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1. Glosario de términos

Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Accién: Todo aquel evento asociado a intermediaciéon laboral, movilidad laboral
interna o externa, apoyo para contingencias laborales, asi como Consejeros
Laborales, u otro concepto registrado por alguna Oficina del Servicio Nacional de
Empleo de las entidades federativas o por la Unidad del Servicio Nacional de
Empleo, que, al ser validado por esta Ultima, queda comprometido en el sistema
informatico del Programa de Apoyo al Empleo.

Apoyos: Los servicios 0 ayuda que recibe la poblacion buscadora de trabajo o
empleadora, a través del Programa de Apoyo al Empleo.

Asignacion: Presupuesto anual aprobado a la Oficina del Servicio Nacional de
Empleo de cada entidad federativa con base en los recursos autorizados a la
Unidad del Servicio Nacional de Empleo para la operacion del Programa de Apoyo
al Empleo.

Asignacion Final: Asignacion mas las ampliaciones, menos las reducciones que
la Unidad del Servicio Nacional de Empleo autoriza e informa a las autoridades
estatales correspondientes de las entidades federativas.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada, la cual se puede integrar por una o varias
Solicitudes de Recursos.

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

Consejeros Laborales: Concepto de gasto con el que se identifican los recursos
de subsidios para el pago a Personas Consejeras Laborales.

Convenio de Coordinaciéon: Documento gque suscribe el Ejecutivo Federal, a
través de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social con gobiernos de las
entidades federativas, donde se establecen las obligaciones que adquieren cada
una de las partes para la ejecucion de programas, servicios y estrategias en el
marco del Servicio Nacional de Empleo.
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Cuenta Control: Cuenta bancaria contratada por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social y administrada por la Unidad del Servicio Nacional de Empleo,
autorizada por la Tesoreria de la Federacion, a la cual se ministran los recursos
publicos federales solicitados por las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo.

DGPP: Direccion General de Programacion y Presupuesto.

Ferias de Empleo: Concepto de gasto con el que se identifican los recursos de
subsidios para el pago de eventos de reclutamiento y selecciéon presenciales o
virtuales, promovidos por el Servicio Nacional de Empleo que responden a las
necesidades del mercado laboral.

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 a éstas, a través de la Unidad del
Servicio Nacional de Empleo que se encuentra disponible para su consulta en la
direccion  electrénica:  http://www.gob.mx/stps/documentos/programa-de-
apoyo-al-empleo.

Ministracion de Recursos: Proceso mediante el cual se depositan los subsidios a
la cuenta control por parte de la Tesoreria de |la Federacion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

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.

Reintegros: Son los recursos ministrados al amparo de una Cuenta por Liquidar
Certificada, que no son egjercidos y deben devolverse a la Tesoreria de la
Federacion.

Reintegros extemporaneos: Son las devoluciones de recursos de los ejercicios
presupuestarios anteriores, al amparo de una Cuenta por Liquidar Certificada,
cualquiera que sea la causa que las origine y que se depositan a la Tesoreria de la
Federacion.


http://www.gob.mx/stps/documentos/programa-de-apoyo-al-empleo
http://www.gob.mx/stps/documentos/programa-de-apoyo-al-empleo
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Reglas: Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo, publicadas en
el Diario Oficial de la Federacidon el 28 de diciembre de 2023.
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.ohp?codigo=5712752&fecha=28/12/2023#g
sc.tab=0

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

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

SR: Solicitud de Recursos.

STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Subcuentas de Egresos: Subcuentas de registro multinivel contratadas por la
Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social a solicitud de la Unidad del Servicio
Nacional de Empleo, bajo la responsabilidad de las Oficinas del Servicio Nacional
de Empleo.

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

Techo asignado: Es el monto maximo a utilizar en cada una de las subcuentas de
egresos y que corresponde a la suma de los montos depositados en la cuenta
control, tanto por las Solicitudes de Recursos, como por las devoluciones
relacionadas con esas subcuentas.

Techo disponible: Techo asignado menos el techo dispuesto por la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo en la subcuenta de egresos.


https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5712752&fecha=28/12/2023#gsc.tab=0
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5712752&fecha=28/12/2023#gsc.tab=0
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Techo dispuesto: Es el monto de recursos erogados por la Oficina del Servicio
Nacional de Empleo, mediante la subcuenta de egresos.

TESOFE: Tesoreria de la Federacion.
USNE: Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

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

Los presentes Lineamientos estan dirigidos al personal de las Oficinas del Servicio
Nacional de Empleo (OSNE) y la Unidad del Servicio Nacional de Empleo (USNE)
que realizan actividades y tareas relacionadas con la administracion de los
recursos de subsidios destinados a la operacion del PAE que el Gobierno Federal
autoriza anualmente a través de |la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, en
apego a lo sefalado en los Convenios de Coordinacion para la operaciéon del
Programa de Apoyo al Empleo (PAE) y en las Reglas publicadas en el Diario Oficial
de la Federacién, el 28 de diciembre de 2023.

Se integra de 13 numerales que deben de ser atendidos de manera obligatoria,
en los cuales, se describen los objetivos, directrices, criterios normativos, plazos,
procedimientos de trabajo, sanciones, formatos e instructivos para la
ministracion, el manejo de la cuenta control y subcuentas de egresos, el ejercicio
del gasto, la comprobacién de los recursos ministrados y el cierre de ejercicio
presupuestario de los programas del Servicio Nacional de Empleo.

Asimismo, se asignan Subsidios para los conceptos que la USNE autorice durante
el ejercicio presupuestario, con el propdsito de que se brinde la atencién
presencial y a distancia a la poblacion objetivo y el otorgamiento de los servicios
establecidos en los subprogramas del PAE a nivel local.

10
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3. Objetivo

Los presentes Lineamientos tienen como objetivo describir los criterios y
procedimientos para la administracion de los recursos federales que comprende:
asignacion presupuestaria, el registro de personas servidoras publicas estatales
responsables de administrar el presupuesto para operar los programas,
subprogramas, servicios y estrategias del Servicio Nacional de Empleo; el registro
y validacion de las Acciones en el SISPAE, la gestion del requerimiento,
ministracion, ejercicio y la comprobacion de recursos, asi como el cierre del
ejercicio anual, para lograr los siguientes propositos:

a) Disponer oportunamente de los recursos presupuestarios necesarios.

b) Entregar en tiempo y forma los recursos para cubrir los conceptos de
gasto autorizados a través de las Acciones validadas por la USNE.

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 con mayor eficacia y oportunidad al cumplimiento de metasy
acciones previstas en las Reglas de Operacion del PAE.

f) Establecer las responsabilidades de la OSNE y de las autoridades estatales
en el manejo de los recursos.

g) Integrar la informacion y documentacion del ejercicio de la OSNE para su
archivo, resguardo y/o entrega a la USNE.

n
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4, Administracion de Recursos

4.1 Asignacion Presupuestaria

Los recursos del PAE autorizados en el programa presupuestario S043 forman
parte de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal del Ramo Administrativo 14
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) y en ningdn momento pierden su
caracter de recursos publicos federales, por lo que su asignacién, ejercicio,
comprobacioén, registro, vigilancia y control se sujetaran a lo dispuesto en los
presentes Lineamientos, asi como a lo especificado en los articulos 174, 175 y 176
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
y demas normatividad aplicable.

La asignacién de recursos para la operacion del PAE en cada entidad federativa,
se establece en los Convenios de Coordinacion del ejercicio vigente y se da a
conocer mediante comunicaciones oficiales a las personas servidoras publicas
estatales que correspondan.

Con base en esta asignacion, la USNE registra y actualiza en el Sistema
Informatico del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAE) los montos por entidad
federativa para “Consejeros Laborales” y/o “Ferias de Empleo” y otros conceptos
que la USNE apruebe, a efecto de posibilitar el registro de Acciones que derivan
en el compromiso de recursos.

En el marco de las Reglas y de los Convenios de Coordinacion, la USNE es la
instancia normativa responsable de coordinar la ejecucién del PAE y validar sus
Acciones, asi como de gestionar la ministracidén de los recursos para uso de las
OSNE; por su parte el gobierno de la entidad federativa, por medio de la OSNE
como unidad operativa, es la instancia responsable de registrar y validar Acciones,
solicitar la ministracién de los recursos, asi como de su ejercicio y comprobacion.

Las personas servidoras publicas estatales designadas como responsables de la
administracion del presupuesto federal en la entidad federativa, estan obligadas
a vigilar que los recursos asignados a la operacion del PAE se ejerzan
exclusivamente en los conceptos de gasto para los que fueron autorizados y
validados.

12
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4.2 Ajustes durante el ejercicio presupuestario

Los recursos asignados por la STPS para la ejecucion del PAE, 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 para la operacion del PAE suscrito por la STPS y el Gobierno de la
entidad federativa de que se trate, ni requerira la suscripcion de un nuevo
convenio. En caso de presentarse alguna reducciéon o ampliaciéon, la STPS por
medio de la persona Titular de la USNE, lo hara del conocimiento del poder
ejecutivo del estado a través de la persona servidora publica Titular de la OSNE.

Asimismo, con la finalidad de lograr el mayor nivel de ejercicio y aprovechamiento
de los recursos, a partir del segundo trimestre del ano, se podra iniciar el
monitoreo del ejercicio de cada OSNE, a fin de que la USNE determine los ajustes
presupuestarios necesarios, los cuales notificara a la OSNE de la entidad
federativa correspondiente, con el objeto de canalizar los recursos disponibles de
aqguellas OSNE que no los hubieran ejercido a la fecha de corte, hacia aquellas con
mayor ritmo de ejercicio presupuestario en la ejecucién del PAE.

Las asignaciones finales se formalizan mediante comunicaciones oficiales a las
OSNE por parte de la USNE.

4.3 Altas y Bajas de Personal Estatal

Con el fin de dar transparencia a la administracion de los recursos que la USNE
asigna a las OSNE durante el ejercicio fiscal, la autoridad competente de cada
entidad federativa designa oficialmente a las personas servidoras publicas
estatales adscritas y vinculadas a la operacion de la OSNE como responsables de
administrar los subsidios del PAE, bajo el Esquema de Cuentas Bancarias del
Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria (CUT).

Esta designacién se realiza mediante el formato PAE-RF11 “Altas/Bajas de
Personal Estatal Designado para Administrar Subsidios” como a continuacion, se
describe:

a) Enla primera seccion de dicho formato, se debe registrar a las siguientes
tres personas: Titular de la OSNE, Responsable del area administrativa, asi
como otra persona adscrita a la misma, que realicen funciones
relacionadas con los programas, servicios y estrategias del SNE. Dichas
personas son las responsables de suscribir de manera autografa los
formatos PAE-RF 3.1, 4.1, 81, 9.1, 9A 1.1, 9A 2.1, 9A 3.1, 10.1, 11.1 y 13.1, segun

13
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corresponda. Solo en el caso de que el puesto del Titular de la OSNE se
encuentre vacante, puede darse de alta a otra persona adscrita a la OSNE,
por un tiempo No mayor a un Mmes.

b) En la segunda seccion del formato aludido, la autoridad competente de
cada entidad federativa designa a dos personas servidoras publicas
estatales de la OSNE responsables de la administracién de los recursos a
través de la banca electrénica relacionada con la subcuenta de egresos.

