NOMBRE Y CARGO (9)

C.c.e.p. Titulo. Nombre Apellido Apellido, Cargo. correo electrénico (10)

PAE-RF10
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Solicitud de modificacion de montos limite en subcuentas

pagadoras
Formato PAE-RFI10

Objetivo:

Que la OSNE solicite a la CGSNE la modificaciéon de los montos limite de la subcuenta
pagadora, en el momento en que la TESOFE ministre los recursos a la cuenta
concentradora o en su caso para que en la subcuenta regional pagadora se realicen
cambios en los importes previamente solicitados por asi convenir a la operacion de cada
una de las unidades operativas.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa que corresponda.

2. Fecha de elaboracion de la solicitud, utilizando ocho digitos, dos para el dia, dos para
el mesy cuatro para el afio dd/mm/aaaa.

3. Descripcion general de los subprogramas y conceptos de gasto de subsidios de
apoyo.

4. Fuente de Financiamiento origen de los recursos al que corresponda la SR y el
subprograma y/o concepto de gasto de subsidios de Apoyo: 1 para el PAE y 2 para
PAE/CE.

5. NUmero de la subcuenta(s) bancaria(s) pagadora(s) integrada(s) por 7 digitos. De ser
necesario, ocupar las columnas siguientes registrando el niUmero de cada una de las
subcuentas bancarias pagadoras regionales hasta el numero de subcuentas
contratadas. De contar con una sola subcuenta, las columnas sobrantes deben
guedarse en blanco.

6. Monto total para cada uno de los subprograma o concepto de gasto de subsidios de
apoyo y subcuenta bancaria.

7. NUmero o numeros de SR a la(s) que corresponde el importe de la modificacion,
anotando Unicamente el o los nUmeros correspondientes, separados por comas.
(ejemplo1,2)

8. Monto total para cada una de las subcuentas bancarias y total del numeral 6.

9. Nombre, cargoy firma del titular del drea administrativa responsable de administrar,
mediante las subcuentas bancarias pagadoras, los recursos ministrados a la cuenta
concentradora.
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10. Copia de conocimiento electronico para el titular de la OSNE, registrando titulo,
nombre, cargo y direccién de correo electrénico.

La OSNE imprime formato, suscribe y envia mediante formato pdf via correo electrénico
a la(s) direccion(es) electrénica(s) establecida(s) por la CGSNE y del titular de la OSNE.

69

EMILIANO ZAPATA



LINEAMIENTOS PARA ADMINISTRAR EL

PRESUPUESTO DE LOS PROGRAMAS DEL
STP S ﬁ SNE SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Solicitud de incremento a montos limite por transferencias no
aplicadas y/o aclaraciones bancarias
Formato PAE-RFII

STPS SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD LABORAL ﬁ SNE
¢ sechzTania peL TRABA) COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

SOLICITUD DE INCREMENTO A LOS MONTOS LIMITES POR TRANSFERENCIAS NO APLICADAS Y/O
ACLARACIONES BANCARIAS EN LA(S) SUBCUENTA(S) PAGADORA(S) DE LAS OSNE

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE: "~ (1)
v
FECHA: (2)

Derivado de los depésitos relacionados con las transferencias no aplicadas a las cuentas de los beneficiarios del Programa de Apoyo al Empleo
y/o con las aclaraciones bancarias a favor de la(s) subcuenta(s) pagadora(s) de esta OSNE, me permito solicitar que los importes siguientes se
incrementen a la(s) subcuenta(s) pagadora(s) del banco Scotiabank Inverlat, S.A. a fin de contar con disponibilidad que permita realizar los
pagos correspondientes.

No. de subcuenta . . L.
. Tipo de Recurso | Subprograma/Subsidios . Concepto de Gasto [ Nombre del beneficiario del
bancaria pagadora No. de Accién (6) Importe (9)
. Presupuestal (4) de Apoyo (5) (7) pago (8)
origen (3)
FIRMA (10)

NOMBRE, CARGO (10)

C.c.e.p. Titulo. Nombre Apellido Apellido, Cargo. correo electrénico (11)
PAE-RFT1
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Solicitud de incremento a montos limite por transferencias no

aplicadas y/o aclaraciones bancarias
Formato PAE-RFTI

Objetivo:

Que la OSNE solicite a la CGSNE incrementar el monto limite de la subcuenta pagadora,
derivado de transferencias no aplicadas a la cuenta del beneficiario y/o aclaraciones
bancarias, a fin de permitir realizar los pagos pendientes a beneficiarios y proveedores,
entre otros, asi como en su caso, reponer los importes relacionados con aclaraciones
bancarias a favor de la subcuenta bancaria pagadora.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa que corresponda.

