ALEJANDRO JAVIER TORRE MARTINEZ y RODOLFO GOMEZ ACOSTA, Secretario
del Trabajo y Secretario de Finanzas y Tesorero General del Estado, respectivamente,
con fundamento en los articulos 1°, 13, 14, 18 fracciones Il y XI, 21, 31 fracciones |, Ili,
VI, Xl y XVII de la Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo
Leén; 1°, 2°, fraccion Il, inciso a), 35, 38, 39 y 44 de la Ley de Administracion
Financiera para el Estado de Nuevo Ledn; 1°, 2° y 4°, fracciones Il, V, VIl y XXVIII, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado y 2°,
6°, fracciones |, IV, Vi, XVIl y XVIll y 7° del Reglamento Interior de la Secretaria del
Trabajo; y
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CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el Plan Estatal de Desarrollo 2010 - 2015, sefiala en el eje rector
“Generacion de Rigueza”, la importancia de ejecutar programas y proyectos que se
desarrollen en coordinacién estrecha con la iniciativa privada, el sector social,
organismos de la sociedad civil y otras instancias gubernamentales.

SEGUNDO: Que en el Programa Jovenes al Empleo potencializa la posibilidad de
colocar a los buscadores de empleo de entre 16 a 29 afios de edad en una vacante; y
que en algunos casos esto representa su incorporacion al mercado laboral.

TERCERO: Que las resientes reformas estructurales, especialmente la del sector
energético establece un parteaguas en los requerimientos de capacitacion para el
trabajo, que aunado a las modalidades de contratacion contempladas en la reforma a la
Ley Federal del Trabajo especificamente la de capacitacion inicial, dinamizan la
contratacion del recurso humano, principalmente aquel con conocimientos, actitudes y
destrezas que responda a las necesidades y requerimientos de las industrias.

'CUARTO: Que el Gobierno del Estado, a través de la Secretaria del Trabajo, mediante

estas estrategias contribuye a reducir la situacién de desempleo juvenil sin descuidar
los deméas sectores de la poblacién, y mejora la capacitacion laboral en beneficio del
sector productivo del Estado.

QUINTO: Que conforme a lo dispuesto en el articulo 31 fracciones | y Xll de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica para el Estado de Nuevo Ledn, la Secretaria del
Trabajo es la dependencia encargada de coordinar y conducir la politica laboral en el
Estado, y le corresponde apoyar al Ejecutivo en la promocién y desarrollo de politicas,
programas y acciones que permitan consolidar en el Estado una cultura laboral que
impulse la productividad y la competitividad para el mejoramiento de las condiciones de
vida de los trabajadores, en un clima de armonia y respeto entre los factores de la
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produccién, asi como crear modelos innovadores de calidad y asesorar a las empresas
para aumentar la competitividad, la productividad y los empleos.
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Por lo anteriormente expuesto y fundado, tenemos a bien emitir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS REGLAS DE OPERACION
DEL PROGRAMA JOVENES AL EMPLEO PARA EL EJERCICIO 2015

ARTICULO UNICO.- La Secretaria del Trabajo, a través del Servicio Estatal de Empleo,
expide las siguientes Reglas de Operacién del Programa Jévenes al Empleo:

1. Introduccién

El Programa Jévenes al Empleo apoya a jévenes entre 16 y 29 afios de edad en
situacion de desempleo, con capacitacién para el trabajo y el recurso para poder
cumplir con ésta, con la finalidad de vincularlos laboralmente.

1.1 Definiciones

Apoyo: Recurso econémico recibido por el joven de entre 16 y 29 afios de edad
durante su capacitacion, equivalente a una cantidad en pesos de hasta 90 (noventa)
dias, de uno y hasta tres salarios minimos generales diarios vigentes del area
geografica que corresponda donde se realizara la capacitacién.