Para el registro, validacion y autorizacion de cada persona servidora publica que
la autoridad estatal facultada designe a través del formato PAE-RF11, es
indispensable que la OSNE remita digitalizados y via correo electrénico, en
formato .pdfala USNE: copia del nombramiento o contrato e identificacion oficial
vigente (INE, Cédula Profesional o Pasaporte), tanto de los designados como de
guien los autoriza.

Para el envio de los formatos PAE-RF1.1 a la USNE, debera considerar lo siguiente:

a) A mas tardar durante los primeros treinta dias habiles de cada ejercicio
fiscal, el Titular de la Secretaria de Estado o la autoridad gubernamental
competente, de quien depende la OSNE, envia mediante comunicado
oficial y por duplicado a la USNE, el formato PAE-RF11 de ALTA
debidamente llenado y con firmas autégrafas.

b) La USNE verifica los nombres, cargos y firmas autdgrafas de dicho personal
estatal y, de proceder, tramita la firmma del Titular de la USNE en los formatos
PAE-RF1.1, resguarda uno de los documentos y devuelve el otro original
mediante oficio a la OSNE.

c) Cuando la autoridad gubernamental competente en la entidad federativa
cambie a una o mas personas servidoras publicas estatales responsables
de administrar los recursos presupuestarios asignados o de la banca
electrdnica, debe notificar los movimientos a la USNE mediante el formato
PAE-RF1.1, con el propdsito de actualizar el registro de los nombres, cargos
y firmas (alta y/o baja).

d) En caso de sustitucion de quien designo a las personas responsables de la
administracién presupuestaria, la nueva autoridad los ratifica y/o designa,
con el mismo procedimiento y formatos mencionados.

14
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4.4 Altas y Bajas de Personal Estatal ante la Instituciéon Bancaria

La OSNE debe asegurarse de que las dos personas servidoras publicas estatales
designadas en la segunda seccién del formato PAE-RF1.1 para el manejo de la
banca electrénica, requisiten el formato PAE-RF6.1 denominado Responsiva de
Entrega y/o Recepcién del Dispositivo de Acceso Seguro Digital (ASD/TOKEN) con
el propdsito de que éstas se deslinden o asuman las responsabilidades inherentes
al uso y custodia del mismo, segun corresponda.

La OSNE, una vez requisitado el formato, imprime, recaba firmas de las personas
involucradas y lo remite a la USNE en archivo .pdf, conservando el original en el
expediente respectivo.

Una vez que la USNE recibe el formato, procede al cambio del nombre del nuevo
usuario responsable del dispositivo ASD/TOKEN en la banca electrénica

De ser necesaria la reposicion de algun dispositivo ASD/TOKEN, la OSNE debe
tramitar la solicitud ante la USNE mediante correo electrénico, para que ésta
gestione la reposicion ante la institucion bancaria BBVA México, S. A, por medio
de la Direccion de Programacion y Presupuesto de la STPS, a fin de que se
entregue a la USNE y ésta proceda a su envio a través de la paqueteria oficial; la
persona responsable de la pérdida o blogueo del PIN, debera cubrir el costo mas
el Impuesto al Valor Agregado a BBVA.

4.5 Registro y Validaciéon de Acciones

La asignaciéon de recursos para la operacion del PAE se formaliza mediante la
suscripcion de Convenios de Coordinacion entre la STPS y los gobiernos de las
entidades federativas, asi como en los comunicados que emita la autoridad
competente de la STPS.

A partir de la asignacion presupuestaria, la OSNE registra y valida en el SISPAE,
Acciones hasta por el monto asignado inicial o modificado y de proceder, el
comprometido no ejercido, a efecto de que la USNE las revise y en su caso las
valide a nivel central; estas Acciones constituyen el compromiso de garantizar los
recursos para que la OSNE cumpla con sus obligaciones de pago.

15
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4.6 Ministracion de recursos: Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria

Para la administracion de los subsidios, la STPS cuenta con una estructura
conformada por una cuenta control productiva autorizada por la TESOFE, y
ligadas a ésta, 32 subcuentas de egresos, una por entidad federativa, en el marco
del Capitulo Il del SISTEMA DE CUENTA UNICA DE TESORERIA del Titulo Segundo
DE LAS FUNCIONES DE TESORERIA, asi como de las DISPOSICIONES Generales
en Materia de Funciones de Tesoreria publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de noviembre de 2018, asi como en los ACUERDOS por el que se
modifican las Disposiciones Generales, publicados en el DOF el 15 de febrero, 30
de marzo y 20 de diciembre de 2023. La administracion de la cuenta control esta
a cargo de la USNE y las subcuentas de egresos bajo la responsabilidad de las
OSNE.

Para que la USNE, gestione la ministracion de los subsidios a la cuenta control se
debe dar cumplimiento a lo siguiente:

a) La USNE remite de manera mensual a la DGPP, oficio solicitud de recursos
a fin de posibilitar su ministracion a las OSNE con base en el calendario
presupuestal y los registros administrativos que permiten el
aprovechamiento de los recursos presupuestarios.

b) La OSNE, con base en sus compromisos de pago y/o en sus previsiones de
gasto para un periodo determinado, registra y valida a través del SISPAE el
formato PAE-RF3.1 “Solicitud de Recursos” (SR).

c) Este documento es impreso y firmado por la persona servidora publica
estatal Titular de la OSNE y por otra de las personas servidoras publicas
designadas en el formato PAE-RF11, lo envia por correo electrénico en
formato .pdf a la USNE para su revision y de proceder, emite en el SISPAE
el Visto Bueno y continua los tramites ante las instancias y sistemas
correspondientes. En caso contrario, informa a la OSNE la cancelacion,
indicando los motivos del rechazo de la SR.

Los originales se conservan en resguardo de la OSNE. Solo en caso de que
el puesto de la persona servidora publica estatal como Titular de la OSNE
se encuentre vacante y que de manera temporal la autoridad estatal
designe a otra persona de la OSNE, podran firmar dos de las tres
designadas.

d) La OSNE elabora, imprime y suscribe el formato PAE-RF10.1 “Solicitud de
incremento al techo asignado de la subcuenta de egresos y lo envia a la

16
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USNE en formato .pdf via correo electrénico de manera conjunta al PAE-
RF3.1.

Una vez que los recursos estan disponibles en el SICOP, se solicita a la DGPP
proceder a la regionalizacién y compromiso del presupuesto que sera ministrado
a las OSNE; cuando se encuentren en estatus de comprometido, la USNE genera
paguete de requerimientos presupuestarios y layout, por medio de los cuales, se
ingresan los datos de las SR al SICOP; a su vez la DGPP, en el mismo Sistema,
tramita ante la TESOFE el depdsito de los recursos a la cuenta control en un
periodo no mayor de 8 dias habiles.

Los importes de las SR tramitadas se depositan en la cuenta control y con base
en el formato PAE-RF10.1, que las OSNE envian firmado, la USNE, por medio de la
banca electronica, establece techos para cada una de las subcuentas de egresos,
a fin de posibilitar que el personal estatal designado atienda los compromisos de
pago, por lo que la OSNE debe considerar lo siguiente:

a) Los recursos de “Consejeros Laborales”, deben trasladarse a una cuenta
bancaria estatal contratada por personal estatal, desde la cual se realizan
los pagos correspondientes.

b) Los recursos destinados a conceptos distintos a “Consejeros Laborales” se
cubren desde la subcuenta de egresos.

c) 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 de la OSNE y autorizacién de la USNE vy, se
apeguen a lo senalado en las Reglas vigentes, en los presentes
Lineamientos y demas normatividad aplicable.

d) Debido a que la cuenta control tiene como objetivo administrar
exclusivamente los recursos federales, la OSNE y las autoridades estatales
deben abstenerse de efectuar depdsitos en esta cuenta.

Las devoluciones de recursos que la institucion bancaria efectda a la cuenta
control durante el ejercicio fiscal, por concepto de transferencias no aplicadas y/o
aclaraciones bancarias de la OSNE, se reflejan en el techo disponible de la
subcuenta de egresos, mediante la ampliacion efectuada por la USNE a los techos
asignados en la banca electronica.
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La ampliacion del techo asignado debe ser solicitada por la OSNE mediante el
formato PAE-RF11.1 “Solicitud de incremento al techo asignado por transferencias
no aplicadas y/o aclaraciones bancarias en la subcuenta de egresos de las OSNE”,
mMismo gue se suscribe por quien esté como Titular del area administrativa y se
envia por correo electronico en formato .pdf a la USNE.

5. Mecanismos para el ejercicio de subsidios

Una vez que los recursos federales quedan disponibles para ser utilizados por las
OSNE, se procede con los mecanismos que a continuacién se describen para cada
concepto:

Consejeros Laborales.- Las OSNE transfieren los recursos a través de la subcuenta
de egresos a la cuenta bancaria estatal para que la instancia local responsable
efectle el pago a las Personas Consejeras Laborales de acuerdo con lo siguiente:

e Aplicar los tabuladores determinados por la USNE;

e Generar la Relacion de Pago, en la cual se desglosa el importe neto,
impuestos, retenciones y en su caso, pension alimenticia;

e Dispersar el monto neto a las Personas Consejeras Laborales y en su caso
la pensién alimenticia;

e Enterar los impuestos retenidos y realizar los pagos por seguridad social a
las instancias respectivas.

Ferias de Empleo.- Las OSNE realizan el estipendio a los proveedores de bienes
y servicios con base en las SR/CLC pagadas por la TESOFE, considerando lo
siguiente:

e Revisar que las facturas se apeguen a lo sefalado en los articulos 29 y 29-A
del Codigo Fiscal de la Federacion (CFF) y demas normatividad aplicable;

e Verificar las facturas en la pagina electrénica del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT);

e Realizar las transferencias a los proveedores a través de la subcuenta de
egresos;

e En su caso, retener el impuesto sobre la renta y enterarlo a la instancia
conducente.
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6. Comprobacion de Recursos

La comprobacién de recursos en la OSNE es el proceso de integracion y registro
de documentos que soportan los montos ejercidos y reintegrados en la operacion
del PAE por las OSNE en el SISPAE.

El total de los recursos ejercidos debe contar con el soporte documental que
ampare la correcta aplicacion del gasto, con criterios de racionalidad vy
transparencia en su uso, asi como, cuando proceda, el reintegro de los recursos
no ejercidos a la TESOFE.