2. Fecha de elaboracién de la solicitud, utilizando ocho digitos, dos para el dia, dos para
el mesy cuatro para el afio dd/mm/aaaa.

3. Numero de la subcuenta bancaria pagadora de la que se originé la transferencia y/o
aclaracion bancaria.

4. Tipo de recurso presupuestal correspondiente al PAE (FF1) o al PAE/CE (FF2 o FF3)
relacionado con el subprograma/concepto de subsidios de apoyo y con la Accion
validada por la CGSNE.

5. Nombre del subprograma: Empleabilidad, Fomento al Autoempleo, Movilidad
Laboral Interna, Servicios de Vinculacion Laboral/Ferias de Empleo y Subsidios de
Apoyo. En un mismo formato puede(n) incluirse el(los) tanto la(s) transferencia(s) no
aplicada(s) como la(s) aclaracidon(es) bancaria(s) existentes a una fecha determinada.

6. NUumero de Accidn validada por la CGSNE en la que se encuentra ubicado el pago
del beneficiario/proveedor motivo de la transferencia no aplicada y/o aclaracion
bancaria.

7. Nombre del concepto de gasto, aplicable Unicamente para subsidios de apoyo
equivalentes a consejeros laborales, capacitacién/profesionalizacion, y viaticos vy
pasajes.

8. Nombre del beneficiario o razén social que no recibid el pago en su cuenta bancaria
0 en su caso, anotar “ACLARACION BANCARIA”.

9. Importe de la transferencia no aplicada y/o aclaracién bancaria.

10. Nombre, cargo y firma del titular del area administrativa responsable de administrar
los recursos del PAE.

1. Copia de conocimiento electrénico para el titular de la OSNE, registrando titulo,
nombre, cargo y direccion de correo electronico.
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12. La OSNE imprime formato, suscribe y envia mediante formato pdf via correo
electrénico a la(s) direccién(es) electrénica(s) establecida(s) por la CGSNE y del titular
de la OSNE.
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Cierre de Ejercicio de los Subprogramas del PAE
Formato PAE-RFI13

Objetivo:

Que la OSNE concentre la informacion relativa al ejercicio presupuestario del PAE por
subprograma, detallando por Accion, importes aprobados, liberados, ejercidos y saldos.
Este documento constituye, la consolidacion de las comprobaciones de cada una de las
SR/CLC que fueron tramitadas durante el ejercicio presupuestario vigente.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa que corresponda.

2. Se incorpora el nombre del Programa PAE; en el caso de los subprogramas
financiados con crédito externo, se muestra la sigla CE seguida del nombre del
subprograma de que se trate.

ARo presupuestal correspondiente.

4. Nombre oficial de la Dependencia Ejecutora responsable de la administracion de los
recursos en la entidad federativa.

5. NuUmero consecutivo de las paginas utilizadas.

6. Fecha de elaboraciéon del cierre de ejercicio, utilizando para ello, ocho digitos dos
para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el afno.

7. NUmero unico asignado por la CGSNE para cada Accion y apoyo, excepto aquellas
Acciones y/o apoyos cancelados que no generaron liberacion de recursos en una
SR/CLC.

8. Nombre del plantel, empresa o proyecto productivo asentado por la OSNE en el
registro de la Accion.

9. Nombre del municipio asentado por la OSNE en el registro de la Accidn.
10. Nombre de la localidad asentado por la OSNE en el registro de la Accion.

1. Nombre de la especialidad de capacitacion o del apoyo asentado por la OSNE en el
registro de la Accion.

12. Siglas de las modalidades de capacitaciéon o del apoyo que corresponda a los
subprogramas.

13. En el apartado “N° de Beneficiarios/Apoyos” se encuentran las secciones;
“Aprobados”: Son los espacios dentro de una Accién que se consideran susceptibles
de ocupar; “Inscritos”: Son aguellos beneficiarios que se relacionan con una Acciony
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6.

17.

18.

19.

20.

21.
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“Apoyos”: Es la entrega de recursos econdmicos o en especie a los beneficiarios de
un subprograma. Cada uno de estos rubros se totaliza por Accion.