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

Empresa(s): La(s) persona(s) fisica(s) o moral(es) legalmente establecida(s) y
registradas ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, incluida(s) la(s)
persona(s) fisica(s) con actividad empresarial, que realicen actividades comerciales,
industriales o de servicios, en uno o varios establecimientos preferentemente del area
metropolitana de Monterrey, beneficiarias de! Programa, con exclusién de locatarios de
N mercados pUblicos que realicen exclusivamente ventas al menudeo y personas fisicas
\  que efectlen ‘actividades empresariales en puestos fijos o semifijos ubicados en la via
' publica, o vendedores ambulantes.
\/ 'if/ Centro Capacitador: Lugar asighado por la Secretaria del Trabajo que cumple con los

/,‘% requisitos minimos para dar una capacitacion teérica, practica o ambas.
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Instructor: Persona que fungird como responsable ante la Secretaria del Trabajo de
firmar la asistencia de los becarios asistentes a la capacitacién. Dara la instruccién
tedrica, practica o ambas del Centro Capacitador acordada en la Carta Compromiso.

Mentor: Persona asignada por la Empresa o por el Centro Capacitador dentro de la

Carta Compromiso como responsable de la asistencia, instruccién y mentoria de los -

becarios inscritos al programa.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

JALE: Jornadas de Acercamiento Laboral Especifico.

Participante(s): Joven(es) beneficiado(s) por este Programa.

Programa: Jévenes al Empleo.

S.E.E: Servicio Estatal de Empleo.

S.L.S.N.E: Sistema de Informacién del Servicio Nacional de Empleo

Secretaria del Trabajo 6 S.T.: La Secretaria del Trabajo del Estado de Nuevo Ledn.

C.S.C.8.: Coordinacion de Supervision y Contraloria Social de la Direccién del Servicio
Estatal de Empleo

C.F.: Coordinacién Financiera de la Direccion del Servicio Estatal de Empleo
OCI: Organo de Control Interno de la Secretaria del Trabajo
2. Objetivo

La Secretaria del Trabajo fomentara entre las empresas del Estado de Nuevo Leén, la
contratacion de j6venes de entre 16 y 29 afios de edad que estén en situacién de

.+ desempleo, a través de la capacitacién gratuita y del apoyo econémico que ofrece el
“ Programa de acuerdo a las presentes Reglas de Operacién, con la finalidad de que
/i obtengan experiencia laboral y con ello incrementar la empleabilidad formal.
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3. Lineamientos Generales

3.1 Alcance

Las presentes Reglas de Operacion aplican a las empresas establecidas en el Estado
de Nuevo Ledn elegibles segtn el punto 3.3, a los jévenes de entre 16 y 29 afios de
edad- sefialados en el mismo numeral, asi como a las instancias de ejecucién,
seguimiento, control, vigilancia y auditoria interna de la Direccién del Servicio Estatal de
Empleo a través de la C.S.C.S. y/o de quien el Secretario del Trabajo designe para
tales efectos.
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3.2 Poblacién Objetivo
La poblacién objetivo del Programa son los jéovenes de enire 16 y 29 afios de edad que
estén en situacion de desempleo.

3.3 Requisitos de Elegibilidad y Participacion ,

Son sujetos potenciales de ser apoyados por el Programa, la poblacion objetivo que
cumpla con los requisitos sefialados en este numeral y con el procedimiento detallado
en el numeral 5.2 de estas Reglas de Operacion.

Son requisitos de participacion para la poblacion objetivo beneficiaria del Programa, sin
perjuicio de lo que ademas estipule las presentes Reglas de Operacién, los siguientes:

1. Para el(los) joven(es):

a) Contar con su registro en el SISNE

b) Tener entre 16 y 29 afios de edad.

c) Entregar una fotografia reciente tamafio infantil y/o digital.

d) Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de la Clave Unica
de Registro de Poblacién (CURP).

e) Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de identificacion
oficial (credencial de elector o cédula profesional o pasaporte o cartilla del SMN o
ultimo certificado de grado de estudios con fotografia sellada).

f) Comprobante de domicilio no mayor a dos meses de antigiiedad (al inicio de curso).

g) No haber participado en el programa durante el afio en curso.

h) No estar recibiendo o haber recibido apoyos econémicos de ningtin otro programa
de la Secretaria del Trabajo durante el afio en curso.