Con base en la documentacion que ampara la aplicacion del gasto, la OSNE
registra, valida y vincula en el SISPAE los importes ejercidos de cada Accion y los
relaciona a la SR, hasta agotar el monto de esta ultima.

El importe ejercido de una Accidén podra vincularse hasta en dos SR del mismo
concepto de gasto, a fin de continuar el ejercicio y evitar el reintegro de recursos.

Al cerrar la SR, la OSNE genera, imprime y firma, el formato PAE-RF4.1 “Detalle de
Comprobacién” conservando el original y remitiéndolo a la USNE por correo
electrénico y en archivo .pdf, asi como del PAE-RF3.1. En caso de existir algun
reintegro se debe atender lo estipulado en el numeral 6.3.

6.1. Documentacién comprobatoria

El soporte documental fisico y electrénico que demuestra el gasto efectuado por
la OSNE, como son: Relaciones de Pago, facturas, recibos, poélizas, archivos .xmly
.pdf, entre otros, se conserva por la OSNE con base en el numeral 6.6 y debe
apegarse, cuando corresponda, a lo sefalado en los articulos 29 y 29-A del CFF y
demas normatividad aplicable, asi como los reintegros realizados a la TESOFE.

Para el subprograma Intermediacién Laboral modalidad Ferias de Empleo, por
cada SR, la OSNE envia por medios electrénicos a la USNE, las facturas que
soportan el gasto en formato .pdf y los archivos .xml correspondientes, asi como
el Anexo 1del formato PAE-RF4.1, signado por la persona servidora publica estatal
Titular del drea administrativa de la OSNE.

Con la finalidad de diferenciar la documentacion que ampara el gasto realizado
con recursos federales, de aquella que sustenta lo ejercido con cargo al
presupuesto estatal, la documentacion fisica y la que se genera en el SISPAE que
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ampara el gasto de un concepto financiado con recursos de subsidios, se
identifica con el sello que se muestra a continuacion incluyendo en el mismo los
numeros de la SR, asi como de la CLC con la que se vinculé al momento de la
comprobacion:

PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO

RECURSOS FEDERALES STPS
NUMERO DE SR/CLC:

6.2. Plazos para la comprobacion
Los plazos para la comprobacién de recursos son los siguientes:

e Cuando se trate de recursos destinados al pago de “Consejeros Laborales”,
la Accion una vez validada por la USNE, se debe vincular por la OSNE a una
SR, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha compromiso de
pago, siempre y cuando los techos asignados de la subcuenta de egresos
se hayan incrementado con una fecha previa o igual a la de dicho
compromiso de pago.

En los casos en que los techos asignados se incrementen en una fecha
posterior a la del compromiso de pago, el plazo maximo para vincular la
Accion a la SR, es de cinco dias habiles siguientes a la fecha en la que se
aumentaron en la subcuenta de egresos.

El envio de los formatos de comprobacion (PAE-RF31y PAE-RF4.1) a la
USNE, se debe realizar por correo electréonico, una vez que el valor total de
la SR, se haya agotado por Acciones vinculadas.

e En el caso de los recursos destinados al subprograma Intermediacion
Laboral modalidad Ferias de Empleo, tanto la vinculacion de la Accidon a
una SR, como el envio de los formatos de comprobacién de dicha SR en
formato .pdf (PAE-RF3.1y PAE-RF4.1, asicomo el Anexo 1) a la USNE, se debe
realizar por correo electrénico dentro de los veinte dias habiles siguientes
a la fecha de validaciéon de la Accidn por parte de la USNE en el SISPAE, con
el propdsito de que ésta revise los archivos y de proceder, valide la
comprobacion.
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Los plazos mencionados se podran ampliar cuando la OSNE presente una
justificacion oficial debidamente soportada y la USNE la autorice por ese mismo
medio.

La informacioén de los formatos de comprobacion que remite la OSNE via correo
electrénico en formato .pdf debe coincidir con la registrada y validada por ésta en
el SISPAE.

La USNE analiza la informacion contenida en los formatos que envia la OSNE,
verifica que los datos que se comprueban por SR son correctos y, a partir de los
resultados, procede a validarla o rechazarla en el SISPAE, a fin de que, en caso
necesario, la OSNE efectue las correcciones pertinentes.

6.3. Reintegro de recursos
El procedimiento para el entero ante la TESOFE es el siguiente:

a) La OSNE, con base en los documentos comprobatorios del gasto y
las acciones que fueron vinculadas, identifica la SR en la que es
necesario efectuar la devolucién de recursosy lo comunica via correo
electrénico a la USNE indicando el motivo de ésta.

b) En el caso de que, derivado de alguna observacién o recomendacion
se requiera realizar un reintegro de una Accidon que genera un
compromiso de pago vinculada a una SR, la OSNE modifica en el
SISPAE los registros del monto ejercido y, saldos no utilizados con lo
gue genera el importe a reintegrar.

c) Para la solicitud de Lineas de Captura, la OSNE debe agrupar los
reintegros presupuestarios hasta sumar como minimo $100.00, para
su entero a la TESOFE, de conformidad con la disposicion 54, de las
Disposiciones Generales en Materia de Funciones de Tesoreria
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre
de 2018 y sus modificaciones del 16 de diciembre de 2019.

d) El entero de reintegros a la TESOFE, mediante Lineas de Captura se
realiza a través del Sistema de Pago Electrénico Interbancario, que
permite a la OSNE realizar depdsitos mediante la banca electrénica
de su cuenta estatal o de la subcuenta de egresos.

e) La OSNE informa a la USNE que realizara un reintegro y solicita él
formato “Linea de Captura”, esta ultima obtiene de la DGPP el
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formatoy lo envia por correo electronico a la OSNE para que proceda
a 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 y, con 24 horas posteriores a
éste, para enviar el comprobante por correo electrénico a la USNE.

a) Una vez que cuente con el comprobante del depdsito, la USNE
registra en éste: nombre de la entidad federativa, numero de SR,
ndmero de CLC, folio del reintegro, importe y numero de
identificacion; dicho comprobante, junto con la copia de la linea de
captura y el archivo Excel con datos del reintegro, se envian
mediante oficio a la DGPP, con el propdsito de solicitar la
continuidad al tramite ante la TESOFE.

h) En caso de que la OSNE reintegre un importe menor al registrado en
el SISPAE, solicita una nueva linea de captura para depositar la
diferencia del monto total a reintegrar, siempre y cuando sea mayor
o igual a $100.00.

En suma, la comprobacion de recursos en la USNE es el proceso de revision y
validaciéon de los importes solicitados, ejercidos y reintegrados reportados por las
OSNE, con el fin de que la USNE registre la aplicaciéon de los recursos a nivel
nacional.

6.4 Reintegros Extemporaneos

La OSNE informa oficialmente a la USNE la existencia de un reintegro
extemporaneo con la justificaciéon amplia y sustantiva, sefhalando: el ejercicio fiscal
del que se trata, SR afectada, nUmero de Accién o concepto, asi como el importe
a devolver. Con base en esto, la USNE solicita a la DGPP una linea de captura,
misma que se envia a la OSNE para que ésta proceda a efectuar el reintegro. La
OSNE remite a la USNE, como respuesta, el comprobante del depdsito por correo
electronico.

Una vez que cuente con el comprobante del depdsito, la USNE registra en éste:
nombre de la entidad federativa, nimero de SR, niumero de CLC, folio del
reintegro, importe y numero de identificacion; este comprobante, junto con la
copia de la linea de captura y el archivo Excel con datos del reintegro, se envia con
oficio a la DGPP, con el propdsito de que ésta de continuidad al tramite ante la
TESOFE y gestione el monto de las cargas financieras respectivas.
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6.5. Cargas Financieras

El articulo 85 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, establece como una obligacion pagar las 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, con base en la disposicion 55 de las Disposiciones Generales
referidas, la OSNE cubre el total de las cargas financieras que se generen por el
desfase de los dias en que se efectUe el depdsito, respecto de la fecha en que
debid realizarse.

La USNE solicita a la DGPP el importe y la Linea de Captura de las cargas
financieras, los cuales proporciona a la OSNE para que efectUe el depdsito y en
respuesta remita a la USNE el comprobante respectivo por medios electrénicos.

6.6. Expediente de la documentacion comprobatoria

El drea administrativa de la OSNE integra un expediente con la siguiente
documentacion:

a) El formato PAE-RF3.1 en original con base en lo que establece el
inciso b) del numeral 4.6 de los presentes Lineamientos.

b) Relacion de Pago de las Personas Consejeras Laborales que reciben
su pago, debidamente firmada.

c) Original de los comprobantes de las transferencias y/o en su caso,
podliza de los pagos efectuados.

d) En el caso de pagos contra factura, se debe integrar el original y el
comprobante de verificacion emitido por el SAT; asimismo, se deben
resguardar los archivos electronicos .pdfy .xml.
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7. Reporte de Disponibilidad y Egresos

Como parte del control interno de la OSNE, ésta debe elaborar el formato PAE-
RF8.1 “Reporte de Disponibilidad y Egresos”, comparando la informacion del
“Comprobante de Consulta de Movimientos” respecto al auxiliar de los
movimientos bancarios de la subcuenta de egresos bajo su responsabilidad. El
Reporte debidamente suscrito, se remite a la USNE en archivo Excel y en .pdf via
correo electronico dentro de los tres primeros dias habiles del mes siguiente al
que se reporta.

La USNE entrega mensualmente a la DGPP de la STPS la Conciliacion Bancaria
durante los diez dias naturales del mes posterior del que se reporta.

8. Aportes Locales de los gobiernos estatales

El Convenio de Coordinacion para la operacion del PAE, que celebran la STPS y el
Gobierno de cada una de las entidades federativas establece en su clausula SEXTA
las Aportaciones del Gobierno del Estado para garantizar la ejecucion del PAE, asi
como ampliar y/o fortalecer su cobertura.

En los numerales 1 y 3 de dicha clausula, las autoridades estatales se
comprometen a aportar recursos para el funcionamiento y administracién, asi
como para el fortalecimiento de la OSNE, a fin de potenciary ampliar la cobertura
del PAE, montos que deberan aplicarse entre otros, en los conceptos que se
muestran a continuacion (humeral 2 de la clausula CUARTA de dicho Convenio):

a) Contratar personal, que labore de tiempo completo vy
exclusivamente para la OSNE;

b) Viaticos, pasajes, servicio telefénico, combustible, arrendamiento de
inmuebles, material y utiles de oficina, luz, material de consumo
informatico, instalacién de redes informaticas, gastos y comisiones
bancarias que se generen a nivel local y acciones relativas a la
realizacion de campanas de difusion;

c) Mobiliario, equipo, vehiculos y los insumos, mantenimiento
preventivo y correctivo y en su caso, los seguros correspondientes de
todos estos bienes;
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d) Infraestructura tecnoloégica para comunicar y operar los sistemas de
informacion y mantenimiento para su operacion;

e) Supervisar y dar seguimiento a la operacién del PAE.

