Fecha de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacién del

Consejo Directivo:
Febrero 14, 2006.

- SUBSECRETARIA PARA LA PEQUENA Y MEDIANA Pagina 1 de 62
=i | YMI EMPRESA

SECRETARIA DE
ECONOMIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL FONDO PyME 2006
(Guia del usuario)




Fecha de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacién del

Consejo Directivo:
[ Febrero 14, 2006.
L

wi SUBSECRETARIA PARA LA PEQUENA Y MEDIANA Pagina 2 de 62
= | YL EMPRESA
CONTENIDO
Pag.

Presentacion 3

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS APOYOS DEL FONDO 4

PyME Y SUS ETAPAS.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS APOYOS DEL

FONDO PyME.

01 FORMULACION DE LA QEDULA DE APOYO PARA SOLICITAR LOS APOYOS 5
DEL FONDO PyME (TRAMITE INSCRITO EN EL RFTS CON LA HOMOCLAVE
SE-18-001).

02 EVALUACION DE LOS PROYECTOS PRESENTADOS A TRAVES DE LAS 11
CEDULAS DE APOYO DEL FONDO PyME.

03 APROBACION O RECHAZO DE LOS PROYECTOS POR EL CONSEJO 19
DIRECTIVO DEL FONDO PyME.

04 SUSCRICPION DE LOS INTRUMENTOS JURIDICOS PARA EL 26
OTORGAMIENTO DE LOS APOYOS DEL FONDO PyME.

05 OTORGAMIENTO DE LOS APOYOS DEL FONDO PyME 38

06 SUPERVISION, VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS 44
APOYADOS POR EL FONDO PyME.

56

07

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR REINTEGROS DEL FONDO PYME

ANEXOS:

ANEXO 1: Lineamientos para la formulacién e integracién de proyectos que
soliciten los apoyos del FONDO PyME.

ANEXO 2: Operacién y funcionamiento del Subcomité Técnico Estatal.

ANEXO 3: Operacion y funcionamiento del Consejo Directivo.




Fecha de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacién del

Consejo Directivo:

[ Febrero 14, 2006.
NV

o SUBSECRETARIA PARA LA PEQUERNA Y MEDIANA Pagina 3 de 62
YMI EMPRESA

PRESENTACION.

Una vez que el Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria de Economia, emitié el
Acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacién para el otorgamiento de apoyos del
Fondo de Apoyo para la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (FONDO PyME), cuyo objetivo
general es promover el desarrollo econémico nacional, a través del otorgamiento de apoyos de
caracter temporal a proyectos que fomenten la creacién, desarrollo, consolidacion, viabilidad,
productividad, competitividad y sustentabilidad de las micro, pequefias y medianas empresas
(MIPYMES), el Consejo Directivo conforme a lo dispuesto por la fracciéon | del articulo 33 de
dicho Acuerdo, aprob6 el Manual de Procedimientos.

Con fundamento en la fraccion XXVI del articulo 3 de las Reglas de Operacion del FONDO
PyME, el Manual de Procedimientos se define como “El conjunto de disposiciones y
lineamientos especificos, elaborado con apego a lo dispuesto en el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion y en las presentes Reglas de Operacién, en el cual se precisan a
detalle, entre otros: el procedimiento para la aprobacién de apoyos a los proyectos, el
otorgamiento de los apoyos, las responsabilidades y compromisos de las diversas instancias
gue intervienen, los mecanismos de informacion, evaluacion y seguimiento de los proyectos
aprobados;”.

Adicionalmente y con fundamento en las Reglas de Operacion del FONDO PyME se han
establecido los lineamientos para la integracion de los proyectos con el fin de que los
interesados en obtener apoyos del FONDO PyME, estén en posibilidades de integrar de mejor
manera sus Cédulas de Apoyo, los proyectos, su documentacién soporte y la informacion
complementaria, para un mejor proceso de evaluacion. Dichos lineamientos y especificaciones
son de caracter potestativo y aclaratorio, consecuentemente, constituyen recomendaciones
para guiar, enriquecer y facilitar la elaboracion, revisién y evaluacion de dichas cédulas y de los
proyectos.

Finalmente, cabe destacar que en este Manual de Procedimientos se utilizan los conceptos
definidos en el articulo 3 de las Reglas de Operacion




ﬁaﬁ(
TCOMOMIA

o= [YM

Fecha de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacién del

Consejo Directivo:
Febrero 14, 2006.

SUBSECRETARIA PARA LA PEQUERNA Y MEDIANA Pagina 4 de 62
EMPRESA

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS APOYOS DEL FONDO PyME Y SUS

ETAPAS.

En el procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME previsto en las
Reglas de Operacion se identifican las siguientes 7 etapas:

Etapa 1:

Etapa 2:

Etapa 3:

Etapa 4:

Etapa 5:

Etapa 6:

Etapa 7:

Formulacion de la Cédula de Apoyo para solicitar los apoyos del FONDO
PyME (tramite inscrito en el RFTS con la homoclave SE-18-001).

Evaluacién de los proyectos presentados a través de las Cédulas de Apoyo
del FONDO PyME.

Aprobacion o rechazo de los proyectos por el Consejo Directivo del FONDO
PyME.

Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los
apoyos del FONDO PyME.

Otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.
Supervisién, verificacion y seguimiento de los proyectos apoyados por el

FONDO PyME.

Procedimiento para efectuar Reintegros del Fondo PYME.

En el presente Manual de Procedimientos, por cada etapa identificada, se detalla su objeto,
las areas responsables de su ejecucion, su descripcién, los elementos de evaluacion, en su
caso, asi como los documentos resolutivos que apliquen. Asimismo, se incluye un diagrama de
flujo de cada una de las etapas del procedimiento.
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ETAPA 1
FORMULACION DE LA CEDULA DE
APOYO PARA SOLICITAR LOS
APOYOS DEL FONDO PyME
(TRAMITE INSCRITO EN EL RFTS
CON LA HOMOCLAVE SE-18-001).
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Areas Responsables: Ventanillas de recepcion estatales y Ventanilla Unica de la SPYME.

Etapa 1: Formulacion de la Cédula de Apoyo para solicitar los apoyos del FONDO PyME

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 1: FORMULACIQN DE LA CEDULA DE APOYO PARA SOLICITAR LOS APOYOS
DEL FONDO PyME (TRAMITE INSCRITO EN EL REGISTRO FEDERAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS —-RFTS- CON LA HOMOCLAVE SE-18-001).

| Objetivo:

Ingresar la Cédula de Apoyo del FONDO PyME y la informacion adicional o complementaria al
proyecto en el Sistema de Transparencia PYME (Sistema), para que sean evaluadas por los
Subcomités o por las Direcciones Generales de la SPYME, segun corresponda, conforme a lo
dispuesto en las Reglas de Operacion y en este Manual de Procedimientos.

| Areas responsables:

Ventanillas de recepcion estatales: El personal adscrito a las ventanillas de recepcién
estatales sera responsable de:

a) Auxiliar y orientar a los interesados en la presentacién e integracién al Sistema, de las
Cédulas de Apoyo y de la informacién adicional o complementaria, relativas a los
proyectos que tengan un ambito de aplicacion estatal’.

b) Revisar la informacion adicional o complementaria del proyecto presentada en medios
magnéticos o impresos, cuando no sea posible su ingreso en el Sistema, debiendo acusar
de recibo.

c) Verificar la correcta integracion de la Cédula de Apoyo y de la informacion adicional o
complementaria que le sea presentada por los interesados.

d) Recibir y revisar la documentacion que acredite el legal establecimiento de la entidad que
pueda ser considerada como Organismo Intermedio y las facultades para actos de
administracion de su representante legal o apoderado o, en su caso, el documento donde se
acrediten las facultades para suscribir convenios.

e) Capturar en el Sistema los datos de la documentacion que acredite el legal establecimiento,
asi como los relativos a los poderes para actos de administracién o para suscribir convenios
del representante legal o apoderado, conforme a lo previsto en el articulo 38, tercer parrafo,
de las Reglas de Operacion, en los campos que para tal efecto estaran habilitados en el
Sistema.

f) Remitir al Delegado dentro de un plazo maximo de 5 dias hébiles contados a partir de
su recepcion, la documentacion a que se refiere los incisos b) y d), indicando el nUmero de
folio de la Cédula de Apoyo al que corresponde dicha documentacion.