2. Para el representante de la Empresa:

a) Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple y legible de una
identificacion oficial (credencial de elector o cédula profesional o pasaporte o cartilla
del SMN).
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b) Presentar Formato de visita de verificacion, debidamente firmada por el supervisor
del programa y representante de la empresa, misma que se anexara al expediente
junto con la carta de peticion.

3. Para las Empresas:

a) Disponer de vacantes de empleo publicadas en el SISNE.

b) Elaborar y entregar Carta de Peticion y Carta Compromiso para participar en el
Programa “Jévenes al Empleo;”

c) Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple y legible del Registro
patronal ante el IMSS;

d) Copia de Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

e) No estar incluyendo a los beneficiarios de cualquier otro programa del S.E.E.

Los horarios de los cursos de capacitacion que se impartan a los jévenes beneficiarios,
sélo podran ser programados en un horario de las 8:00 a las 18:00 horas en dias
habiles de lunes a viernes. La C.S.C.S. y el O.C.l. podran efectuar visitas de verificacion
en los horarios y lugares programados para la imparticién de los cursos referidos,
levantando el acta correspondiente y firmando lo que en ella participaron.

4. Montos y Caracteristicas para recibir los Apoyos

41 Monto del Apoyo
Los apoyos econdmicos del Programa, consistiran en:

Para el participante: El monto equivalente en salarios minimos generales diarios
donde se encuentra ubicada la Empresa o el Centro Capacitador de hasta 90 dias para
y durante su capacitacién. Los apoyos seran de 1 salario minimo hasta por 90 dias para
los que tengan estudios hasta Bachillerato; 1.5 salarios hasta por 90 dias para los que
tengan Bachillerato Técnico trunco, Técnico Superior Universitario trunco o
Profesionista estudiante o trunco; 2 salarios hasta por 90 dias para Bachillerato
Técnico, Técnico Superior Universitario titulado o pasante; 2.5 salarios para
Profesionista pasante o titulado.

Los apoyos econdémicos se otorgardn conforme a las presentes Reglas de Operacion y
en presencia de representantes de la C.S.C.S., quien validara la entrega de los mismos,

' ' hasta agotar la partida presupuestal correspondiente.

. Las presentes Reglas de Operacion estaran vigentes durante el ejercicio fiscal
. 2015.
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4.2 Condiciones para recibir los Apoyos

Para el Participante:

o
2
=]

=

o
2,
w

1

Q
o

o
o

Asistir al curso asignado en los dias y horarios establecidos, cubriendo el 90% del total
de horas de capacitacion, asi mismo, debera entregar toda la papeleria solicitada en las
presentes Reglas de Operacion, de lo contrario no se podra dar tramite a la elaboracién
del cheque correspondiente. El pago a los participantes se realizara en periodos
mensuales y terminara al momento de abandonar o concluir la capacitacion, o iniciando
la relacion laboral. El cheque elaborado para el beneficiario tendra una vigencia de 30
dias naturales a partir de la fecha en la que se de aviso por parte de la C.F. al
responsable del Programa de Jévenes al Empleo, que se cuenta con ellos para su
pago, de no llegar el beneficiario en ese periodo, se cancelara el cheque y no se
elaborara uno nuevo a menos que el participante justifique su accién ante la C.S.C.S.,
quien autorizara su reposicion.

5. Mecanica de Operacion

5.1 Difusién y Promocién

La Secretaria del Trabajo, a través del S.E.E. y/o de quien el Secretario del Trabajo
designe para tales efectos, llevara a cabo las acciones de promocién y difusion del
Programa, con el propdsito de identificar la poblacion objetivo que desee participar en el
programa. :

5.2 Ejecucion

El S.E.E. identificard vacantes de empleo, las cuales no puedan ser cubiertas
eficientemente a través de la Bolsa de Trabajo con la que cuenta, organizara diferentes
cursos de capacitacion con Centros Capacitadores o en empresas, con la finalidad de
cubrir las vacantes.