La documentaciéon que ampara las aportaciones de los numerales 1y 3, debe
identificarse por separado estampando un sello con la leyenda que se muestra a
continuacion, segun corresponda, a fin de distinguirla de los aportes que se
describen en el numeral 2 de la clausula SEXTA.

PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO

APORTE LOCAL PARA POSIBILITAR
EL FUNCIONAMIENTO DE LA OSNE

PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO

APORTE LOCAL PARA
EL FORTALECIMIENTO DE LA OSNE

En la clausula SEXTA del Convenio, se establece en el numeral 2 que el gobierno
del estado se compromete a aportar recursos en acciones de los Programas
Complementarios que, en materia de empleo u ocupacion productiva, se lleven a
cabo en favor de la poblacién buscadora de trabajo, los cuales podra proponer y
acordar con la USNE para su registro y seguimiento.
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8.1 Comprobacién de las erogaciones

En el Convenio de Coordinacion se establece que el ejercicio de los recursos
estatales que el “Gobierno del Estado” realice por conducto de la OSNE en los
conceptos senalados seran reconocidos por la Secretaria a partir de los formatos
remitidos via electrénica a la USNE.

Los comprobantes de gasto y evidencias documentales de la prestacion de los
bienes y servicios referidos deberan cumplir con las disposiciones vigentes en la
entidad y quedaran en poder de la OSNE para cualquier revision de las instancias
facultadas para ello, incluida la USNE, la cual, en caso de identificar que su
aplicacion no fue efectuada conforme a lo manifestado, no los reconocera como
aportacion del “Gobierno del Estado”.

Las aportaciones mencionadas deberdn registrarse y reportarse por parte de las
OSNE en los formatos que se describen a continuacion.

Al inicio del ejercicio presupuestario o una vez que se suscriba el Convenio de
Coordinacion, las OSNE remitiran de manera electrénica en archivo .pdf, el
formato PAE-RF9A 1.1 “Programacion Anual por Mes de Metas y Presupuesto’,
suscrito por el Titular de la OSNE, con los importes programados a ejercer para: i)
el funcionamiento y administracion de la OSNE, ii) el impulso a la operacion de
Programas Complementarios Yy iii) el fortalecimiento de la OSNE; en todos los
casos, corresponderan con los compromisos establecidos en dicho Convenio de
Coordinacion para la operacion del PAE.

Posteriormente, las OSNE registran el avance del ejercicio de sus aportes
mediante el formato PAE-RF9A 2.1 “Aportacion Mensual del Gobierno del Estado”,
asi como el PAE-RF9A 3.1 “Aportaciéon Acumulada al mes que se reporta”, los
cuales se remiten a la USNE dentro de los primeros diez dias habiles del mes
siguiente al que se reporta, anexos al formato PAE-RF9.1 “Oficio de Aportes del
Gobierno del Estado al PAE” de manera electrénica en archivo .pdf.

Para el caso de los recursos aplicados en Programas Complementarios, la
informacion de los montos ejercidos y el avance fisico de los eventos y/o acciones
concluidas al mes que se reporta, se registran en los formatos correspondientes y
resguarda el original debidamente suscrito, para presentarlo durante las
revisiones gque realicen las instancias facultadas para ello.

En cuanto a los bienes adquiridos con los recursos referidos en este numeral, ya
sea por la OSNE y/o por la Oficina o Secretaria de la cual dependa ésta, se deben
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observar las disposiciones locales vigentes, en materia de adquisicion,
mantenimiento, aseguramiento y registro de inventarios; asimismo, se debe
elaborar un listado que quedara bajo su resguardo con la informacidon basica de
dichos bienes: descripcion, modelo, nUmero de serie, area o departamento al cual
fue asignado y el funcionario que lo tiene bajo su resguardo, con el propdsito de
llevar el control correspondiente.

9. Cierre de Ejercicio

La OSNE, con base en la informacion capturada en el SISPAE relativa a la
comprobacion de los recursos ministrados, genera el formato PAE-RF13.1 “Cierre
Ejercicio de Subprogramas del PAE" y/o “Cierre de Ejercicio de Subsidios del PAE”,
mismo que después de ser revisado en su contenido y de proceder, se firma de
manera autdgrafa por las tres personas servidoras publicas estatales,
responsables de administrar los recursos del PAE de la entidad federativa,
registradas en la primera secciéon del formato PAE-RF1.1.

La OSNE envia mediante oficio a la USNE, el formato de cierre de ejercicio en la
fecha limite que ésta sefnale mediante comunicacioén oficial y correo electrénico
en formato .pdf.

La USNE revisa los importes asentados en los cierres de ejercicio 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 para cada
concepto o subprograma.

Los recursos no utilizados deben ser reintegrados a la TESOFE a mas tardar el 31
de diciembre del ano del ejercicio, a efecto de posibilitar que la cuenta control
guede con saldo en cero, debido a que, al inicio de cada ejercicio fiscal, la OSNE
debe hacer uso de las subcuentas de egresos utilizadas en el aho inmediato
anterior.
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10. Sanciones a la OSNE

Con base en las Reglas de Operacion del PAE, la STPS a través de la USNE, podra
sancionar a la OSNE de conformidad con lo siguiente:

A) Suspension del registro de la Accidén, aplicara cuando se presente alguno de
los siguientes supuestos:

I.  La OSNE realice alguna Accion del PAE sin la validacion expresa de la
USNE en el SISPAE;

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

[1l. La OSNE no envie a la USNE, dentro de los 30 dias posteriores al inicio
de la vigencia, los contratos suscritos de las Personas Consejeras
Laborales remuneradas con recursos provenientes del presupuesto
aprobado al PAE.

B) Suspension de registro de la Accion, ministracion de recursos, acceso a la
banca electrénica y/o establecimiento de limites (techos), cuando se
presente alguno de los siguientes casos:

I.  Alinicio del ejercicio presupuestario, cuando la autoridad facultada en
la entidad federativa no envie oficialmente el formato PAE-RFI.1
“Altas/Bajas de Personal Estatal Designado para Administrar
Subsidios”, con la designacién de las personas servidoras publicas
responsables de administrar los recursos del PAE;

[I. La USNE identifigue que hay cambio de la autoridad facultada en la
entidad federativa y la OSNE no presente oficialmente el formato
PAE-RF11 “Altas/Bajas de Personal Estatal Designado para
Administrar Subsidios”, con la designacion o ratificacion de las
personas servidoras puUblicas responsables de administrar los recursos
del PAE;

[ll. La OSNE no cumpla con el envio mensual a la USNE de la conciliacion
bancaria, en el plazo establecido en los Lineamientos para
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Administrar el Presupuesto de los Programas del Servicio Nacional de
Empleo;

IV. La OSNE no cumpla con el envio a la USNE de la informacion mensual
de manera electrénica, relativa a las aportaciones estatales
establecidas en el Convenio de Coordinacion, por un periodo mayor a
dos meses consecutivos;

V. La OSNE muestre atraso en la comprobacidon electronica que da
cuenta del ejercicio del gasto por cada Acciéon y/o SR, por un periodo
mayor a dos meses consecutivos;

VI. La USNE tenga la evidencia de que la OSNE incumple, de manera
recurrente, la Normatividad relacionada con la operacion del PAE y no
aplique las medidas correctivas que correspondan;

VIl. La USNE cuente con evidencia de que la OSNE realiza la
comprobacién del gasto sin contar con la informacion y/o
documentacion soporte respectiva;

VIIILElI gobierno de la entidad federativa no suscriba el Convenio de
Coordinacion a mas tardar al cierre del primer trimestre del gjercicio
presupuestario;

IX. La OSNE noenvie ala USNE los cierres presupuestarios, incluyendo en
su caso los reintegros del ejercicio inmediato anterior;

X. La OSNE no atienda en los plazos establecidos, los hallazgos que
durante las visitas de Supervisidn y Seguimiento a la Operacién realice
el personal de la USNE, o

Xl. La OSNE no atienda las observaciones derivadas de las diferentes
auditorias que realicen las distintas instancias de control vy
fiscalizacion federales, asi como los hallazgos que, durante las visitas
de Supervision y Seguimiento a la Operacion realizados por el
personal de la USNE, demuestren desviacion de los recursos
presupuestarios destinados a la OSNE en el marco del Convenio de
Coordinacion.
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En todos los casos, la USNE determinara el plazo para subsanar las causas que
dan origen a la sancidn. Si al vencimiento del tiempo otorgado no hubiera
respuesta o habiéndola, previo analisis y dictamen, se determina que ésta no es
satisfactoria, la suspension que haya sido aplicada continuara vigente, hasta en
tanto se resuelvan los motivos que dieron origen a la sancidn y se realizaran las
actividades conducentes ante las instancias de fiscalizacién que correspondan
cuando se trate de desvio o mal uso de recursos publicos.

Las sanciones impuestas por la USNE son independientes de aquellas que las
instancias fiscalizadoras determinen.

11. Control de Archivos y Gestién Documental

Las OSNE son responsables de la organizacion, disponibilidad, resguardo,
localizacién, integridad y conservacion de la informacién, los expedientes y
soportes documentales que se generen con motivo de la operacion y
administracion de los recursos federales.

Lo anterior, debe realizarse conforme a lo dispuesto en la Ley General de Archivos;
la Norma de Archivo Contable Gubernamental del Manual de Contabilidad
Gubernamental para el Poder Ejecutivo Federal; la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica; los Lineamientos Generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal, asi como en los Lineamientos para el Control
de Archivo y Gestidon Documental del Servicio Nacional de Empleo vigentes,
emitidos por la USNE.