Ventanilla Unica de la SPYME: El personal adscrito a la ventanilla tnica de la SPYME, sera
responsable de:

1 - . 2 . . . . .z .

El caracter estatal se refiere al ambito territorial de ejecucién del proyecto, es decir, que corresponda a la
circunscripcion territorial de una Entidad Federativa, o la que le corresponda al Organismo Intermedio de
acuerdo a su circunscripcion legal u operativa a una Entidad Federativa.
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Areas Responsables: Ventanillas de recepcion estatales y Ventanilla Unica de la SPYME.

Etapa 1: Formulacion de la Cédula de Apoyo para solicitar los apoyos del FONDO PyME

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

a) Auxiliar y orientar a los interesados en la integracion al Sistema, de las Cédulas de Apoyo
y de la informacion adicional o complementaria, de los proyectos que no tengan un caracter
0 ambito estatal.

b) Revisar la correcta integracion de la Cédula de Apoyo y de su documentacién anexa que le
sea presentada por los interesados.

¢) Recibir la informacion adicional o complementaria del proyecto regional, nacional o
internacional presentada en medios magnéticos o impresos, cuando no sea posible su
ingreso en el Sistema, debiendo acusar de recibo.

d) Recibir la documentacion que le sea remitida por los Subcomités, a través del Delegado o
Secretario de Desarrollo Econdmico o su equivalente en las Entidades Federativas.

e) Recibir y revisar la documentacion que acredite el legal establecimiento del Organismo
Intermedio y las facultades para actos de administracion de su representante legal o
apoderado o, en su caso, el documento donde se acrediten las facultades para suscribir
convenios.

f) Capturar en el Sistema los datos de la documentacion que acredite el legal establecimiento,
asi como los relativos a los poderes para actos de administracién o para suscribir convenios
del representante legal o apoderado, en los campos que para tal efecto estaran habilitados
en el Sistema.

g) Ordenar e integrar expediente de la documentacion a que se refieren los incisos c¢), d) y e)
indicando el numero de folio de la Cédula de Apoyo al que corresponde dicha
documentacion y remitirla a las Direcciones Generales de la SPYME competentes.

Nota: La ubicacién y horarios de las ventanillas de recepcidn estatales y de la ventanilla
Unica de la SPYME se dardn a conocer en las paginas electrénicas
www.fondopyme.gob.mx, www.economia.gob.mx o www.contactopyme.gob.mx, a mas
tardar, dentro de los 10 dias habiles posteriores a la emision de este Manual de
Procedimientos.

| Descripcién

Interesado:

1. Ingresa a la pagina electrénica www.fondopyme.gob.mx o0 www.economia.gob.mx o
www.contactopyme.gob.mx, para capturar directamente en linea la Cédula de Apoyo,
oprimiendo el apartado denominado “Cédula de Apoyo” y requisita la informacién referente
a su proyecto debiendo adjuntar por este mismo medio, los archivos que contienen la
informacién adicional o complementaria al proyecto.

Nota: Los interesados podran acudir a las ventanillas de recepcidon estatales o a la
ventanilla Unica de la SPYME, para realizar la captura en linea de la Cédula de Apoyo.
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Areas Responsables: Ventanillas de recepcion estatales y Ventanilla Unica de la SPYME.

Etapa 1: Formulacion de la Cédula de Apoyo para solicitar los apoyos del FONDO PyME

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

2. Cuando no sea posible el ingreso en el Sistema de los documentos relativos o inherentes al
proyecto o de la informacion adicional o complementaria, indica claramente en el apartado
correspondiente de la Cédula de Apoyo, que la referida documentacién e informacién sera
entregada de manera impresa en las ventanillas de recepcion estatales o en la Ventanilla
Unica de la SPYME, segln corresponda, en un plazo méaximo de 7 dias héabiles contados a
partir del dia en que se ingresé en el Sistema la Cédula de Apoyo.

Nota. Si dentro de dicho plazo no se entrega la documentaciéon la Cédula de Apoyo se
tendrd por no presentaday no se le otorgara numero de folio.

3. En su caso, indica en la Cédula de Apoyo, sobre las aportaciones a que se refiere el
articulo 10 de las Reglas de Operacién.

4. Obtiene un acuse de recepcion que indica al interesado que debe presentar ante las
ventanillas referidas en el apartado anterior, la documentacién que acredite el legal
establecimiento del Organismo Intermedio y las facultades para actos de administracion
de su representante legal o apoderado o, en su caso, el documento donde se acrediten las
facultades para suscribir convenios, en un término maximo de 7 dias habiles contados a
partir de dia en que ingresé la Cédula de Apoyo.

Nota. Si dentro de dicho plazo no se entrega la documentacién la Cédula de Apoyo se
tendrd por no presentaday no se le otorgara numero de folio.

5. Presenta documentacion sefialada en el numeral 2 y 4 de este apartado ante las ventanillas
de recepcion estatales o en la Ventanilla Unica de la SPYME, segun corresponda, en el
tiempo establecido.

Nota: Los interesados que se encuentren inscritos en el Registro Unico de Personas
Acreditadas (RUPA), podran al momento de capturar la Cédula de Apoyo, sefalar su
nimero de RUPA; consecuentemente, no tendran la obligacién de presentar la
documentaciéon que acredite el legal establecimiento del Organismo Intermedio y las
facultades para actos de administracion de su representante legal o apoderado, por lo
que el Sistema le generara un comprobante de registro que contendra la fecha y hora de
recepcién de la Cédula de Apoyo, un numero de folio y la contrasefa al interesado que le
permitira dar seguimiento de la Cédula de Apoyo.

Ventanillas de recepcidon estatales y Ventanilla Unica de la SPYME:

6. Recibe documentacion presentada por el interesado y en su caso, la informacion en medios
magnéticos o impresos inherentes o relativos al proyecto.

7. Revisa que la documentacion esté debidamente integrada, completa y que acredite el legal
establecimiento de la entidad propuesta como Organismo Intermedio y las facultades para
actos de administracion de su representante legal o apoderado o, en su caso, el documento
donde se acrediten las facultades para suscribir convenios.
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Areas Responsables: Ventanillas de recepcion estatales y Ventanilla Unica de la SPYME.

Etapa 1: Formulacién de la Cédula de Apoyo para solicitar los apoyos del FONDO PyME

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

LA DOCUMENTACION NO ESTA DEBIDAMENTE INTEGRADA, COMPLETA O NO SE

ACREDITAN FACULTADES DEL Ol.

8. Regresa al interesado la documentacion y en su caso, la informacion en medios magnéticos
0 impresos inherentes o relativos al proyecto y se tiene por no presentada, pues no se

otorga numero de folio.