La(s) Empresa(s) que solicite(n) participar, deberan entregar debidamente firmada La
Carta de Peticiéon y Carta Compromiso del Programa y enviarla al S.E.E. con todos los
requisitos y documentacion solicitadas en las presentes Reglas de Operacién para su
verificacién y validacion de la misma.

A\ El 8.E.E. verificara el correcto llenado de las cartas para participar en el programa y la
\{\ ~ documentacién que se entrega; en caso de que contenga errores u omisiones,
! inmediatamente se hara del conocimiento a la empresa, para la correccién o
/. complementacion.
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Una vez recibida la Carta de Peticion y habiendo hecho la visita de verificacién, el
S.E.E. integrara un expediente por empresa, lo verificara e informara si procede o no.

En caso de que la capacitacién sea desarrollada en un centro de trabajo, éste debera
proporcionar el Instructor o Mentor y otorgar los materiales didacticos, insumos y equipo
requerido acorde a las necesidades de capacitacién donde el participante sea asignado
para y durante el periodo de capacitacién. Asi mismo debera contar con un seguro de

responsabilidad civil contra accidentes que cubra a los participantes, durante el periodo
referido.

En caso de que la capacitacion sea desarrollada en un Centro Capacitador, éste debera
proporcionar el Instructor, los materiales didacticos e insumos, para el desarrolio de la
capacitacion de acuerdo a los requerimientos de la(s) Empresa(s) y/o del SEE.

El S.E.E. deberj elaborar y entregar la “Lista de Participantes” a los Centros de
Capacitaciéon o a las Empresas al inicio de la capacitacién, segln corresponda, para
que estos puedan identificar a los participantes inscritos en el programa y ademas llenar
el formato “Lista de Asistencia” para tramitar, durante la capacitacién, el apoyo
correspondiente a cada participante.

La capacitacién no debera de exceder de un periodo mayor a 90 dias habiles y debera

cubrir un minimo de 60 horas y hasta un maximo de 240 horas. Los grupos a los que se
les imparta la capacitacion no deberan de exceder de 25 participantes.

El participante debera asistir al curso asignado en los dias y horarios establecidos y
realizar todas las actividades de aprendizaje teéricas y practicas que indique el
instructor o supervisor del curso. Cuidar y mantener en buen estado el equipo y
herramienta que utilice en las practicas de capacitacion, respetar el reglamento interno
de la empresa, centro capacitador o Dependencia estatal o municipal.

El Participante deberd acudir a las oficinas del S.E.E. para recibir su Apoyo. El S.E.E.
indicara las fechas y horarios para este efecto.

El S.E.E. podra en todo momento cancelar los apoyos a los participantes que no estén
cumpliendo total y adecuadamente con la capacitacion.

Cuando las empresas deseen participar en el programa, al término o durante la
capacitacion de el o los participantes seleccionados los inscribira en el IMSS vy
entregara al S.E.E. copia simple y legible del comprobante de alta de registro ante el
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IMSS, asi como la cédula de liquidacion de cuotas obrero patronales correspondiente al
mes inmediato anterior a la contratacion de el o los participantes.
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6.3  Autorizacion, derechos, obligaciones y sanciones

5.3.1 Autorizacion :
Los documentos sefialados en las presentes Reglas de Operacién para la(s)
empresa(s) y para los participantes, debidamente integrados y firmados, constituyen la
via formal para que la Secretaria del Trabajo, a través del S.E.E. y/o de quien el
Secretario del Trabajo designe para tales efectos, proceda a su valoracion y analisis,
para su posterior autorizacién o rechazo.

La autorizacién que lleve a cabo la Secretaria del Trabajo, a través del S.E.E. y/o de
quien el Secretario del Trabajo designe para tales efectos, se hara siempre en estricto
apego a las presentes Reglas de Operacion y a la normatividad que al caso concreto
aplique.

5.3.2. Derechos de los Participantes.

» Capacitarse gratuitamente ,

* Recibir el apoyo sefialado en el apartado 4.1 de las presentes Reglas de Operacion.