Nombre de los conceptos de gasto de cada una de las Acciones 0 apoyos.

Registra el importe total aprobado en ARA mostrando un subtotal por Accion,
Concepto de gasto y por Modalidad.

El importe del Liberado en PAE-RF3, se muestra en O “cero” para cada Accidn y se
totaliza en el recuadro final con el importe de todas las SR liberadas para el
subprograma.

Registra el importe Ejercido Total por Accidén y concepto de gasto mostrando el
subtotal por Accidn y por Modalidad.

El importe de Saldo se muestra en O “cero” para cada Accidn y se totaliza en el
recuadro final reflejando |la diferencia entre el Liberado en PAE-RF3y el Ejercido Total.

El total de personas apoyadas con base en la Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP), corresponde al numero de beneficiarios que recibieron un apoyo econdémico
0 en especie para cada subprograma.

El Gran Total al finalizar el Cierre, refleja los importes de los conceptos Aprobado en
ARA, Liberado en PAE-RF3, Ejercido Total y Saldo.

Nombre, cargo y firma de los funcionarios responsables de la administracién de los
recursos del PAE registrados en el formato PAE-RF1.

El formato PAE-RF13, se imprime en dos tantos originales, los cuales son firmados por
los tres responsables de la administracion de los recursos en la entidad, remitiendo un
tanto a la CGSNE de forma oficial y conservando el segundo en la OSNE para las
revisiones que juzgue conveniente, la STPS por conducto de la CGSNE, los Organos de
Control Estatal y/o Federal, asi como los despachos externos que determine la SFP.
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Cierre de Ejercicio Subsidios de Apoyo del PAE
Formato PAE-RFI14

STPS SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PRODUCTIMIDAD LABORAL
COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO SNE
GOBIERNO DEL ESTADO DE : M
CIERRE DEL EJERCICIO __________ 2)

SUBSIDIOS DE APOYO PAE

DEPENDENCIA EJECUTORA : 2 FECHA DE ELABORACION  (3)
DA MES ARO
PRESUPUESTO ANUAL
(5) (6) (7) (8 9)
CONCEPTOS DE LIBERADO EN EJERCIDO TOTAL REINTEGROD OBSERVACIONES
GASTO SR/CLC
TOTALES (10):
" 1) v an) " amn
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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Cierre de Ejercicio de Subsidios de Apoyo del PAE
Formato PAE-RF14

Objetivo:

Que la OSNE concentre la informacion relativa a los subsidios de apoyo detallando por
concepto de gasto el importe liberado, ejercido y reintegro. Este documento consolida
la comprobacion de cada una de las SR/CLC gue fueron tramitadas durante el ejercicio
presupuestario vigente.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa que corresponda.
2. Ano presupuestal que corresponda.

3. Fecha de elaboracion del cierre de ejercicio, utilizando para ello ocho digitos, dos
para indicar el dia, dos para el mesy cuatro para el ano.

4. Nombre oficial de la Dependencia Ejecutora responsable de la administracion de los
recursos en la entidad federativa.

5. Nombre de los conceptos de gasto que fueron utilizados durante el ejercicio
presupuestal.

6. Monto total liberado durante el afo a través de SR para cada uno de los conceptos
de gasto.

7. Monto total ejercido por concepto de gasto con base en la informacion contenida en
el informe de Avance Financiero formato PAE-RF5.

8. Monto total liberado y no ejercido por concepto de gasto que corresponda a la
diferencia entre la columna 6y 7 del presente formato.

9. Se anotan las observaciones necesarias, a fin de establecer la mayor claridad y
transparencia posible en el cierre de ejercicio.

10. Suma total de los importes por concepto de gasto de cada una de las columnas.

1. Nombre, cargoy firma de los tres funcionarios responsables de la administracion de
los recursos del PAE registrados en el formato PAE-RF1.