LA DOCUMENTACION ESTA DEBIDAMENTE INTEGRADA, COMPLETA Y ACREDITA
FACULTADES

9. Captura en el Sistema los datos de la documentacién que acredite el legal establecimiento,
asi como los relativos a los poderes para actos de administracion del representante legal o
apoderado o, en su caso, el documento donde se acrediten las facultades para suscribir

convenios, en los campos que para tal efecto estaran habilitados en el Sistema.

10. Obtiene del Sistema y entrega al interesado, un comprobante de registro que contendra la
fecha y hora de recepcion de la Cédula de Apoyo, un numero de folio y la contrasefia del
interesado la cual le permitira dar seguimiento de la Cédula de Apoyo.

11. Remite al Delegado o a la unidad administrativa de la SPYME, segun corresponda, dentro
de un plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir de su recepcion, la
documentacién que acredite el legal establecimiento de la entidad propuesta como
Organismo Intermedio y las facultades para actos de administracién de su representante
legal o apoderado y en su caso, la informacion adicional o complementaria del proyecto

entregada por el interesado.

Fin de la etapa.

| Consideraciones para el llenado e integracidn en el Sistema de la Cédula de Apoyo.

|

La Cédula de Apoyo es el Unico medio para solicitar los apoyos del FONDO PyME y esta a
disposicion de los interesados en la pagina electrénica www.fondopyme.gob.mx, asi como a
través de las paginas www.economia.gob.mx y www.contactopyme.gob.mx. Su contenido
corresponde al sefialado en el Anexo B de las Reglas de Operacion y en dicha pagina se

encuentra la guia para la formulacion de la Cédula de Apoyo.

El interesado debe integrar los documentos relativos o inherentes al proyecto o de la
informacién adicional o complementaria que se prevén en la Cédula de Apoyo, previo a su

captura y a la integracién en el Sistema de dicha Informacion.

En el Anexo 1 de este Manual se prevén los lineamientos para la integracion y formulacién de
los proyectos con el fin de que los interesados en obtener apoyos del FONDO PyME, estén en
posibilidades de integrar de mejor manera sus Cédulas de Apoyo, los proyectos, su
documentacioén soporte y la informacion complementaria, para un mejor proceso de evaluacion.




Fecha de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacién del

Consejo Directivo:

f _ Febrero 14, 2006.
SECRETARA DE

SUBSECRETARIA PARA LA PEQUENA Y MEDIANA Pagina 10 de 62
EMPRESA

Areas Responsables: Ventanillas de recepcion estatales y Ventanilla Unica de la SPYME.

Procedimiento: Formulacién de la Cédula de Apoyo para solicitar los apoyos del FONDO PyME

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

Dichos lineamientos y especificaciones son de caracter potestativo y aclaratorio,
consecuentemente, constituyen recomendaciones para guiar, enriquecer y facilitar la
elaboracion, revision y evaluacion de dichas cédulas y de los proyectos.

| Diagrama de Flujo de la Etapa 1
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 2: Evaluacion de los proyectos presentados a través de las Cédulas de Apoyo del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 2: EVALUACION DE LOS PROYECTOS PRESENTADOS A TRAVES DE LAS
CEDULAS DE APOYO DEL FONDO PyME.

| Objetivo.

Evaluar los proyectos presentados a través de las Cédulas de Apoyo y emitir una opinion
técnica, para someter posteriormente a la consideracion del Consejo Directivo la aprobacién o
rechazo para el otorgamiento de los apoyos de conformidad a las Reglas de Operacién del
FONDO PyME.

| Areas responsables de la etapa.

1. Subcomité Técnico Estatal (Subcomité): Estara integrado conforme a lo dispuesto por el
articulo 34 de las Reglas de Operacién y sus miembros seran responsables de:

a) Ingresar periddicamente, al Sistema para conocer la totalidad de las Cédulas de Apoyo
de los proyectos que tengan un &mbito de aplicacién estatal correspondientes a su
Entidad Federativa, que hayan sido ingresadas al Sistema.

b) Sesionar para revisar y evaluar los proyectos estatales en términos de lo previsto en el
Anexo 2.

¢) Emitir una opinién técnica e ingresarla en el Sistema en un plazo maximo de 10 dias
habiles contados a partir del ingreso de la Cédula de Apoyo en el Sistema.

d) Remitir por conducto del Delegado Federal de la SE en la Entidad Federativa, a la
Ventanilla Unica de la SPYME, en un plazo maximo de 5 dias habiles contados a
partir de la emision de la opinidn técnica, la informacion adicional o complementaria
al proyecto en medio impreso que le haya sido turnada por la ventanilla de recepcion
estatal, asi como la que acredite el legal establecimiento del Organismo Intermedio y
las facultades para actos de administracion de su representante legal o apoderado o, en
su caso, el documento donde se acrediten las facultades para suscribir convenios.

1. Unidades administrativas competentes de la SPYME: Las Direcciones Generales de la
SPYME, a través de los servidores publicos adscritos a estas, en términos de su
competencia establecida en el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, seran
responsables de:

a) Ingresar periédicamente, al Sistema para conocer la totalidad de las Cédulas de
Apoyo de los proyectos de caracter regional, nacional, internacional o estatal (cuando
exista declaracion de insuficiencia presupuestal por parte del Gobierno Estatal
respectivo) de su competencia conforme a lo siguiente:
= Direccién General de Capacitacion e Innovacion Tecnolégica: Los conceptos
de apoyo y subcategorias previstas en la fraccion | del articulo 15 de las Reglas de
Operacion.

= Direccion General de Promocion Empresarial: Los conceptos de apoyo y
subcategorias previstas en la fraccion IV y V del articulo 15 de las Reglas de
Operacion.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 2: Evaluacion de los proyectos presentados a través de las Cédulas de Apoyo del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

= Direccion General de Desarrollo Empresarial y Oportunidades de Negocio:
Los conceptos de apoyo y subcategorias previstas en la fraccion 1l del articulo 15
de las Reglas de Operacion.

= Direccion General de Oferta Exportable: Los conceptos de apoyo Yy
subcategorias previstas en la fraccion Il del articulo 15 de las Reglas de
Operacion.

Para los conceptos y subcategorias de apoyo previstas en la fraccion V de las Reglas de
Operacién, las Direcciones Generales antes citadas conoceran las Cédulas de Apoyo y
podran evaluarlas de manera conjunta, con la coordinacién de la Direccién General de
Promociéon Empresarial.

b) Recibir de la Ventanilla Unica de la SPYME la documentacion relativa a la informacion
adicional o complementaria al proyecto que entregada de manera impresa, asi como
la documentacion que acredite el legal establecimiento del Organismo Intermedio y
las facultades para actos de administracion de su representante legal o apoderado o,
en su caso, el documento donde se acrediten las facultades para suscribir convenios.

c) Evaluar los proyectos de caracter regional, nacional o internacional, asi como aquellos
estatales en los que los Gobiernos de los Estados hayan declarado la insuficiencia
presupuestal, presentados a través de las Cédulas de Apoyo, en un plazo maximo
de 10 dias habiles contados a partir del ingreso de la Cédula de Apoyo en el
Sistema.

d) EIl Director General la unidad administrativa de la SPYME validan en el Sistema la
opinion técnica elaborada por la Direccién de Area correspondiente que sera ingresada
en el Sistema sobre los proyectos de caracter regional, nacional o internacional, asi
como aquellos estatales en los que los Gobiernos de los Estados hayan declarado la
insuficiencia presupuestal.