* Apoyo por parte del Servicio Estatal de Empleo para su vinculacién laboral durante
y/o al finalizar el curso, en su caso.

* Recibir por parte del Centro Capacitador una constancia de participacién, en el caso
de capacitarse en el mismo.

* Recibir en su caso, por parte de la empresa, una carta constancia de participacién en
el curso de capacitacion.

* Recibir informacién sobre las caracteristicas de operacion de este Programa, la
importancia de su participacion y vigilancia para la ejecucién del mismo, asi como los
medios e instancias ante las cuales puede presentar sugerencias, quejas o
denuncias.

5.3.3. Derechos de las Empresas

Recibir informacién y orientacion para participar en el Programa, las caracteristicas de
, operacién de éste, la importancia de su participacion y vigilancia para la adecuada
‘7j\ ejecucion del mismo, asi como los medios e instancias ante las cuales puede presentar
\ sugerencias, quejas o denuncias.

[\5 5.3.4. Obligaciones de los Participantes.

7\« Entregar la papeleria solicitada completa en tiempo y forma;
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Llenar personalmente y firmar en original la solicitud “Registro de Solicitante” al
programa;

Asistir al curso asignado en los dias y horarios establecidos;

Realizar todas las actividades de aprendizaje tedricas y practicas que indique el
instructor o mentor;

Cuidar y mantener en buen estado el equipo y herramienta que -utilice en las
practicas de capacitacion;

Informar al Servicio Estatal de Empleo en caso de que logre colocarse en un puesto
de trabajo, durante o después de haber concluido la Capacitacion;

Proporcionar informacién que en su caso requieran las instancias responsables de
seguimiento, supervision y evaluacion del Programa;

Respetar el reglamento interno de la empresa o centro capacitador.

Presentarse personalmente el beneficiario a recibir su apoyo (no se aceptara Carta -

Poder para el cobro del mismo).

5.3.5. Obligaciones de las Empresas.

No inscribir a familiares directos del propietario de la empresa como beneficiarios a
los cursos de capacitacién.

Cumplir los compromisos establecidos en la Carta Peticién para participar en el
Programa; ‘

Proporcionar la informacién que en su caso requieran las instancias responsables de
seguimiento, supervisién y evaluacion del Programa;

Cumplir lo establecido en las presentes Reglas de Operacion.

Entregar carta constancia de participacion del curso a los participantes, aun cuando
no vayan a laborar en la empresa.

5.3.6. Sanciones a los Participantes.
Se dara de baja como beneficiario de los programas de la Secretaria del Trabajo del
Gobierno del Estado al participante que:

Haya sido beneficiario del Programa durante el afio en curso;

Incumpla cualquiera de las obligaciones establecidas en las presentes Reglas de
Operacién;

Proporcione datos o documentos falsos,

Acumule 2 (dos) faltas sin justificacion alguna por mes, 4 (cuatro) por dos meses y 6
(seis) por tres meses; no pudiéndose acumular todas para un mismo mes en curso.

5.3.7. Sanciones a las Empresas.
La empresa que incumpla lo estipulado en la “Carta Compromiso” o en las presentes
Reglas de Operacion, se le aplicaran las siguientes sanciones:
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+ Suspension de los cursos de capacitacion en operacion;
* En caso de reincidencia, quedard impedida definitivamente para participar en lo
sucesivo en los programas de la Secretaria del Trabajo.
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5.3.8 Sanciones a los servidores publicos

Los servidores publicos deberan de actuar diligentemente conforme las presentes
Reglas de Operacién y normativa aplicable, cuidando en todo momento que su actuar
se lleve conforme a las Leyes, de lo contrario podran ser sujetos a las sanciones que se
establecen en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Nuevo Le6n y demas disposiciones aplicables, segtin sea el caso.