El formato PAE-RF13, se imprime en dos tantos originales, los cuales son firmados por
los tres responsables de la administracion de los recursos en la entidad, remitiendo un
tanto a la CGSNE de forma oficial y conservando el segundo en la OSNE para las
revisiones que juzgue conveniente, la STPS por conducto de la CGSNE, los Organos de
Control Estatal y/o Federal, asi como los despachos externos que determine la SFP.
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ANEXO 1

“Dispersion de Subsidios por medio de TESOFE”
Programa de Apoyo al Empleo

1. Antecedentes

El Gobierno Federal a través de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social (STPS), en uso de
sus facultades, opera el Programa de Apoyo al Empleo (PAE), mediante el cual se busca
ayudar a solucionar las dificultades que enfrentan la oferta y demanda de empleo para
encontrarse en el mercado laboral. Para llevar a cabo el PAE, la STPS, a través de la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo (CGSNE), presupuesta, coordina la
operacion y administra los recursos federales destinados al mismo, por su parte, los
gobiernos de las entidades federativas, a través de las Oficinas del Servicio Nacional de
Empleo (OSNE), se encargan de la operacion directa del mismo.

El PAE se conforma por cuatro subprogramas denominados Servicios de Vinculacidon
Laboral, Apoyos de Capacitacion para la Empleabilidad, Fomento al Autoempleo y
Movilidad Laboral Interna, por medio de los cuales, con recursos publicos federales, se
brindan diversos servicios como intermediacién laboral entre oferta y demanda de empleo,
asi como apoyos econdmicos o en especie, para facilitar el acceso al empleo u ocupacion
productiva.

La Tesoreria de la Federacién (TESOFE), de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), publicé los Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica
de Tesoreria, asi como establecer las excepciones procedentes, y su modificacion en el
Diario Oficial de |a Federacion el 24 de diciembre de 2009 y el 30 de noviembre de 2012.

En el ejercicio 2018 la STPS llevd a cabo una prueba piloto cuyo propdsito principal fue
probar la dispersion de subsidios del Subprograma Apoyos de Capacitacion para la
Empleabilidad a cuentas bancarias “Basicas” de los beneficiarios a través de la TESOFE.
Para el ejercicio 2019, este mecanismo se aplicara de manera gradual en un mayor ndmero
de Acciones y entidades federativas.
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2.0Objetivo

Dar a conocer al personal de la CGSNE y de las OSNE, las actividades a realizar para aplicar
el mecanismo de dispersidén de recursos por medio de TESOFE a los beneficiarios de los
Subprogramas del PAE.

3. Reclutamiento y orientacion a beneficiarios

El area responsable de cada subprograma en la OSNE, recibe al solicitante de empleo y le
proporciona el Registro del Solicitante SNE-01 para su llenado y la firma del mismo, asi
como la del Consejero Laboral que cotejé los datos.

En caso de que el area responsable de cada subprograma en la OSNE determine que un
solicitante de empleo es susceptible de recibir apoyos a través de este mecanismo, le
requiere la documentacion especificada en las Reglas, asi como en los Manuales de
Procedimientos de cada Subprograma; asimismo, lo orienta sobre el procedimiento para
contratar una cuenta preferentemente del tipo “BASICA”, que contenga: la clave bancaria
estandarizada (CLABE) y el nombre de la institucién bancaria en la que se aperturd, con las
caracteristicas que se muestran a continuacion:

v' Estar exenta de cobro de comisiones.
v Sin monto minimo de apertura.
v' Sin exigir un saldo promedio mensual minimo

El drea responsable de cada subprograma en la OSNE le indica al solicitante que regrese a
la OSNE a mas tardar en dos dias habiles posteriores, para que entregue copia simple del
documento donde se identifique la CLABE, asi como el nombre del Banco, a fin de que esta
area incorpore estos datos en el SNE-O1, imprime el Formato 1 “Resumen SNE-01" y lo
entrega al solicitante de empleo; ambos con su firma autdgrafa confirman que los datos
asentados en él son fidedignos.

4.Registro de Acciones

El area responsable de cada subprograma en la OSNE registra y valida en el Sistema de
Informacion del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAE) la(s) Accién(es) sujetas al
mecanismo de Dispersion de Subsidios por medio de TESOFE; obtiene la validacion de la
Direccion del area de la CGSNE que corresponda y genera el Formato 2 Autorizaciéon de
Registro de Acciones “ARA-01" para firma del titular de la OSNE.
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5.Determinacion de importes de apoyos econémicos a beneficiarios

El &rea responsable de cada subprograma en la OSNE define los importes de los apoyos a
pagar y genera la(s) “Relacién (es) de Apoyo” Formatos 3 y 4, verifica que contenga la
clave interbancaria para cada uno de los beneficiarios y valida en el propio Sistema los
importes que éstos recibiran.

Lo anterior, posibilita que la Coordinacion de Desarrollo Humano y Administracion de
Recursos (CDHyYAR) en la OSNE, continue el proceso de entrega de apoyos econdmicos.