Nota: El Director de Area seré responsable de la opinidon técnica que se haya
ingresado en el Sistema por el personal adscrito a esta.

e) La Direccion de Area adscrita a la Direccion General de la SPYME que corresponda
revisa la opinion técnica emitida por el Subcomité Técnico Estatal, la Cédula de
Apoyo vy la informaciéon adicional o complementaria a los proyectos de caracter
estatal, en un plazo méaximo de 5 dias habiles contados a partir del ingreso de la
opinion técnica por el Subcomité Técnico Estatal.

f)  El Director General la unidad administrativa de la SPYME validan en el Sistema la
opinion técnica emitida por el Subcomité Técnico Estatal.

| Descripcion.

Subcomité Técnico Estatal.

1. Ingresa periddicamente al Sistema, con la clave que les fue otorgada por la SPYME, para
conocer la totalidad de las Cédulas de Apoyo de los proyectos de caracter estatal de la
Entidad Federativa correspondiente.

2. Sesiona conforme a lo previsto en el Anexo 2 de este Manual para revisar y evaluar los
proyectos.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 2: Evaluacion de los proyectos presentados a través de las Cédulas de Apoyo del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

3. Emiten, por cada proyecto evaluado, una opinién técnica.
4. Capturan en el Sistema la opinion técnica.

Nota: No serd posible continuar con las restantes etapas del procedimiento en tanto no
se encuentren las opiniones técnicas capturadas por cada proyecto y cada uno de los
integrantes del Subcomité Técnico Estatal.

Delegado Federal de la Secretaria de Economia, en su caracter de Secretario Técnico del
Subcomité

5. Verificar que se hayan capturado las opiniones técnicas de los otros dos miembros del
Subcomité para capturar la suya e integrarlas en el Sistema.

6. Remitir a la Ventanilla Unica de la SPYME, en un plazo maximo de 5 dias habiles
contados a partir de la emisién de la opinién técnica, la documentacion relativa a la
informacién adicional o complementaria del proyecto entregada por el Organismo
Intermedio de forma impresa y la que acredite el legal establecimiento del Organismo
Intermedio y las facultades para actos de administracion de su representante legal o
apoderado o, en su caso, el documento donde se acrediten las facultades para suscribir
convenios.

7. La Ventanilla Unica de la SPYME registra, clasifica y turna a la Direccion General de la
SPYME correspondiente.

Direcciones de Area adscritas a las Direcciones Generales de la SPYME.

1. Verificar y revisar la opinion técnica emitida por el Subcomité, la Cédula de Apoyo y la
informacién adicional o complementaria sobre los proyectos de su competencia.

2. Ingresar al Sistema, periddicamente, para conocer la totalidad de las Cédulas de Apoyo
de los proyectos de su competencia de caracter regional, nacional o internacional asi
como los de caracter estatal con declaracién de insuficiencia presupuestal.

3. Revisar y evaluar los proyectos nacionales, regionales, internacionales o estatales (con
declaracion de insuficiencia presupuestal) y de emitir una opinién técnica por cada
proyecto evaluado, en un plazo maximo de 10 dias habiles contados a partir del
ingreso de la Cédula de Apoyo en el Sistema.

Del Director General.

4. Valida la opinion técnica emitida por la Direccion de Area correspondiente a los proyectos
de caracter regional, nacional o internacional, asi como los de caracter estatal con
declaracién de insuficiencia presupuestal., asi como la emitida por el Subcomité Técnico
Estatal a los proyectos estatales, en un plazo maximo de tres dias habiles contados a
partir de la fecha en que se opino técnicamente el proyecto por el Director de Area.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 2: Evaluacién de los proyectos presentados a través de las Cédulas de Apoyo del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

Nota: La validacién implica que el Director General verificé que el proyecto que se opina
técnicamente por la Direccion de Area o Subcomité Técnico Estatal, fue evaluado
conforme a los elementos de evaluacion previstos en este Manual de Procedimientos y
las demas disposiciones aplicables.

Dicha validacion se hara constar en el Sistema.
5. Indica al Secretario Técnico del Consejo Directivo la totalidad de los proyectos con

opinion técnica validada, para que seran sometidos a la consideracion del Consejo
Directivo.

Fin de la etapa.

| Elementos para evaluar los proyectos

Los proyectos seran evaluados considerando que:

a) La informacion adicional o complementaria se encuentre debidamente integrada al Sistema
y corresponda al proyecto.

b) Se cuente con la informacion adicional o complementaria presentada por el Organismo
Intermedio de manera impresa y que corresponda al proyecto.

c) En caso de que el Organismo Intermedio hubiere resultado Beneficiario de ejercicios
anteriores de otros fondos o programas de la SE, se verificar4 que se encuentre al corriente
del cumplimiento de las obligaciones a su cargo derivadas de la ejecucion de un proyecto;
es decir que hayan aplicado los apoyos a los fines aprobados, que hayan rendido los
informes de avances en el ejercicio de los recursos con las metas y objetivos alcanzados, el
informe de conclusion, que hayan acreditado la aplicacion de los recursos y las demas
inherentes al proyecto.

d) Cumplan con los criterios de elegibilidad previstos en el articulo 7 de las Reglas de
Operacion, que apliquen al concepto de apoyo solicitado.

e) Los conceptos de apoyo solicitados coincidan y sean congruentes con el proyecto
presentado.

f) Los apoyos solicitados no sean superiores a los montos y porcentajes maximos
establecidos para cada concepto de apoyo, previstos en el Anexo B de las Reglas de
Operacion, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 14 de las Reglas de Operacion.

g) En su caso, prevean aportacion de recursos de los Gobiernos de las Entidades
Federativas, tratdndose de proyectos estatales.

h) En su caso, prevean la aportaciéon de recursos del Organismo Intermedio o de los sectores
publico, social, privado o del conocimiento.

i) Evaluar las aportaciones en especie conforme al apartado “reconocimiento de aportaciones
en especie” previsto en este Manual de Procedimientos.

J) Exista suficiencia presupuestal en el FONDO PyME.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 2: Evaluacion de los proyectos presentados a través de las Cédulas de Apoyo del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

k) El Organismo Intermedio esté constituido legalmente y cuente con la capacidad juridica,
técnica y fisica para asumir las obligaciones a su cargo.

Asimismo, los proyectos seran evaluados conforme al procedimiento de evaluacion a que se
refiere el articulo 7 de las Reglas de Operacion del FONDO PyME que contendra los
elementos antes descritos y que debera ser aprobado por el Consejo Directivo.

Reconocimiento de las aportaciones en especie.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 10 de las Reglas de Operacién del FONDO PyME, el
Consejo Directivo podra reconocer aportaciones en especie directamente vinculadas a los
proyectos, en los supuestos previstos en la fracciones | a lll.

Con la finalidad de que el Consejo Directivo del FONDO PyME determine el reconocimiento
de las aportaciones en especie a que hace referencia el articulo 10 de las Reglas de
Operacion, la Direccion General de la SPYME, a través de los servidores publicos que tenga
adscritos, debera evaluar los proyectos conforme a los siguientes criterios:

“l. Inversiones que realicen los gobiernos de las Entidades Federativas, consistentes en
bienes inmuebles o0 muebles que estén directamente vinculadas al proyecto, siempre y
cuando, éstas sean fehacientemente cuantificadas o determinadas mediante dictamenes o
avallos y puedan disponer de ellos con arreglo a las disposiciones legales aplicables.”

a) Que la Entidad Federativa de que se trate manifieste expresamente en la Cédula de
Apoyo su deseo de que le sean reconocidas dichas aportaciones en especie y que se
describa detalladamente en que consisten éstas.

b) A efecto de acreditar el valor del o los bienes que se pretenden aportar, adjunto a la Cédula
de Apoyo, debera presentarse un avallo o dictamen cuya emisién no sea anterior a seis
meses de la fecha de presentacién de ésta y por Institucion acreditada para ello de acuerdo
a la legislacion local aplicable. En caso de bienes inmuebles, podra presentarse el Gltimo
recibo de predial donde se indique el valor fiscal del mismo.