5.4 Cancelacion del Programa :

La Secretaria del Trabajo, a través del S.E.E. y/o de quien el Secretario del Trabajo
designe para tales efectos, podra cancelar, en cualquier momento la participacion de la
empresa en el programa. Lo anterior, sin responsabilidad para la Secretaria del Trabajo,
para el SEE, para quien el Secretario del Trabajo haya designado y/o para cualquier
dependencia o entidad de la Administracion Publica Estatal, cuando:

1. A peticion de la empresa.

2. Cuando como resultado del seguimiento, control y vigilancia del Programa se
detecten irregularidades en la documentacién presentada ante la Secretaria del
Trabajo a través del S.E.E. y/o por el incumplimiento a las obligaciones contraidas
en la “Carta Compromiso”, en las presentes Reglas de Operacién y demas
disposiciones legales aplicables.

Tratandose de los supuestos a que se refieren el parrafo inmediato anterior, el S.E.E.
notificara ‘de la irregularidad o incumplimiento y de la potencial cancelacién a la
Empresa, otorgandole un término no mayor a 5-cinco dias habiles para presentar lo que
a su derecho convenga, apercibiéndole que de no dar contestacién alguna se cancelara
su participacion en el programa.

La cancelacién del Programa se realizara sin perjuicio de las sanciones de caracter
civil, penal, administrativo y/o de cualquier otra naturaleza, aplicables al incumplimiento
de que se trate, al (los) responsable(s) de la(s) irregularidad(es) detectada(s).

; 6. Normatividad Aplicable
RV La operacion del Programa y la utilizacion de sus recursos, se ejerceran de conformidad
7\ a las presentes Reglas de Operacion y a las demas disposiciones legales aplicables.
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7. Seguimiento, Control y Vigilancia

7.1 Atribuciones

El seguimiento, control y vigilancia del Programa sera responsabilidad de la Secretaria
del Trabajo. Por ende, el S.E.E. ejecutara la operacién del Programa y verificara la
realizacién efectiva conforme a los criterios establecidos en las presentes Reglas de
Operacién y en la normatividad aplicable.

Lo anterior se establece sin perjuicio de las facultades correspondientes a las demas
Direcciones de la Secretaria del Trabajo y/o a cualquier otra autoridad o instancia de la
Administracién Publica Estatal para llevar a cabo acciones con el objeto de: (1) verificar
y corroborar la veracidad de la documentacion presentada, sea de la empresa y/o

del(los) Participante(s); (Il) garantizar y fiscalizar la correcta aplicacién de los recursos
del Programa.

7.2 Objetivo del Seguimiento, Control y Vigilancia del Programa

El objetivo del seguimiento, del control y de Ia vigilancia del Programa, es llevar a cabo
una adecuada supervision, observando que la poblacién objetivo reciba los servicios y
apoyos de acuerdo a lo establecido en las presentes Reglas de Operacién y la
normatividad aplicable.

La Secretaria del Trabajo podra solicitar el reintegro de las cantidades entregadas al
participante, en el marco del Programa que, de acuerdo a los resultados de las
verificaciones y/o supervisiones efectuadas, se determine que no fueron llevados a
cabo de acuerdo a los términos autorizados por la propia Secretaria del Trabajo y/o por
el 8.E.E., a fin de que dichas cantidades se depositen en las cuentas respectivas. Lo
anterior mediante los procedimientos legales que correspondan.

La medida referida en el parrafo inmediato anterior, se aplicara sin perjuicio de la
cancelacion de los apoyos del Programa conforme a las presentes Reglas de
Operacion y sin perjuicio de las demas sanciones de caracter civil, penal, administrativo
y/o de cualquier otra naturaleza, aplicables al incumplimiento de que se trate.

7.3 Unidades de Medicion.

El Programa medira su desempefio con base en:

Inscritos: Personas que llenaron el Registro de Solicitante para acceder a un curso;
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Egresados: Personas que cumplieron con su asistencia a los cursos en tiempo y
forma;
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Colocados: Personas que al finalizar el curso, lograron colocarse en un empleo formal.

La medicién se realizar4 de manera mensual a partir de la fecha de aprobacién del
recurso econémico para su ejercicio en el afio 2015, hasta agotar la partida
presupuestal.