Conservar los archivos y documentos considerando los plazos que sefala el
Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental
vigentes para la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.
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12. Situaciones no previstas

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

13. Vigencia

Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
comunicacion oficial y se mantendran vigentes para ejercicios fiscales
subsecuentes, en tanto no se emitan unos que los sustituyan.
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FORMATOS E
INSTRUCTIVOS
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Altas de Personal Estatal
Formato PAE-RFI.1

ALTASIBAIAS DE PERSONAL ESTATAL
DESIGHADD PARA ADMIMISTRAR SUBSIDICE
DEPEMDEMCLA MORMATIVA TIPO_[45) NOMEBRE
Unidad del Servicia Naciznal de Emplao (T}
ENTDAD EMECUTORA: Oficina del Servicio Macional de Empleo @)
IMSTITUCION BANCARA: BBVA [3) x E"b:"""“ o OSHEXXXX R14 310 STRS
resas
L ATOS GENERALES:
|FEC Ha DE DESICMACISN ¥/0 RATIFICACION: [SLEIERCICIO PRESUPUESTARIC: _ 2024 (&) |
EMTIDAD FEDERATIVA: (1]
M SOF Ty

Registrar v autorizar los siguientes movirnientos de personal designado v sus firmas, para
administrar Subsidics

ALTAS g
RESPONSABLES DE ADMINISTRAR SUBSINOS. (9)

HNCHBRE CARGD FIRkLA

RESPONSABLES DE ADMINISTRAR SUBSIDIOS EM LA BANCA EL ECTROMNICA
SUBCUENTA DE EGRESOS {10}

MNCHBRE CARGD FIRA

T CESERGCION DL ETECUTOR:

(m
N PERSONAL OUIE ALTOREA ESTOS MOVIMIENTOS]
DEPENDENCIA DEL GOBIERNO DEL ESTADD SECRETARLA DEL TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL
(2 LE
MOMERE, CARGO ¥ FIRMA, IMITROL DORACTANC DOS THGUES ESMHOGA
JEFE CE LA UNIDAD DEL SERVICIO MACICMAL DE EMPLED
¥ S TLIRNA COPEA FLECTRONICA PARA SUNCONOCIMIENTO ¥ CONTROL
HOMBRE CARGO
DIRECTCRA DE GESTION DE SUBEIDIOS ¥ DESARRCLLD
LIC. MIRELLA PICHARDD ROSALES [14) CRGANIZACHONAL DEL SHE (M)

NDTA: 5e elabora y envia a la Unidad del Servicio Nacional de Emplec por duplicado con firmas autografas
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Bajas de Personal Estatal
Formato PAE-RFI1.1

DEPEMDEMCLA MORMATIV: TIPO_{£) NOMBRE

Unidad del Servicio Macional de Empleo [T

EMTIDAD EJECUTDRA: Oficina del Servicio Nacional de Emplec [2)

INSTITUCION BANCARIA: BRVA [3) X E“‘“"'—""“ e OSNEXMXX R14 210 STFS
resos

L DATOS GENERALES:

FECH~ DE BAJA: =) EJERCICIC PRESUPUESTARIC: N — | |

ENTIDAD FEDERATIVA: ]

b i SO

Registrar v autorizar los siguientes movimientos de perscnal designado y sus firmas, para
administrar Subsidics

BAJAS |\
RESPONSABLES DE ADMIMISTRAR SUBSIDIOS (9)

HOMBRE CARGOD FIRMA

RESPOMSABLES DE ADMINISTRAR SUBSIDNOS EN LA BANCA ELECTRONICA
SUBCUENTA DE EGRESOS {10}

HOMBRE CARGOD FIRRA

T OESERGACRON DEL ETECUITOR:

m
1V PERSONAL QUE ALTORIEZA ESTOS MOVIMIENTOS:
DEPENDENCLA DEL GOBIERNO DEL ESTADD SECRETARIA DEL TRABAIO Y PREVISION SOCLAL
(2 LE]
MOMERE, CARGO ¥ FIRKA TR D ACEANICY DO TG ES. ESPHOSA

JEFE DE LA UNIDAD CEL SERVICIO HADIOMAL DE EMPLED
V£ SE TURNA COPEA ELECTRONICA PARA SU CONOCIMIENTO ¥ CONTROL

HOMBRE CARGO
DIRECTCRA DE GESTION DE SUBSICHOS ¥ DESARRCLLD
oRGaMIZACoMAL DEL SHE [1E)

LIC. MIRELLA PICHARCD ROSALES (1)

MOTA: 52 elabora y envia a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo por duplicade con firmas autdgrafas
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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)
Jefe de la Unidad 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 Prevision Social, por medio de la Unidad
del Servicio Nacional de Empleo, destinado para apoyar la operaciéon de los Servicios
y Estrategias en materia de Empleo para el ejercicio fiscal 202__, adjunto encontrara
por duplicado los formatos “PAE-RF1.1 denominados “Altas/Bajas de Personal Estatal
Designado para Administrar Subsidios”, con firmas autégrafas, mediante los cuales
esta autoridad estatal designa (o ratifica en su caso) a la(s) persona(s) responsable(s)
de administrar el referido presupuesto, en el Sistema Informatico del PAE, asi como
a través de las subcuentas de egresos que para tal propdsito contrato la STPS, 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
Administracién 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.

Esimportante sefalar que las personas servidoras publicas designadas mediante este
formato estan obligadas a que los recursos solicitados y ministrados, se ejerzan
exclusivamente en el concepto de gasto para el que fueron autorizados y que se
describe en las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo y en el
Convenio de Coordinacion para la Operacion del Programa de Apoyo al 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

(Titulo, Nombre, Apellido paterno, Apellido materno) y firma

C.ce.p. Titulo, Nombre, Apellido paterno, Apellido materno, Director(a) de Gestion de Subsidios y Desarrollo Organizacional

del SNE. Correo electroénico.

“En cumplimiento a lo sefalado 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 Administracion Publica Federal”,
publicado el 10 de diciembre de 2012 y reformado el 30 de diciembre de 2013, en el Diario Oficial de la Federacién, y para un uso eficiente del papel,
las copias de conocimiento, son enviadas por correo electronico.”
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Altas/Bajas de Personal Estatal
Designado para Administrar Subsidios
Formatos PAE-RF1.1

Objetivo:

Que la persona facultada del Gobierno del Estado tramite oficialmente ante la
Unidad del Servicio Nacional de Empleo (USNE) el alta y/o baja de las personas
(nombres, cargos y firmas) que designe como responsables de administrar los
recursos de subsidios asignados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
(STPS), a la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE), tanto en el Sistema
Informatico del Programa de Apoyo al Empleo, como a través de la banca
electronica.

Contenido del formato:

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

3. Nombre de la institucion bancaria con la cual la STPS contrata la Subcuentas
para administrar los recursos federales.

4. Tipo cuenta y/o subcuenta, asi como el nombre de esta. El tipo de cuenta
puede ser Subcuenta de Egresos, cuando se trate de los recursos que seran
administrados por el Esquema de Cuenta Unica de Tesoreria (CUT). El nombre
de la subcuenta de egresos, para fines de identificacion, tendra la siguiente
estructura OSNEXXXX R14 310 STPS, sustituyendo las X por las 2, 3 0 4 letras
que identifican de manera abreviada el nombre del Estado.

5. Fecha a partir de la cual entra en vigor |la baja o alta de las personas incluidos
en el formato, utilizando ocho digitos, dos para el dia, dos para el mes y cuatro
para el aho dd/mm/aaaa.

Ejercicio presupuestario para el que aplica el Formato PAE-RF1 ALTAS/BAJAS.
Nombre de la entidad federativa que corresponda.

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

O 0o N o

Nombre, cargo (con mayusculasy sin acentos) y firma de las tres personas que
seran dadas de alta y/o baja, como responsables de administrar los recursos en
el Sistema Informatico. 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 (con mayusculas y sin acentos) y firma de las dos personas
responsables de administrar recursos a través de la banca electronica de la
subcuenta de egresos. Eliminar o anular con una linea diagonal del extremo
superior derecho al extremo inferior izquierdo los espacios no utilizados.

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

12. Nombre, cargo y firma de la persona del Gobierno del Estado facultada para
designar/ratificar a las personas responsables de administrar los recursos
presupuestarios que son asignados a la OSNE.

13. Nombre, cargo y firma de la persona Titular de la USNE quien autoriza el
registro y movimientos de personas designadas y firmas.

14. Nombre y cargo de la persona, a quien se le turna copia electrénica para su
conocimientoy control una vez que el formato cuente con el total de las firmas
de los funcionarios involucrados.

La OSNE imprime el formato en dos tantos originales, el que contiene las firmas
autégrafas de las personas servidoras publicas que serdn dadas de alta y/o baja,
asi como de la persona que las designa; posteriormente, lo envia a la USNE
mediante oficio (ver diseNo anexo) para su registro y autorizaciéon por parte de la
persona Titular de esta ultima.

La USNE, una vez firmado el formato por la persona Titular de ésta, remite
mediante oficio un tanto original a la OSNE, para que ésta confirme que las
personas designadas, sus cargos y firmas quedaron registrados y conserva un
original en resguardo.

En los casos en que la autoridad estatal decida durante el transcurso del ano,
llevar a cabo la sustitucion de alguna persona designada, la OSNE debe informar
de inmediato a la USNE, utilizando para tal efecto los formatos respectivos de
ALTAS y/o BAJAS, a fin de posibilitar que las nuevas personas participen
oportunamente en la ministracién de recursos.
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Solicitud de Recursos
Formato PAE-RF3.1

Objetivo:

Que la OSNE lleve a cabo la Solicitud de Recursos (SR) presupuestarios necesarios
para la operacion de los servicios y estrategias del Servicio Nacional de Empleo.

Contenido del formato:

1. Nombre del Gobierno del Estado al que pertenece la OSNE.

2. Nombre oficial de la dependencia que invariablemente corresponde a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), que contratd la cuenta
bancaria a donde se solicita que se depositen los recursos.

3. Numero de la cuenta control de recursos contratada por la STPS, a la cual se
solicita depositar el presupuesto requerido en la SR.

4. Origen del financiamiento, dado que se trata de recursos de subsidios
federales, para todos los casos aplica Gobierno Federal.

5. Abreviatura del Programa de Apoyo al Empleo “PAE/", seguida del nombre
y/o siglas del subprograma “SIL/FERIAS DE EMPLEQ" o “SUBSIDIOS”, segun
corresponda.

6. A cada SR, el Sistema Informatico le asignard 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 SR, iniciando en cada afo
invariablemente con el niumero 001; los campos que siguen, corresponden a
los cuatro digitos del ejercicio presupuestario de que se trata.

EJEMPLOS:
07SR001202__
29SR001202__

7. Fecha de elaboracion de la SR, la cual consta de ocho digitos, utilizando dos
para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el ano.

8. Mes de referencia del periodo de pago.
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9. Importe total solicitado por la OSNE y autorizado por la Unidad del Sevicio
Nacional de Empleo (USNE) en numero y letra, el cual incluye sin desglosar
los impuestos a pagar.

10. Clave presupuestaria, el monto y el porcentaje por digito identificador, la
clave y el porcentaje lo incorpora la USNE, con base en la clasificacion del
presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

1. Corresponde al importe solicitado por cada concepto de gasto de los
Subsidios de Apoyo; en el caso de Ferias de Empleo no se incluyen datos en
esta seccion.

12. Nombre, cargo y firma de dos de las tres personas autorizadas en PAE-RF1.1
para administrar los recursos asignados por la STPS.

La OSNE elabora y valida a través del Sistema Informatico, el formato PAE-RF3.1
con el propdsito de que el personal de la USNE lo valide y se genere la clave de
Visto Bueno y la integre en un paquete de requerimientos. La OSNE imprime el
formato PAE-RF3.1 y lo firman dos de las tres personas designadas para
administrar los recursos ministrados; una vez firmado el formato, la OSNE envia a
la USNE por medios electronicos en archivo .pdf una copia de éste, quedando el
original en resguardo de la OSNE.