¢) Que la aportacidbn que se pretende realizar, consista en bienes muebles o inmuebles
determinados y determinables, asi como que dicha aportacién, se encuentre directamente
vinculada al proyecto de que se trate, entendiéndose por vinculacion que la aportacién
forme parte integral para la ejecucién del proyecto de que se trate.

d) Que el Gobierno de la Entidad Federativa de que se trate, manifieste por conducto de la
autoridad competente, la libre, legal e inmediata disposicion del bien con apego a las
disposiciones legales aplicables.

e) Que el o los bienes que se pretendan aportar, se encuentren libres de toda restriccion a
efecto de que se garantice la debida ejecucién y la consecucién de los fines del proyecto.

“II. Inversiones que realicen los sectores privado, social o del conocimiento, consistentes en
honorarios del personal vinculado al proyecto, siempre y cuando: estas inversiones puedan ser
cuantificadas o determinadas fehacientemente y no representen un porcentaje mayor al 20 por
ciento del total del costo del proyecto, y..”
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 2: Evaluacién de los proyectos presentados a través de las Cédulas de Apoyo del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

a) Que el Organismo Intermedio de que se trate manifieste expresamente en la Cédula de
Apoyo su deseo de que le sean reconocidas las aportaciones en especie y que se describa
detalladamente en que consisten éstas.

b) A efecto de cuantificar la aportacion, adjunto a la Cédula de Apoyo, debera presentarse la
documentacion correspondiente (facturas o recibos de honorarios) que retunan con los
requisitos fiscales de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

c) Que la aportacion que se pretende realizar, no rebase del 20 por ciento del costo total del
proyecto de que se trate.

“lll. Inversiones previamente realizadas por los sectores publico, privado, social o del
conocimiento a los proyectos, vinculados con el proyecto consistentes en bienes inmuebles
0_muebles, hasta por un maximo de seis meses contados a partir de la presentacion de la
Cédula de Apoyo y siempre que se_justifigue la complementariedad de los apoyos.”

1. Que el Organismo Intermedio o la Entidad Federativa de que se trate manifieste
expresamente en la Cédula de Apoyo su deseo de que le sean reconocidas dichas
aportaciones en especie y que se describa detalladamente en que consisten éstas.

2. Que la aportacién que se pretende sea reconocida, no tenga una antigiedad mayor a seis
meses a partir de la fecha de presentacion de la Cédula de Apoyo.

3. Acreditar fehacientemente la complementariedad de los apoyos y la forma en que se dara
ésta.

4. A efecto de acreditar el valor del o los bienes que se pretenden aportar, adjunto a la Cédula
de Apoyo, debera presentarse un avalio o dictamen cuya emision no sea anterior a seis
meses de la fecha de presentacién de ésta y por Institucion acreditada para ello de acuerdo
a la legislacion local aplicable. En caso de bienes inmuebles, podra presentarse el dltimo
recibo de predial donde se indique el valor fiscal del mismo.

f) Que la aportacion que se pretende realizar, consista en bienes muebles o inmuebles
determinados y determinables, asi como que dicha aportacién, se encuentre directamente
vinculada al proyecto de que se trate.

g) Que el Gobierno de la Entidad Federativa de que se trate, manifieste por conducto de la
autoridad competente, la libre, legal e inmediata disposicién del bien con apego a las
disposiciones legales aplicables.

h) Que el o los bienes que se pretendan aportar, se encuentren libres de toda restriccion a
efecto de que se garantice la debida ejecucién y la consecucién de los fines del proyecto.

Nota: En cualquiera de los casos anteriormente sefialados, la manifestacion de la
voluntad y la presentacion de los documentos citados, no implican la obligacién de su
reconocimiento por parte del Consejo Directivo.

Por otra parte, en el Anexo 1 de este Manual de Procedimientos se define por concepto
de apoyo las especificaciones y restricciones para el reconocimiento de las aportaciones
en especie.

| Opinién técnica
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La opinién técnica debera especificar los elementos de evaluacion que fueron considerados
para determinar que el proyecto es susceptible de recibir los apoyos del FONDO PyME.

En el caso de que la opinién técnica refleje que el proyecto no cumple con los elementos
minimos para que pueda ser apoyado por el FONDO PyME, se deberd motivar y fundamentar
esta circunstancia.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las unidades administrativas de la SPYME.

Etapa 2: Evaluacion de los proyectos presentados a través de las Cédulas de Apoyo del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

| Diagrama de flujo de la Etapa 2.

Subcomité Técnico Estatal

Direcciones Generales SPYME

Directores Generales SPYME

Ingresa al sistema
para conocer los

\w__ Proyectos __/

Sesiona para revisar
y evaluar los
proyectos de

caracter estatal

Todos integrantes
emiten e ingresan
una Opinion Técnica
en el Sistema

Ingresan al sistema
para conocer los
proyectos

Revisan y evaltan proyectos
de caracter regional, nacional,
internacional o de caracter
estatal con declaracién de

insuficiencia presupuestal.‘

Emiten e ingresan la

Valida la Opinion

Opinién Técnicaen el
Sistema

Remiten, por conducto del Delegado a la
Ventanilla Unica de la SPYME la
documentacion relativa a la informacion
adicional o complementaria del proyecto
entregada por el Organismo Intermedio y la
que acredite el legal establecimiento del Ol y
las facultades para actos de administracion
de su representante legal o apoderado.

Técnica

yY

Indica al Secretario Técnico la
totalidad de los Proyectos que
seran sometidos ala consideracion
del Consejo Directivo para su
dictamen.
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Areas Responsables: Secretario Técnico y Consejo Directivo.

Etapa 3: Aprobacién o rechazo de los proyectos por el Consejo Directivo.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 3: APROBACION O RECHAZO DE LOS PROYECTOS POR EL CONSEJO
DIRECTIVO DEL FONDO PyME.

| Objetivo.

Someter a la consideracién del Consejo Directivo los proyectos opinados técnicamente por
los Subcomités y las Direcciones Generales de la SPYME, y validados por el Director General
de la SPYME para que previo dictamen, apruebe o rechace el otorgamiento de los apoyos, se
formule un acta y se notifique la resolucion al Organismo Intermedio.

| Areas responsables de la etapa.

1. Secretario Técnico del Consejo Directivo del FONDO PyME: Conforme a lo dispuesto
por el articulo 32 de las Reglas de Operacién del FONDO PyME, el Secretariado Técnico
estara conformado por cuatro Secretarios, cada uno de los Secretarios tendra las
siguientes responsabilidades:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
i)
)

k)

Recibir del Director General de la SPYME la totalidad de los proyectos y la informacion
adicional o complementaria, que seran sometidos a la consideracion del Consejo
Directivo y elaborar el Orden del Dia para la sesion.

Dar de alta en el Sistema los proyectos que seran sometidos a la consideraciéon del
Consejo Directivo.

Convocar, mediante oficio, a los miembros del Consejo Directivo a las sesiones
ordinarias y auxiliar al Presidente a convocar a las sesiones extraordinarias en el cual
se adjuntara el Orden del Dia de los proyectos y el escrito de validacién por parte del
Director General a las opiniones técnicas.

Integrar la lista de asistencia de la sesion y efectuar la verificacién del quérum.

Aukxiliar en la conduccion de las sesiones del Consejo Directivo.

Elaborar las actas correspondientes a cada sesion.