8. Quejas, Sugerencias e Informacion

El SEE creara y habilitara los mecanismos para la recepcién, atencion y seguimiento de
las quejas, sugerencias y la entrega de informacion relativa al Programa a través de la
C.S.C.S. y/o OCl. :

9. Casos No Previstos
Los casos no previstos en estas Reglas de Operacién seran analizados y resueltos por
la Secretaria del Trabajo, quien analizara:

» El grado de urgencia de las acciones a implementar.

+ Suimpacto en la generacién de empleos.

* Que se evite la duplicidad de acciones y/o apoyos econdémicos para su atencion,
derivada de la aplicacién de programas operados por otras instancias, tanto estatales
como federales.

En caso de asuntos competencia de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del
Estado, sera ésta quien realice el analisis respectivo.

10. Formatos .
Los formatos podran reproducirse libremente por parte del SEE, siempre y cuando no
se altere su disefio y/o contenido, y que la impresién de los mismos se haga en hojas
blancas tamafio carta.

El SEE de la Secretaria del Trabajo, debera tener, ya sea en forma impresa o
electrénica, a disposicion de quienes lo soliciten, los formatos a que se refieren las
presentes Reglas de Operacién que a continuacion se enuncian y anexan.

FORMATOS OFICIALES

+ Carta de Peticién (Empresa-Servicio Estatal de Empleo)

« Carta Compromiso (Empresa-Servicio Estatal de Empleo)
+ Registro del Solicitante
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+ Lista de Participantes
» Listade Asistenciq Mensual
* Formato de visita de verificacion

11. Expedientes

Los expedientes que se generen derivados de este programa, deberan contener lo
siguiente.

Expediente de la Empresa:
+ Carta de Peticién y de Compromiso para participar en el Programa.
* Copia de:
o Alta ante la SHCP (RFC)
o ldentificacién oficial de a quien el acta constitutiva otorgue poder para actos
administrativos sobre la persona moral legalmente constituida,
o Registro patronal ante el IMSS
o La pdliza de seguro.

* ‘Lista de Participantes” en la Platica de Derechos y Obligaciones firmada por cada
uno de los participantes, el instructor y por el supervisor del programa.

Expedientes de los participantes:

* Registro de Solicitante

+ Copia de:

* ldentificacion oficial, acorde al numeral 3.3,

* Comprobante de domicilio no mayor a dos meses de antigiiedad (de inicio de curso).
» Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

* Una fotografia tamafio infantil y/o digital de cada participante

Expediente de Participantes (por grupo):
* Registro(s) del Solicitante, de cada participante.
- Lista(s) de Asistencia(s) [Mensual]
+ Copia de cada participante:
o ldentificacién oficial, acorde al numeral 3.3,
o Comprobante de domicilio no mayor a dos meses de antigiedad (de inicio de
curso).
o Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

* “Lista de Participantes” en la Platica de Derechos y Obligaciones firmada por cada
uno de los participantes beneficiarios, el Instructor o Mentor y por el supervisor del

programa.
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* Una fotografia tamario infantil o digital de cada participante.
* Lista del Centro Capacitador validando a las personas que terminaron su curso de

capabitacién debidamente firmada por su representante o por la persona que ésta
designe previa notificacion por escrito al SEE de dicha designacion.

NOTA: Todos los expedientes se deberan tener de manera fisica y/o digital.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Reglas de Operacién estaran vigentes durante el €jercicio

fiscal 2015 y deberan ser publicadas en el Periodico Oficial del Estado para su debida

observancia.

Monterrey, Nuevo Ledn a los 02-dos dias del mes de marzo del afio 2015-dos mil

quince.

EL C. SECRETARIO DE FINANZAS Y

EL C. SECRETARIO DEL TR}f‘/BA“'O TESORERIA GENERAL DEL ESTADO—

—

ALEJANDRO JAVIER TORRE/ RODOLFOGPMEZ ACOSTA
" MARTINEZ___— it i

/

P

S
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