40



TRABAJO ﬁ SNE Lineamientos para Administrar el Presupuesto

de los Programas del Servicio Nacional de Empleo

Detalle de Comprobacién
Formato PAE-RF4.1
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Detalle de Comprobacion
Formato PAE-RF4.1

Objetivo:

Que, en el caso de los Subprogramas, se muestre el importe total ministrado
mediante Solicitud de Recursos (SR) y a nivel de detalle, los importes ejercidos en
las Acciones/Compromisos de Pago, vinculados a dicha SR, asi como el saldo que
resulta de restar al ministrado el importe ejercido. Este formato se integra a la
documentaciéon que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) envia por
medios electronicos a la Unidad del Servicio Nacional de Empleo (USNE) con la
firma de dos de las tres personas designadas en el PAE-RF1.1 como responsables
de administrar los recursos ministrados a la OSNE.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa a la que pertenece la OSNE.
2. Ejercicio presupuestario (afio) al que corresponde la comprobacion.

3. Nombre completo de la Dependencia ejecutora que invariablemente sera
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE, seguido del estado al
gue pertenece la OSNE.

4. Numero de la SR a la que corresponde el documento de comprobacion.

5. NUmero de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) emitidas por el
Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y por el Sistema Integral de Administracion Financiera
Federal, separados por una diagonal.

6. NuUumero consecutivo del total de paginas que integran el documento.

7. Fecha en que se imprime el Detalle de Comprobacion utilizando ocho
digitos: dos para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el ano.

8. NUmero Unico asignado por el Sistema Informatico para cada Accion, las que
se muestren deben estar con estatus de validadas por la USNE, (omite las
canceladas) y contener recursos ejercidos de una SR para el Subprograma
respectivo.

9. Nombre del Municipio en donde se lleva a cabo la Accion.

10. Nombre de la localidad en donde se lleva a cabo la Accidon.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

de los Programas del Servicio Nacional de Empleo

Nombre del Subprograma o Subsidios al que se refieran los recursos:

e Intermediacidn Laboral
e Subsidios de Apoyo

Aplica Unicamente para el Subprograma de Intermediacién Laboral,
mostrando en este campo Ferias de Empleo, cuando se trate de Subsidios
muestra N/A.

Fecha de inicio de la Accidn con base en los datos registrados en el formato
de Autorizacion de Acciones (ARA-1).

Enuncia cada uno de los conceptos de gasto autorizados, utilizando un
renglén para cada uno de ellos.

La estructura financiera se divide en tres secciones:

A. “Vinculado”, corresponde al importe vinculado a una SR por cada
concepto de gasto de una Accidn para cubrir sus compromisos de pago.

B. “Ejercido”, se refiere a los importes aplicados por concepto, los cuales se
componen por el monto neto, retenciones efectuadas (ISR/ISPT),
retencion de IVAy Seguridad Social, importe de IVA y Total.

C. “Saldo”, corresponde a la diferencia entre el importe Vinculado y el total
ejercido por cada concepto de gasto, el cual, siempre debe ser 0.00.

Suma de los conceptos de gasto de cada una de las Acciones que generan
compromisos de pago.

Subtotal de cada pagina, que corresponde a la suma de los totales de las
Acciones se muestran en cada hoja.

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

La seccion que se integra por los numerales 19, 20y 21, se mostrara séloen la
dltima hoja del Detalle de Comprobacién, y mostrara los resultados finales
de la SR que se esta comprobando:

El importe Ministrado mediante PAE-RF3.1, muestra el valor total de la SR
gue se esta comprobando.

Se refiere al importe Ejercido total de la SR en cuestion y corresponde al
monto que se refleja en el GRAN TOTAL de la ultima hoja del Detalle de
Comprobacion. En resumen, es la suma de los montos ejercidos de la SR.

El MONTO DEL REINTEGRO se refiere a la diferencia entre el MONTO
MINISTRADO CON LA SR y el MONTO EJERCIDO, el cual corresponde a los
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recursos que se ministraron para uso de la OSNE, mediante la SR, pero que
no fueron utilizados por la OSNE.

22. Nombre, cargo y firma de dos de las tres personas responsables de
administrar los recursos asignados a la OSNE, registrados en el Formato

PAE-RF1.1, vigente.

La OSNE imprime las hojas que integran el formato y se suscriben con firmas
autografas de dos de las tres personas responsables de administrar los recursos
en la entidad, remitiendo a la USNE por medios electronicos copia del formato
firmado y el original se queda en resguardo de la OSNE.

44



TRABAJO ﬁ SNE Lineamientos para Administrar el Presupuesto

de los Programas del Servicio Nacional de Empleo

Relacién de Facturas (Ferias de Empleo)
Anexo 1al Formato PAE-RF4.1

- SUBSECRETARIA DE EMPLEC Y PRODUCTIVIDAD LABORAL
TRAB&]O ﬁ SNE UNIDAD DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLED

GOBIERNO DELESTADO DE (1)
RELACION DE FACTURAS EN ARCHIVO ELECTRONICO
PAGINA: @)
FECHA: Bl

SOUCIMUD DE RECURSOS (4
NUMERO UNICO (5 FOLIO FISCAL (5 IMPORTE (7]

TOTAL: (g S0.00
Anexol

NOMBRE, CARGO Y FIRMA 3]

PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO
RECURSOS FEDERALES STPS
NUMERO DE SR/CLC: oy

Relaciéon de Facturas (Ferias de Empleo)
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Relacion de Facturas (Ferias de Empleo)
Anexo 1al Formato PAE-RFA4.1

Objetivo:

Que, en el caso de la comprobacion de las Solicitudes de Recursos (SR) de
Intermediacion Laboral (Ferias de Empleo), la Oficina del Servicio Nacional de
Empleo (OSNE) envie a nivel de cada accién, una relacién con el folio y el monto
de cada de las facturas electronicas expedidas por las empresas prestadoras de
servicios, documentos con los cuales dara soporte a los montos ejercidos por
concepto de gasto.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa a la que pertenece la OSNE.
2. Numero consecutivo de paginas que integran la relacién de facturas.

3. Fecha de relacion de facturas, utilizando para ello ocho digitos, dos para
indicar el dia, dos para el mesy cuatro para el ano.

4, Solicitud de Recurso, es el numero consecutivo que le asigna el Sistema de
Informacion del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAE) de acuerdo con la
siguiente estructura: Los primeros dos digitos identifican el niumero 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 ndmero consecutivo a la Solicitud de Recursos.

5. NUmero Unico asignado por el SISPAE para cada Accidn de Intermediacién
Laboral.

6. Folio fiscal asignado a cada factura por el Sistema Informatico de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7. Importe de cada una de las facturas relacionadas.
8. Sumatoria total de los montos las facturas relacionadas.

9. Nombre, cargo y firma de la persona que ocupa la Coordinaciéon de
Desarrollo Humano y Administracion de Recursos o Equivalente en la OSNE.

10. Numero de SRy Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) que asigna el Sistema
de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
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Responsiva de entrega y/o recepcién del dispositivo de Acceso Seguro
Digital (ASD TOKEN)

Formato PAE-RFG.1
Objetivo:

Que, la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) reporte de manera oficial, los
cambios en la entrega y recepcion del dispositivo de Acceso Seguro Digital
(ASD/TOKEN) para el manejo de la banca electrénica, por parte de las personas
estatales designadas con base en la segunda seccion del Formato PAE-RFI.1
“Altas/Bajas de Personal Estatal Designado para Administrar Subsidios” de los
“Lineamientos para administrar el Presupuesto de los Programas del Servicio
Nacional de Empleo” vigentes.

Contenido del formato:

1. Nombre de la Entidad Federativa correspondiente.

2. Nombre de la Subcuenta de Egresos, la cual corresponde con la
nomenclatura OSNEXXXX R14 310 STPS, sustituyendo las “X", por las dos,
tres o cuatro letras que identifican a la entidad federativa en forma
abreviada.

3. Numero de la Subcuenta de Egresos utilizando 10 digitos.

4. Numero de serie del dispositivo ASD/TOKEN, se encuentran en la parte
trasera del mismo y deberan registrarse como ahi aparece.

5. Secciéon qgue contiene informacidn relacionada con las Medidas de
Seguridad de la entrega y/o recepcién del dispositivo de Acceso Seguro
Digital (ASD/TOKEN).

6. Fecha de cuando la persona servidora publica de la OSNE, entrega el
dispositivo ASD/TOKEN, utilizar dos digitos para el dia, dos para el mes y
cuatro para el ano.

7. Fecha de cuando la persona servidora publica de la OSNE, recibe el
dispositivo ASD/TOKEN, utilizar dos digitos para el dia, dos para el mes y
cuatro para el ano.

8. Nombre completo de la persona que en su momento fue designada en la
segunda seccion del Formato PAE-RF1.1 como responsable de administrar
los recursos en banca electrénica, quien entrega el dispositivo ASD/TOKEN
qgue utilizé para el manejo de ésta y firma autografa con tinta azul. En caso
de que éste no firme el formato, se debera anotar el nombre completo de
quien utilizé el dispositivo.

9. Nombre completoy firma autégrafa con tinta azul, de la persona servidora
publica de la OSNE que esta siendo designada en la segunda seccion del
Formato PAE-RF1.1 como responsable de administrar los recursos en
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banca electrénica quien recibe en custodia el dispositivo ASD/Token para
SU USO O para su guarda, en tanto designan a una nueva persona.

La OSNE requisita en Word el Formato PAE-RF6.1, imprime, recaba la firma de las
personas servidoras puUblicas estatales y remite a la Unidad del Servicio Nacional
de Empleo en formato .pdf, conservando el original en el expediente respectivo
y entregando una copia electréonica a la persona que recibe el dispositivo

ASD/Token.
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Reporte de Disponibilidad y Egresos
Formato PAE-RF8.1

Objetivo:

Comparar los importes registrados por la Oficina del Servicio Nacional de Empleo
(OSNE) de sus auxiliares bancarios con respecto a las cifras que se muestran en
la “Consulta de Movimientos” de la subcuenta de egresos a un periodo
determinado.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa que corresponde.

2. Periodo de referencia acumulada al mes del reporte utilizando ocho
digitos: dos para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el ano.

3. Nombre de la subcuenta de egresos de la OSNE.
4, Numero de la subcuenta de egresos de la OSNE.

5. Importe total depositado al corte del periodo de referencia, en la cuenta
control de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de acuerdo con las
SR/CLC abonadas por la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

6. Techo Asignado: Es el monto maximo por utilizar en cada una de las
subcuentas de egresos y que corresponde a la suma de los montos
depositados en la cuenta control, tanto por las SR, como por las
devoluciones relacionadas con esas subcuentas, se identifica como sigue

a) Techo establecido destinado a Consejeros Laborales.

b) Techo establecido para el concepto de Ferias de Empleo, asi como
de las devoluciones por transferencias no aplicadas y aclaraciones
bancarias entre otras.

c) Eslasuma de los techos asignados de los incisos a) y b).