Da de alta en el Sistema por cada proyecto, la aprobacion o rechazo.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en cada sesion.

Notificar por escrito a los Organismos Intermedios la resolucion del Consejo
Directivo.

Notificar por escrito a las Delegaciones de la Secretaria de Economia en las Entidades
Federativas los proyectos de caracter estatal que fueron aprobados, indicando
namero de folio de la Cédula de Apoyo, nombre del proyecto y monto aprobado.
Asimismo solicitard el depdsito de los recursos estatales indicando la cuenta en la que
debera realizarse.

Solicitar la elaboracion de los convenios que seran suscritos con los Organismos
Intermedios de caracter estatal, nacional, regional cuyos proyectos fueron aprobados
y anexa al mismo copia del acta del Consejo Directivo, el original de la asignacion
presupuestal y la documentacion que acredita el legal establecimiento del Organismo
Intermedio y las facultades para actos de administracion del representante legal o
apoderado del Organismo Intermedio (no se presentard esta documentacion si el
Organismo Intermedio captur6 nimero de RUPA).
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Areas Responsables: Secretario Técnico y Consejo Directivo.

Etapa 3: Aprobacién o rechazo de los proyectos por el Consejo Directivo

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

1)

Integrar los expedientes para el debido resguardo de las listas de asistencia, de las
actas y de los acuerdos.

Los Secretarios Técnicos deberan coordinarse para convocar a las sesiones conforme a lo
previsto en el Anexo 3, sin perjuicio del calendario de sesiones que establezca el Consejo
Directivo.

2. Consejo Directivo del FONDO PyME: Conformado en términos de lo dispuesto por el
articulo 32 de las Reglas de Operacion. Sus miembros tendran las siguientes facultades:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

Ingresar al Sistema para conocer las Cédulas de Apoyo de los proyectos previstos en
el Orden del Dia que se dictaminaran en la sesién del Consejo Directivo.

Determinar si la entidad u organismo que presenta las Cédulas de Apoyo se puede
considerar como Organismo Intermedio, en el caso de que no se encuentre
mencionado expresamente en las Reglas de Operacion.

Reconocer la participacion de las instituciones a que se refiere la fraccién XVI del
articulo 3 de las Reglas de Operacién y demas Organismos Intermedios que se
requiera.

Reconocer con base en la evaluacién y validacion realizada por las Direcciones
Generales de la SPYME, las aportaciones en especie directamente vinculadas a los
proyectos, previstas en el articulo 10 de las Reglas de Operacion.

Dictaminar y votar los proyectos conforme al procedimiento de evaluacién aprobado.
Analizar y, en su caso, aprobar los montos y porcentajes maximos de apoyo a los
proyectos presentados, a través de las Cédulas de Apoyo, asi como las aportaciones
a gque se refiere el articulo 9 de las Reglas de Operacién.

Aprobar o rechazar los proyectos y la asignacion de los apoyos y determinar, en su
caso, las condiciones adicionales.

Las demas que expresamente le confieran las Reglas de Operacién.

| Descripcion.

Secretario Técnico.

1.

Elabora el Orden del Dia de los proyectos y asuntos que se someteran a la consideracion
del Consejo Directivo. Los términos para convocar y sesionar se describen en el Anexo 3.

Da

de alta en el Sistema los proyectos que seran sometidos a la consideracion del

Consejo Directivo.

Elabora los oficios de convocatoria, en el que se sefalard la fecha, hora y lugar de
celebracién de la sesion y los notifica a todos los miembros del Consejo Directivo dentro
del plazo previsto en el Anexo 3.

Nota: Al oficio se adjuntaran en su caso la informacién adicional o complementaria al
proyecto que no fue ingresada al Sistema.
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Etapa 3: Aprobacién o rechazo de los proyectos por el Consejo Directivo

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

4. En la sesion, circula la lista de asistencia para que los miembros del Consejo Directivo o
sus suplentes acreditados se registren y verifica que exista el quérum legal necesario para
sesionar, es decir que se encuentren presentes la mitad mas uno de los miembros del

Consejo Directivo con voz y voto.

Solo asistirdn a las sesiones del Consejo Directivo, los integrantes del mismo

sefialados en el articulo 32 de las Reglas de Operacion del FONDO PyME, uno de los 4
Secretarios Técnicos, un asesor juridico del Subsecretario para la Pequeiia y Mediana
Empresa, el Coordinador de Asesores de la SPyYME, la Coordinadora Administrativa y
un asesor del Subsecretario para la Pequefiay Mediana Empresa.

5. Entregar a los miembros del Consejo Directivo en cada sesion un reporte del monto
disponible en el Fondo PyME

EXISTE QUORUM LEGAL
5. Lasesioén se lleva a cabo.

6. Somete a la consideracion de los miembros del Consejo Directivo el Orden del Dia.

EL ORDEN DEL DIA ES MODIFICADO

7. Somete a los miembros del Consejo Directivo las modificaciones propuestas al Orden del

Dia.

EL ORDEN DEL DIA ES APROBADO

8. Indica al Director General de la SPYME que exponga al pleno el listado de los proyectos.

NO EXISTE QUORUM LEGAL

9. Lasesion no podra llevarse a cabo y levanta acta de tal circunstancia..

10. Ordena la realizacién de una nueva convocatoria.

Miembros del Consejo Directivo del FONDO PyME.

11. Ingresan al Sistema para conocer el contenido de las Cédulas de Apoyo de los proyectos
listados en el Orden del Dia.

12. Determinan si la entidad u organismo que presenta las Cédulas de Apoyo se puede
considerar como Organismo Intermedio, en el caso de que no se encuentre mencionado

expresamente en las Reglas de Operacién.

13. Reconocen la participacidon de las instituciones a que se refiere la fraccién XVI del articulo 3

de las Reglas de Operacion y demas Organismos Intermedios que se requiera.
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14.

15.

16.

17.

18.

Reconocen con base en la evaluacion y validacion realizada por las Direcciones Generales
de la SPYME, las aportaciones en especie directamente vinculadas a los proyectos,
previstas en el articulo 10 de las Reglas de Operacion.

Dictaminan y votan los proyectos conforme al procedimiento de evaluacién que fue
aprobado.

Analizan y, en su caso, aprueban los montos y porcentajes maximos de apoyo a los
proyectos presentados, a través de las Cédulas de Apoyo, asi como las aportaciones a
que se refiere el articulo 9 de las Reglas de Operacion.

Aprueban o rechazan los proyectos, la asignacion de los apoyos y determinan, en su caso,
las condiciones adicionales.

Emiten, una vez dictaminados los proyectos, conforme a lo antes expuesto, la resolucion
correspondiente sustentando y motivando la aprobacién o rechazo de los mismos, lo cual
sera asentado en el acta que debe elaborar el Secretario Técnico.

Secretario Técnico.

19.

Elabora el acta a que se refiere el numeral anterior en el momento de la celebracion de la
sesion, misma que sera revisada por el asesor juridico del Subsecretario previamente
a su firma. El acta deber& estar debidamente suscrita en un plazo maximo de 3 dias
habiles contados a partir del cierre de la sesion.

Nota. Para la revisién del acta de la sesién del Consejo Directivo acudira el Asesor
Juridico del Subsecretario, quien debera ser convocado, en términos del Anexo 3.

20.

21.

22.

23.

Solicita por escrito a la Coordinacion Administrativa de la SPYME la suficiencia
presupuestaria (asignacion presupuestal) de los proyectos aprobados por el Consejo
Directivo del FONDO PyME, en un plazo méaximo de tres dias habiles contados a partir
del término de la sesion.