6.Gestion de Solicitudes de Recursos y dispersion de apoyos a
beneficiarios

Con base en el monto total de la(s) “Relacién (es) de Apoyo”, la OSNE/CDHyAR genera en
el SISPAE la Solicitud de Recursos (SR) Formato PAE-RF3, asi mismo descarga el archivo en
Excel, revisa el detalle de los datos de los beneficiarios y el importe del apoyo econdmico;
de considerarse procedente, los titulares de la OSNE y del drea administrativa mediante su
usuario y contrasena la autorizan en el SISPAE, con lo cual se conformara el archivo de
dispersion .DAT. Se imprime la SR y obtiene las firmas de los funcionarios designados de la
OSNE. Los originales se conservan para su envio a la CGSNE en el proceso de comprobacion
de recursos.

La Direccion de Gestiéon de Subsidios y Desarrollo Organizacional (DGSyDO) es responsable
de recibir de la OSNE las SR, evaluar su contenido, en su caso, emitir el Visto Bueno, tramitar
en el SICOP de la SHCP la ministracién de los recursos y continuar con el tramite para la
dispersion de los apoyos. Asimismo, envia de manera oficial a la DGPP el archivo .DAT con
los datos necesarios para solicitar que se continude el tramite en el Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal (SIAFF) para la dispersion de los recursos a las cuentas
bancarias de los beneficiarios. De la misma manera, verifica que las dispersiones sean
exitosas.

7.Entrega de apoyos econémicos a beneficiarios

La DGSyDO revisa en el SISPAE que los datos contenidos en la SR autorizada por la OSNE,
sean consistentes con lo especificado en el inciso b) del numeral 4.6 Ministracion de
Recursos, de los presentes Lineamientos, de proceder emite el Visto Bueno.

La DGSyDO integra y suscribe el paguete de requerimientos que ingresa y valida en el
SICOP para su tramite ante la DGPP; en paralelo lo envia por correo electrénico el
comunicado oficial con las firmas de los funcionarios de la CGSNE, mediante el cual se
solicita continuar con el tramite en el SIAFF, tanto para la ministraciéon de recursos a la
cuenta de la TESOFE, como para la dispersion de los apoyos a las cuentas bancarias de los
beneficiarios. Asimismo, se incluye en el correo, el archivo .DAT.
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8.Comprobacién de entrega de apoyos a beneficiarios

Con el archivo de respuesta de dispersion que se obtiene del SIAFF, la DGSyDO registra en
el SISPAE la fecha de confirmacién del depésito de la SR/CLC, a fin de generar la Emision
de Pago, cambiando el estatus de emitido a cobrado en los casos de pagos procedentes,
con lo que se visualiza:

e Nombre del beneficiario

e Importe de la dispersion

e Clave interbancaria de 18 digitos
e Clave derastreoy,

e Fecha de dispersion.

En caso de existir algun rechazo por parte de la TESOFE, la DGSyDO tramita ante la DGPP
una CLC de operaciones ajenas a fin de recuperar los recursos para su depdsito en la cuenta
bancaria “Rechazos” contratada para tal fin.

La DGSyDO notifica el motivo del rechazo a la Direccidn de area de la CGSNE que
corresponda, asi como a la CDHyAR, a fin de que realicen las acciones procedentes que
permitan una nueva dispersidon al beneficiario, proporcionando, en su caso, una nueva
cuenta bancaria, que se hara llegar de manera oficial a la DGSyDO requiriendo dicho pago.
Una vez efectuado, remite la evidencia a la OSNE/CDHYAR, para que ésta continle con la
comprobacion.

En caso de no proceder un nuevo pago, la OSNE/CDHyAR solicita a la DGSyDO gestionar
una Linea de Captura para realizar el reintegro a la TESOFE; a partir de la cuenta bancaria
“Rechazos” y remite la evidencia a la OSNE/CDHyAR, a fin de que ésta continle con la
comprobacion.