7. Techodispuesto: Es el monto de recursos erogados por la OSNE, mediante
la subcuenta de egresos, al corte del periodo de referencia identificado
como sigue:

a) Monto transferido a la cuenta bancaria estatal para el pago de
Consejeros Laborales.

b) Monto pagado por concepto de Ferias de Empleo, asi como de las
devoluciones por transferencias no aplicadas y aclaraciones
bancarias entre otras.

c) Es la suma de los egresos del periodo de referencia.
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8. Techo disponible, corresponde al techo asignado menos el techo
dispuesto por la OSNE en la subcuenta de egresos.

9. Corresponde a la diferencia entre el monto depositado por parte de la
TESOFE mas las devoluciones y/o aclaraciones bancarias, y el techo
asignado. Esta diferencia se puede dar en aquellos casos en los que, por
causa de algun movimiento administrativo, quede pendiente el
incremento de los limites presupuestales.

10. Nombre, Cargo y Firma de la persona Titular del area administrativa
responsable de la elaboracion del reporte.

1. Nombre, Cargoy Firma de la persona Titular de la OSNE responsable de |a
autorizacion del reporte.
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Oficio de Aportes del Gobierno del Estado al PAE
Formato PAE-RF9.1

OSNE: m
No. DE OFICIO: )
ASUNTO: (3)
Lugary fecha: (4)
NOMBRE (5)
Jefe(a) de la Unidad del Servicio Nacional de Empleo
Presente.
At'n: NOMBRE (6)

Nombre de la persona Titular de la Direccién de Gestién de Subsidios y Desarrollo
Organizacional del SNE

Me refiero a la operacién del Programa de Apoyo al Empleo (PAE), que se lleva a cabo de manera
coordinada entre la Secretaria del Trabajo y Previsién Social a través de la Unidad del Servicio
Nacional de Empleo y el Gobierno del Estado para el ejercicio fiscal (7).

Al respecto, me permito comunicar a usted qué, de su presupuesto, el Gobierno del Estado destind

en el mes de (8) los recursos que a continuacion se describen:

1. La cantidad de $ (9) ( ), para el funcionamiento y
administracion de la OSNE.

2. La cantidad de $ (10) ( ), para la operacion de

programas y proyectos en materia de empleo u ocupacién productiva y; la cantidad de $ (1)
( ), para el fortalecimiento a fin de potenciar y
ampliar la cobertura del PAE.

Los importes del mes referido, sumados a los aplicados en meses anteriores del presente ejercicio,
acumulan respectivamente:

1. La cantidad de $ (12)
2. La cantidad de $ (13)
$ (14) ( ).

).
);y la cantidad de

—

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los importes reportados en el presente oficio, han
sido ejercidos en los términos y condiciones establecidos en el Convenio de Coordinacién para la
Operacion del PAE. Asimismo, que la documentacion soporte del gasto, se encuentra disponible
en la Oficina del Servicio Nacional de Empleo a mi cargo, para las revisiones que juzguen
convenientes las instancias competentes.

(15)

Sin otro particular, reciba saludos cordiales.

Lema del Estado (16)

Cargo de la persona que esta como Titular de la Dependencia que envia el reporte. (17)

Nombre y firma de la misma (18)

C.c.e.p. Nombre, cargo, correo electrénico (19).

53



TRABAJO ﬁ SNE Lineamientos para Administrar el Presupuesto

de los Programas del Servicio Nacional de Empleo

Oficio de Aportes del Gobierno del Estado al PAE
Formato PAE-RF9.1

Objetivo:

Que, la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) reporte mensualmente
de forma oficial, las aportaciones de los gobiernos estatales para el
funcionamiento y administracion de la OSNE, asi como para para la operacion de
programas y proyectos en materia de empleo u ocupacion productiva y para el
fortalecimiento a fin de potenciar y ampliar la cobertura del Programa de Apoyo
al Empleo (PAE).

Contenido del formato:

1. El nombre de la OSNE que reporta.
2. El numero de oficio determinado por la OSNE.

3. Leyenda estandarizada: “Aportes de Gobierno para garantizar la operacion del
PAE".

4. Lugar y fecha en que se elabora el documento, utilizando el nombre de la
entidad federativa, el nUmero del dia, mes y ano correspondientes.

5. Nombrey cargo de la persona que esté como Jefe(a) de la Unidad del Servicio
Nacional de Empleo (USNE).

6. Nombre y cargo de la persona que esté como Titular de la Direccidén de
Gestion de Subsidios y Desarrollo Organizacional del SNE.

7. Ejercicio presupuestario (afo) al que corresponden las aportaciones.
8. Mes al que corresponden las aportaciones.

9. Cantidad con numero y letra de la aportacidén para el funcionamiento y
administracion de la OSNE.

10. Cantidad en numero y letra para la operacién de programas y proyectos en
materia de empleo u ocupacidon productiva.

1. Cantidad en numeroy letra para el fortalecimiento a fin de potenciary ampliar
la cobertura del PAE.

12. Cantidad en numero y letra acumulada al mes que se reporta del concepto
correspondiente al numeral 9.

13. Cantidad en numero y letra acumulada al mes que se reporta del concepto
correspondiente al numeral 10.
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14.

15.
16.
17.

18.

19.

de los Programas del Servicio Nacional de Empleo

Cantidad en ndmero y letra acumulada al mes que se reporta del concepto
correspondiente al numeral 11.

Espacio para que la OSNE incorpore la informacion que considere importante.
Ensu caso, el lema o leyenda que la OSNE utiliza en sus comunicados oficiales.

Cargo oficial de la persona Titular del Servicio Nacional de Empleo (SNE),
responsable de la informacion reportada en el oficio y sus anexos.

Nombre y firma de la persona Titular del SNE, responsable de la informacion
reportada en el oficio y su anexo.

Nombres, cargos y correos electréonicos de las personas a las que se requiere
marcar copia del documento y sus anexos.
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Programacién Anual por mes de Metas y Presupuesto
Formato PAE-RF9A 1.1

Objetivo:

Contar con un documento que registre el presupuesto programado anualizado y
por mes, de las aportaciones del Gobierno del Estado, tanto para posibilitar el
funcionamiento y administracion de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo
(OSNE), asi como para la operacion de programas y proyecto en materia de
empleo y para el fortalecimiento, a fin de potenciar y ampliar la cobertura del
Servicio Nacional de Empleo.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa.

2. Anoal que corresponde la programacion de las aportaciones estatales y las
metas.

3. Fecha en que se imprime el formato, utilizando ocho digitos: dos para el
dia, dos para el mes y cuatro para el ano.

4. Apartado correspondiente a las aportaciones para el funcionamiento y
administracion de la OSNE.

5. Sumatoria de las aportaciones estimadas mensuales (enero a diciembre).

6. Apartado correspondiente a las aportaciones para la operacidn de
Programas Complementarios en materia de empleo.

7. Denominacidn de los Programas Complementarios.

8. Beneficiarios programados a apoyar.

9. Presupuesto estimado a ejercer.

10. Sumatoria de las estimaciones mensuales de los numerales (8) y (9).

N. Apartado correspondiente a las aportaciones para el Fortalecimiento de la
OSNE.

12. Sumatoria de las aportaciones estimadas mensuales (enero-diciembre).

13. Sumatoria del total de las aportaciones estimadas mensuales (enero-
diciembre).

14. Nombre, cargo y firma de la persona Titular del Area Administrativa de la
OSNE que elaboro el reporte de Programacion Anual por Mes de Metas y
Presupuesto.

15. Nombre y firma de la persona Titular del Area Administrativa de la OSNE
qgue autoriza el reporte de Programacion Anual por Mes de Metas y
Presupuesto.
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° -

Aportacion Mensual del Gobierno del Estado

Formato PAE-RF9A 2.1

L ¥ed-Ivd
[coos [oons 0 o o008 oous [ Sl
=0 soavova | () soavactdy = =
=) soavoy 1] v v - s
"t @l - o e canuaE OOUIAOHANCD
oJ ncam ¥ OLEACHI OVHYEDODd
oo Awnodm cumENeD o =3NonTY -
) - ;
t QYL 30 T3000YENE
o noam
(sd isg -
Tvd T30 YHNLEEEOD Y1 HYNAY A INI0 Y1 30 NOTVILEININGY
T ea———— e e ¥ALLNOCHA NOIDYANDO N CHAME 30 VIANYA N3 SORIYINSAE ] MO SYYHOOHd 50730 SINCIIOY WTYd NOIJYLEOIY

E] HOIZYHOEYTI 30 YHI3

i "Iy

= FUHoAY 30 SHIAON
0QvLS3 T30 ONEIIE0D T30 TYNSNIN NODVIHOGY =] =an
[T VEdt-Ivd oeulng

30 0avVIs3 T3A OM3IB0D
B7dWI 30 T¥NOIDYN ODIAHIS T30 avaINn
THRHOEYT OVAINLINAOH A OF1diWG 30 YRVIIHIISENS

ANS ¢ o[vavidl

58



TRABAJO ﬁ SNE Lineamientos para Administrar el Presupuesto

de los Programas del Servicio Nacional de Empleo

Aportacion Mensual del Gobierno del Estado
Formato PAE-RF9A 2.1

Objetivo:

Contar con informacion detallada las aportaciones mensuales del Gobierno del
Estado, tanto para posibilitar el funcionamiento y administracion de la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo (OSNE), como para la operacion de programas
complementarios en materia de empleo y para el fortalecimiento a fin de
potenciar y ampliar la cobertura del Servicio Nacional de Empleo.

Las aportaciones para la operacion de los Programas y Proyectos corresponderan
a Acciones o Eventos concluidos al mes que se reporta, a fin de contar con todos
los datos requeridos para su registro.

Contenido del formato:

1.  Nombre de la entidad federativa.
2. Mes al que corresponde el reporte de las aportaciones estatales.

3. Numero de folio del Aporte Local, utilizando dos digitos para el numero de
estado y dos digitos para el nUmero de mes. (Por ejemplo: 3105, corresponde
a Yucatan del mes de mayo).

4. Numero de pagina de la relacién.

5. Fecha de elaboracién del formato, utilizando ocho digitos: dos para el dia,
dos para el mes y cuatro para el ano.

6. Este apartado contiene la leyenda estandarizada “APORTACION PARA
ACCIONES DE PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS EN MATERIA DE EMPLEO
U OCUPACION PRODUCTIVA”".

7. Se relacionan los Programas Complementarios operados con las
aportaciones de recursos estatales.

8. Apartado correspondiente a los importes de la aportacion.

9. Se registra el importe total comprometido en las Acciones o Eventos
concluidas en el mes que se reporta.

10. Se registra el monto total ejercido en las Acciones o Eventos concluidos en
el mes que se reporta.

1. Se registra el numero total de Acciones o Eventos concluidos en el mes que
se reporta, para cada uno de los apartados anteriores.