Da de alta en el Sistema la aprobacién o rechazo de los proyectos con base en lo asentado
en el acta del Consejo Directivo.

Notifica por escrito la resolucién de aprobacion o rechazo de los proyectos por el Consejo
Directivo al Organismo Intermedio de caracter nacional, regional, internacional o estatal
(con declaracion de insuficiencia presupuestal), en un término méaximo de 10 dias habiles
contados a partir de la celebracion de la sesion.

Remite escrito con la resolucion de aprobacion o rechazo de los proyectos por el Consejo
Directivo a la Delegacion Federal de la SE para que esta sea la que notifique dicha
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resolucion a los Organismos Intermedios de caracter estatal, en un término maximo de 10
dias habiles contados a partir de la celebracién de la sesion.

24. Notifica por escrito en un término maximo de 10 dias habiles contados a partir de la
celebracién de la sesion, a las Delegaciones de la Secretaria de Economia en las
Entidades Federativas la totalidad de los proyectos de caracter estatal por Entidad
Federativa que fueron aprobados.

Nota. En dicho escrito se debe indicar el niumero de folio de la Cédula de Apoyo,
nombre del proyecto y monto aprobado, asi como el monto total de todos los
proyectos aprobados, y solicita el depdsito de los recursos estatales indicando la
cuenta en la que debera realizarse, que sera proporcionada por la Coordinacion
Administrativa.

Dicho depo6sito debe efectuarse en un plazo no mayor a 10 dias habiles después de la
notificacion y no deberan efectuarse depdsitos después del 15 de diciembre del
ejercicio fiscal que corresponda.

Una vez efectuado el depdsito de los recursos estatales, las Delegaciones deberan
notificar a la Coordinacion Administrativa y marcar copia de dicha notificaciéon a las
Direcciones Generales de la SPyME, el monto de los proyectos depositados, asi como
el folio y el proyecto al que corresponde cada aportacién, dentro de un plazo maximo
de 3 dias hébiles.

25. Solicita, por conducto de los servidores publicos adscritos a la Direccion General, la
elaboracion de los convenios que seran suscritos con los Organismos Intermedios de
caracter estatal, nacional, regional cuyos proyectos fueron aprobados, adjuntado a dicha
solicitud el expediente completo.

Nota: A dicha solicitud se adjuntaré los siguientes documentos (expediente):

a) Copiadel acta del Consejo Directivo;

b) Unaimpresion de la Cédula de Apoyo de los proyectos;

c) Una impresién del Calendario de ministracion de los recursos aprobados
(Unicamente para los proyectos de caracter nacional o regional);

d) El original de la asignacién presupuestal;

e) Ladocumentacidon que acredita el legal establecimiento del Organismo Intermedio
y las facultades para actos de administracién del representante legal o apoderado
del Organismo Intermedio o, en su caso, el documento donde se acrediten las
facultades para suscribir convenios. (no se presentara esta documentacién si el
Organismo Intermedio capturé numero de RUPA), y

f) Copiade laidentificacion oficial del representante legal.

Fin de la etapa.

| Diagrama de flujo de la Etapa 3.
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Etapa 4: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 4: SUSCRICPION DE LOS INTRUMENTOS JURIDICOS PARA EL OTORGAMIENTO
DE LOS APOYOS DEL FONDO PyME.

| Objetivo. |

Suscribir los instrumentos juridicos correspondientes para el otorgamiento de los apoyos del
FONDO PyME.

| Areas responsables de la etapa. |

1. Delegados Federales de la SE en las Entidades Federativas son responsables de:

a)

b)

c)

d)

e)

Recibir, via electrénica, el convenio por parte de la Coordinacion de Asesores del
Subsecretario para la Pequeiia y Mediana Empresa, e imprimirlo en cuatro tantos.
Ingresar al Sistema e imprimir en cuatro juegos la Cédula de Apoyo correspondiente
al proyecto previsto en el convenio.

Recabar la firma del convenio por parte del Secretario de Desarrollo Econémico o su
equivalente en las Entidades Federativas y del representante legal o apoderado del
Organismo Intermedio de caracter estatal, quien ademas deberd rubricar todas las
paginas de la Cédula de Apoyo (4 tantos).

Recibir y revisar que el recibo entregado por el Organismo Intermedio de caracter
estatal se haya integrado correctamente conforme al formato establecido por la
SPYME vy recibir los datos de la apertura de la cuenta.

Remitir a la Ventanilla Unica de la SPYME en un mismo expediente: a) el original en
cuatro tantos del convenio firmado por el Delegado, el Secretario de Desarrollo
Econdmico o su equivalente en las Entidades Federativas y el representante legal o
apoderado del Organismo Intermedio, b) las cuatro impresiones de las Cédulas de
Apoyo rubricadas por el representante legal o apoderado del Organismo Intermedio
de cardcter estatal, c) los recibos originales del Organismo Intermedio y d) los datos
de la apertura de la cuenta del Organismo Intermedio.

2. Unidades administrativas competentes de la SPYME: Las Direcciones Generales de la
SPYME, a través de los servidores publicos adscritos a estas conforme a lo dispuesto en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, seran responsables de:

a)
b)

c)

Recibir, via electronica, el convenio por parte de la Coordinacion de Asesores del
Subsecretario para la Pequefna y Mediana Empresa, e imprimirlo en cuatro tantos.
Ingresar al Sistema e imprimir en tres juegos la Cédula de Apoyo correspondiente al
proyecto previsto en el convenio.

Recabar la firma del representante legal o apoderado del Organismo Intermedio de
caracter nacional, regional, internacional o estatal (con declaracion de insuficiencia) del
convenio (en cuatro tantos) y de la Ultima pagina de la Cédula de Apoyo, asi como la
ribrica en cada una de las paginas de la misma (en cuatro tantos) y del calendario
de ministracién (4 tantos).
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3.

d)

f)

9)
h)

Recibir y revisar que el recibo entregado por el Organismo Intermedio de caracter
nacional, regional, internacional o estatal (por insuficiencia presupuestal) se haya
integrado correctamente conforme al formato establecido por la SPYME vy recibir los
datos de la apertura de la cuenta.

Recibir por parte de la Ventanilla Unica de la SPYME el expediente remitido por el

Delegado.

Solicitar a la Coordinacion de Asesores del Subsecretario para la Pequefia y Mediana

Empresa realice las gestiones necesarias ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la SE

para obtener el registro de los convenios y adjuntar la siguiente documentacion:

= Los convenios originales (4 tantos) debidamente suscritos por los Organismos
Intermedios;

= 4 tantos de las Cédulas de Apoyo firmada y rubricada en todas su paginas por el
representante legal o apoderado del Organismo Intermedio;

» Ladocumentacion que acredita el legal establecimiento del Organismo Intermedio
y las facultades para actos de administracion del representante legal o apoderado
del Organismo Intermedio (no se presentara esta documentacion si el
Organismo Intermedio captur6é numero de RUPA).

Recibir los convenios debidamente registrados e integrar el expediente que serd

entregado a la Coordinaciéon Administrativa de la SPYME.

Remitir el ejemplar original del convenio al Organismo Intermedio.

Coordinacion de asesores: Los asesores del Subsecretario seradn responsables de:

a)

b)

c)

d)

e)

Recibir la documentacién (expediente) para la elaboracién de los convenios de
caracter estatal, nacional, regional a que se refiere el numeral 25 de la Etapa 5.
Revisar que la documentacién se encuentre completa y, en caso contrario, no iniciara
el plazo para la elaboracion del convenio a que se refiere el inciso ¢) y se notificara al
Secretario Técnico, dentro de un plazo maximo de 3 dias habiles contados a partir de
la recepcion de la documentacion, para que la misma se integre correctamente.
Elaborar el convenio, lo notifica y remite por via electrénica al Director General
competente o al Delegado Federal de la SE, en la Entidad Federativa
correspondiente, en un plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir de la
recepcion de la documentacion (expediente) completa.