La OSNE/CDHyAR, valida la comprobacion en el SISPAE considerando, ya sea el nuevo

depodsito o el reintegro y remite debidamente suscritos los formatos que dan cuenta del
ejercicio de los recursos.
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Registro del Solicitante SNE-01 “Resumen SNE-01"
2. Autorizacién de Registro de Acciones “ARA-01"
3. Relacion de Apoyo a Beneficiarios (Apoyos de Capacitacion para la Empleabilidad)

4. Relaciéon de Apoyos Econémicos (Movilidad Laboral Interna)
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Formato 1

Registro del Solicitante SNE-01
“Resumen SNE-O1"

%% SNE

Diagonal San Antonio, 814, Marvarte,
: GARA92 UB2'EHT(}RMLU1 Del. Benito Jurez CDMX C.P. 03400
= ALEJANDRO GARCIA RAMOS agarcia@amailcom ™

Personal (55) 2656 4575 / Referencia 38549726 e
SUELDO PRETENDIDO: $10000

Los datos serdn incorporadas y tratades con fines de control v seguimisnta en el
Siztena v protegideos conforme a ke estableckio en b Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Infarmaddn Pablica Gubernamental v demds

narmalividad aplicable |

Banco [Clave Bancaria Estandarizada (CLABE]
[BANCOMER [ 123456729012345678 |

Cl EXPERIENCIA LABORAL

C-l' EXPECTATIVA LABORAL

Jul 2013 i .
- Area de negocio
Mar 2017 Subshink, de Renocs
Funclongs i . -
Area de negocio que le interesa
Lorem ipsum dolor sit 3@al GROSERIEHA
- Dkl sttt tiaas sit scned Lacinia
- Iacki accusnsan, dsus sit soet b, Subiea de negesis que le nteresa
- skl s strAr it 18 00, BRI Funclones
- Bachi scousnsan, tsus. sit anetlicini. Lorem ipsum dolor sit 08k Celserlalis
Hivel de puesio - Wk SCEUstER (i Sit ponellasiois
Padmera de persanas a cango: 4 - Wkl acsusnsan teus. sit soet lasini
" ik A it S0 O, AR
‘::ﬁ FORMACION ACADEMICA - ki acsusnsan tsus sit el lasioi
Minvel die puesba que e interesa
Afs de syperienci @n el dres de negocio que prefende rabajare 4
Licenciatura
016 Licenciatura en Administracian de Emprezas -
? RESUMEN CANALIZACION
Estudiante Aguellas opciones  dande =l solicitante obtenga mayor puniuacion  reflejard el
subpragrama yia modalidad de capaciiacidn més acorde a su pedil sin embarga,
dicha calificacion ss indcativa y no limitativa para s toma de dedsiones sobre b
Cédula profesional sulesitn del solicitants

D meverds can el resultads del analisis del pedil @ interds dal solicitante de ampleo,
nina Su seleccion al Subprograma BECATE en su Modalidad de CPL can una
total de 11

@ DOMINIO DE IDIOMAS

AL FIRMAR EL PRESENTE FORMATO:

Ingles Dalf 50 puntas Q20012018
5 . Estay de acuerds en gque, sonforme a la sstablecido en |a Ley Federal de Presupussta
Avanzada v Responsabilidad Hacendans, Ley Federsl de Transparencia y Acceso a s
Chal Ayancado Infarmacitn  Pablica Gubemamental y demas narmatividad aplicable, mis datas
perssnsles sean ulilizados para los fnes previsios en dicha noematividad.
O Me doy por enterada del dictamen, derivado de s aplicacicn del cuestionaria e
./ CONOCIMIENTOS el

HA BILIDA DES TECNICA s Declars baje protesta de decir verdad que las datos caormenides en esta solctud san

werdaderas
O
Mambire del canocmisnto /

O aftos de axperiencia

Firma del Solicitanta:

{0} Hamamienia | afos de axperienci

— Faaguinaria [ afos de axperiencia

Firma del Consejero:

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

u Nomibes del estudio s cuenio son documenis comprabalorio Esbe programa es pobloo, ajeno a cualguier parido poliico. Queda prohiide el uso

. para fines distintos 3 los establecidos en o programa’. "Para cuakguier sclarscidn, duda
= Nambre del estudio ha cuento con doclimenta comprabatorio ¥ho comentano con respecis a esle lamite, favar de llamar & los teléfonos 01-800 B41-
= Nombre del esiudio na cuento con documenta comprobalono 2020, 300D 4100 ext. J4172 v 3000 4100 ext. 34157 de la Secretaria del Trabajo ¥
Previsian Social (STPS]. Este formata podrd reproducirse libremende, siempre y cuando
no g allers su contenido y B impresian de ks mEmes se haga en hojas blancas
tamafo carta
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