12. Corresponde al nUmero de personas buscadoras de trabajo aprobadas en las
Acciones o Eventos concluidos en el mes que se reporta.
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13. Corresponde al nUmero de personas buscadoras de trabajo pagadas de las
Acciones o Eventos concluidos en el mes que se reporta.

14. NUumero de codificacion del concepto de gasto, tanto para los recursos
destinados a posibilitar el funcionamiento y administracion de la OSNE,
como para fortalecer la OSNE.

15. Leyenda estandarizada “APORTES PARA POSIBILITAR EL
FUNCIONAMIENTO Y ADMINISTRACION DE LA OSNE".

16. Concepto de gasto en el que se aplica la aportacidon estatal.

17. Importe que corresponde al concepto de gasto en el que se aplica la
aportacion estatal.

18. Leyenda estandarizada “APORTES PARA FORTALECER LA OSNE A FIN DE
POTENCIAR Y AMPLIAR LA COBERTURA DEL PAE".

19. Concepto de gasto en el que se aplica la aportacion estatal.

20. Importe que corresponde al concepto de gasto en el que se aplica la
aportacion estatal.

21. Fila en la que se totalizan las columnas: (9), (10), (11), (12), (13), (17) y (20).
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Aportacion Mensual Acumulada del Gobierno del Estado
Formato PAE-RF9A 3.1

Objetivo:

Contar con informacion de las aportaciones acumuladas mensuales del Gobierno
del Estado, tanto para posibilitar el funcionamiento y administracion de la Oficina
del Servicio Nacional de Empleo (OSNE), como para la operacidén de programas
complementarios en materia de empleo y para el fortalecimiento a fin de
potenciary ampliar la cobertura del Servicio Nacional de Empleo.

Contenido del formato:

1. Nombre de la entidad federativa.

2. Al mes corresponde el reporte de las aportaciones estatales.
3. NUmero de pagina de la relacion.
4

Fecha de elaboracion del formato, utilizando ocho digitos: dos para el dia,
dos para el mes y cuatro para el ano.

5. Este apartado contiene la leyenda estandarizada “APORTACION PARA
ACCIONES DE LOS PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS EN MATERIA DE
EMPLEO U OCUPACION PRODUCTIVA”.

6. Se relacionan los Programas Complementarios operados con las
aportaciones de recursos estatales.

7. Apartado correspondiente a los importes acumulados de la aportacion.

8. Se registra el importe acumulado comprometido en las Acciones o Eventos
concluidas al mes que se reporta.

9. Se registra el monto acumulado ejercido en las Acciones o Eventos
concluidos al mes que se reporta.

10. Se registra el numero total de Acciones o Eventos concluidos al mes que se
reporta, para cada uno de los apartados anteriores.

1. Corresponde al numero acumulado de personas buscadoras de trabajo
aprobados en las Acciones o Eventos concluidos al mes que se reporta.

12. Corresponde al numero acumulado de personas buscadoras de trabajo
pagados en las Acciones o Eventos concluidos al mes que se reporta.

13. NUumero de codificacion del concepto de gasto, tanto para los recursos
destinados a posibilitar el funcionamiento y administracion de la OSNE,
como para fortalecer la OSNE.

14. Leyenda estandarizada “APORTES PARA POSIBILITAR EL
FUNCIONAMIENTO Y ADMINISTRACION DE LA OSNE".
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6.

17.

18.
19.

20.

de los Programas del Servicio Nacional de Empleo

Concepto de gasto en el que se aplica la aportacion estatal.

Importe acumulado que corresponde al concepto de gasto en el que se
aplica la aportacion estatal al mes que se reporta.

Leyenda estandarizada “APORTES PARA FORTALECER LA OSNE A FIN DE
POTENCIAR Y AMPLIAR LA COBERTURA DEL PAE".

Concepto de gasto en el que se aplica la aportacion estatal.

Importe acumulado que corresponde al concepto de gasto en el que se
aplica la aportacion estatal al mes que se reporta.

Fila en la que se totalizan las columnas: (8), (9), (10), (11), (12), (16) y (19).
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Solicitud de incremento al techo asignado de la subcuenta de egresos

Formato PAE-RFI10.1
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Solicitud de incremento al techo asignado de la subcuenta de egresos
Formato PAE-RFI0.1
Objetivo:

Que, la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) solicite a la Unidad del
Servicio Nacional de Empleo (USNE) el incremento en el techo asignado de la
subcuenta de egresos, en el momento en que la Tesoreria de la Federacion
ministre los recursos a la cuenta control.

Contenido del formato:

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. Concepto de gasto de subsidios que corresponda, Consejeros Laborales o
Ferias de Empleo.

Numero de la subcuenta de egresos integrada por 10 digitos.

5. Importe total a incrementar al techo asignado con base en el monto de la
Solicitud de Recursos (SR) validada.

6. Numero de SR a la que corresponde el importe del incremento, anotando
con dos digitos el nUmero correspondiente de la misma (por ejemplo 01).

7. Nombre, cargo y firma de la persona Titular del area administrativa
responsable de administrar, mediante la subcuenta de egresos, los
recursos ministrados a la cuenta control.

8. Copia electronica de conocimiento para quien ocupa el cargo de Titular
de la OSNE, registrando titulo, nombre, cargo y correo electronico.

La OSNE imprime formato, suscribe y envia mediante archivo .pdf via correo
electrénico a la(s) direccidn(es) electréonica(s) de quien ocupa el cargo de Titular
de la OSNE de las establecida(s) por la USNE.
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Solicitud de incremento al techo asignado por transferencias no aplicadas
y/o aclaraciones bancarias

Formato PAE-RF11.1
Objetivo:

Que, la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) solicite a la Unidad del
Servicio Nacional de Empleo (USNE) incrementar el techo asignado de la
subcuenta de egresos, derivado de transferencias no aplicadas a las cuentas
destino y/o aclaraciones bancarias, a fin de permitir realizar los pagos, asi como
en su caso, reponer los importes relacionados con aclaraciones bancarias a favor
de dicha subcuenta.

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. Numero de la subcuenta de egresos de la que se originé la transferencia y/o
aclaracion bancaria, integrada por 10 digitos.

4. NUmero de Accién validada por la USNE en la que se encuentra ubicado el
pago motivo de la transferencia no aplicada y/o aclaracion bancaria.

5. Nombre del concepto de gasto, aplicable Consejeros Laborales o Ferias de
Empleo.

Importe de la transferencia no aplicada y/o aclaracion bancaria.

Suma del importe total a incrementar al techo asignado con base en la
transferencia no aplicada y/o aclaracién bancaria.

8. Nombre, cargo y firma de la persona Titular del drea administrativa de la
OSNE, mediante la subcuenta de egresos, los recursos ministrados a la
cuenta control.

9. Copia electréonica de conocimiento para quien ocupa el cargo de Titular de
la OSNE, registrando titulo, nombre, cargo y correo electrénico.

La OSNE imprime formato, suscribe y envia, mediante archivo .pdf via correo
electronico, a la(s) direccion(es) electronica(s) establecida(s) por la USNE vy al
Titular de la OSNE.
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Cierre de Ejercicio de Subprogramas y/o Subsidios del PAE

Formato PAE-RF13.1
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Cierre de Ejercicio de Subprogramas y/o Subsidios del PAE
Formato PAE-RF13.1
Objetivo:

Que, la Oficina del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) genere en el Sistema
Informatico el reporte concentrado anual del ejercicio presupuestario del
Programa de Apoyo al Empleo (PAE) por Subprograma o Subsidios, detallado por
Acciodn, importes aprobados, ministrados, ejercidos y los saldos respectivos. Este
documento constituye, la consolidacion de las comprobaciones de cada una de
las Solicitud de Recursos (SR) que fueron tramitadas durante el ejercicio
presupuestario vigente. Se presenta debidamente suscrito ante la Unidad del
Servicio Nacional de Empleo (USNE) con la firma autégrafa de las tres personas
designadas en el PAE-RFI1 en la primera seccidn, como responsables de
administrar los recursos ministrados a la OSNE. Asimismo, se remite de manera
electrénica a través de formato .pdf.

Contenido del formato:

1. Nombre del Gobierno del Estado al que pertenece la OSNE.

2. Corresponde al PAE, seguidas del nombre del Subprograma o Subsidios
que se trate.

3. ANo presupuestario al que corresponde el cierre de ejercicio, con cuatro
digitos.

4. Nombre completo de la dependencia ejecutora que invariablemente sera
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE, seguido del estado al
gue pertenece la OSNE.

5. Nombre del Subprograma o Subsidios que se trate. Las opciones son:
e Intermediacion Laboral
e Subsidios

6. NUmero consecutivo de paginas que integran el documento.

7. Fecha de impresion del formato de Cierre de Ejercicio, utilizando para ello,
ocho digitos, dos para indicar el dia, dos para el mes y cuatro para el ano.

8. NuUmero unico asignado por el Sistema Informatico para cada Accidn, las
gue se muestren deben estar con estatus de validadas por la USNE, (omite
las canceladas) y contener recursos ejercidos de una SR para el
Subprograma respectivo.

9. Nombre del Municipio en donde se lleva a cabo la Accion.

10. Nombre de la Localidad en donde se lleva a cabo la Accion.
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N. Aplica Unicamente para el Subprograma de Intermediacion Laboral,
mostrando en este campo Ferias de Empleo, cuando se trate de Subsidios
muestra N/A.

12. Enuncia cada uno de los conceptos de gasto autorizados, utilizando un
renglén para cada uno de ellos.

13. Registra por cada Accion el importe total aprobado en el formato de
Autorizacion de Registro de Acciones (ARA-1) mostrando el subtotal por
Accion.

14. El importe Ministrado mediante PAE-RF3.1, se muestra el valor “0.00" para
cada Accion y en la fila de “GRAN TOTAL" muestra el importe total
ministrado mediante las SR Formato PAE-RF3.1, que se tramitaron durante
el ejercicio para el Subprograma o Subsidios.

15. Registra el importe ejercido por concepto de gasto y muestra en los
renglones de subtotal la suma de montos ejercido por Accidn.

16. El importe de Saldo se muestra el valor “0.00"” para cada Accién y en la fila
de “GRAN TOTAL" muestra la diferencia entre los totales del monto
Ministrado en PAE-RF3.1 menos el monto Ejercido Total.

17. EI “"GRAN TOTAL" al finalizar el Cierre, refleja la suma total de los importes
de los conceptos Aprobados en el formato ARA-1, Ministrado en PAE-RF3.],
ejercidoy saldo.

18. Nombre, cargo y firma de las tres personas responsables de administrar los
recursos presupuestarios en la entidad, registrados en la primera seccidon
del formato PAE-RF1.1.

Este formato se imprime en dos tantos originales, los cuales se firman por las tres
personas responsables de administrar los recursos en la entidad, remitiendo un
tanto a la USNE de forma oficial y en formato .pdf y conservando el segundo en la
OSNE.
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