Conservar la documentacion a que se refieren los incisos a), b), ¢), d), e) del numeral
25 para integrar el expediente que debe remitirse a la Unidad de Asuntos Juridicos de
la Secretaria de Economia para el registro de los convenios.

Recibir por parte de la Direccion General de la SPYME que corresponda, los
convenios de caracter estatal, nacional, regional, o internacional y sus respectivos
anexos debidamente suscritos y rubricados por las partes.
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f) Revisar que los convenios y la documentacién se encuentre completa y, en caso
contrario, no iniciara el plazo para el envié de los convenios a la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de Economia para su registro y se notificard al Secretario
Técnico, dentro de un plazo maximo de dos dias habiles contados a partir de la
recepcion de los convenios para que la documentacion se integre correctamente.

g) Remitir los convenios a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Economia
para su registro, junto con el expediente que contendra la documentaciéon a que se
refiere el inciso d) anterior, en un plazo maximo de dos dias habiles contados a partir
de la recepcion de los convenios y de sus anexos debidamente suscritos, firmados y
rubricados por las partes.

h)  Recibir de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Economia los convenios
registrados y entregarlos a la Direccion General de la SPYME correspondiente en un
plazo maximo de dos dias habiles contados a partir de su recepcion.

| Descripcion.

Etapa del procedimiento para la suscripcion de los instrumentos juridicos con los
Organismos Intermedios de caracter estatal

Coordinacion de Asesores:

1. Recibe la documentacién (expediente), para la elaboracion de los convenios de caracter
estatal, nacional, regional a que se refiere el numeral 25 de la Etapa 5.

LA DOCUMENTACION NO CUMPLE REQUISITOS Y ESTA INCOMPLETA.

2. Notifica al Secretario Técnico, dentro de un plazo de tres dias habiles contados a partir de la
recepcion de la documentacion, para que la misma se integre correctamente y no inicie el
plazo para la entrega del convenio.

LA DOCUMENTACION CUMPLE REQUISITOS Y ESTA COMPLETA.

3. Elabora el convenio y lo notifica y remite por via electronica al Director General competente
0 la Delegado Federal, de la SE en la Entidad Federativa correspondiente, en un plazo
maximo de cinco dias habiles contados a partir de la recepcién de la documentacion
(expediente) completa.

4. Conserva la documentacion a que se refieren los incisos a), b), ¢), d) y e) del numeral 25
para integrar el expediente que debera remitirse a la Unidad de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Economia para el registro de los convenios.
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5. Recibe por parte de la Direccion General de la SPYME, que corresponda, los convenios de
caracter estatal, nacional, regional o internacional y sus respectivos anexos debidamente
suscritos y rubricados por las partes.

6. Revisa que los convenios y la documentacion se encuentre completa y en caso contrario, no
iniciara el plazo para el envio de los convenios a la Unidad de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Economia, para su registro y se notificara al Secretario Técnico dentro de un
plazo maximo de dos dias habiles contados a partir de la recepcién de los convenios para
gue la documentacion se integre correctamente.

7. Remite los convenios a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Economia para
su registro, junto con el expediente que contendra la documentacion a que se refiere el
inciso d) anterior, en un plazo maximo de dos dias habiles contados a partir de la recepcion
de los convenios y de sus anexos debidamente suscritos, firmados y rubricados por las
partes.

8. Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Economia los convenios
registrados y los entrega a la Direccion General de la SPYME correspondiente en un plazo
maximo de dos dias habiles contados a partir de su recepcion.

Delegado.

1. Recibe notificacion via electrénica del asesor juridico del Subsecretario, que indica que el
convenio que sera suscrito con el Organismo Intermedio de caracter estatal, se encuentra
en el Sistema.

2. Ingresa a Sistema, revisa contenido y verifica la informacion del convenio.

3. Imprime en cuatro tantos el convenio y la Cédula de Apoyo correspondiente al proyecto
previsto en el convenio.

4. Notifica por escrito al representante legal o apoderado del Organismo Intermedio de
caracter estatal para que comparezca a firmar el convenio y para que entregue la siguiente
documentacién, en un término maximo de 20 dias habiles contados a partir de la recepcion
de la notificacion:

a) El recibo conforme al formato establecido por la SPYME, y
b) Los datos y documentos de la apertura de la cuenta.




Fecha de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacién del

Consejo Directivo:

/ Febrero 14, 2006.
NV -

o SUBSECRETARIA PARA LA PEQUERNA Y MEDIANA Pagina 32 de 62
YMI EMPRESA

Areas Responsables: Delegados Federales de la SE, Coordinacion de Asesores y las Direcciones
Generales de la SPYME

Etapa 4: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

Nota: En dicho escrito se envia el formato con base en el cual el Organismo Intermedio
elabora el recibo que en derecho corresponda de los recursos que le seran
proporcionados, mismo que deberd cumplir con los requisitos fiscales previstos en la
legislacién aplicable y se le indica la informacidén necesaria para la apertura de la cuenta.

LA DOCUMENTACION NO CUMPLE REQUISITOS Y ESTA INCOMPLETA
5. Lo notifica al Organismo Intermedio para que subsane informacion y vuelva a presentarla.
LA DOCUMENTACION CUMPLE REQUISITOS Y ESTA COMPLETA

6. Revisa que el recibo entregado por el Organismo Intermedio de caracter estatal se haya
integrado correctamente, asi como los datos de la apertura de la cuenta y recaba firma del
Organismo Intermedio.

7. Recaba la firma del convenio por parte del Secretario de Desarrollo Econdmico o su
equivalente en las Entidades Federativas.

8. Firma el convenio y remite expediente a la Ventanilla Unica de la SPYME, para que esta a
su vez lo entregue a la Direccién General de la SPYME competente.

Nota: El expediente deberéa contener la siguiente documentacion:

a) Los cuatro convenios originales suscritos por el Delegado, el Secretario de
Desarrollo Econdémico o su equivalente en las Entidades Federativas y el
representante legal o apoderado del Organismo Intermedio de caracter estatal;

b) Cuatro tantos de las Cédulas de Apoyo rubricada en todas su paginas y firmada
por el representante legal o apoderado del Organismos Intermedio,

c) EIl recibo original del Organismo Intermedio por concepto de los recursos del
FONDO PyME que le seran otorgados, y

d) Los datos y documentos de la cuenta en la que le serdn depositados los recursos.

Ventanilla Unica de la SPYME

9. Recibe el expediente, clasifica y lo envia a la Direccién General de la SPYME.

Direcciones Generales de la SPYME.

10. Recibe expediente.

11. Conserva la siguiente documentacion: a) el recibo del Organismo Intermedio por concepto

de los recursos del FONDO PyME que le seran otorgados, y b) los datos y documentos de
la cuenta en la que le seran depositados los recursos.




Fecha de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacién del

Consejo Directivo:

/ Febrero 14, 2006.
NV -

o SUBSECRETARIA PARA LA PEQUERNA Y MEDIANA Pagina 33 de 62
YMI EMPRESA

Areas Responsables: Delegados Federales de la SE, Coordinacion de Asesores y las Direcciones
Generales de la SPYME

Etapa 4: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.
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Nota: Dicha documentacién sera integrada al expediente que deberé ser entregado a la
Coordinacion Administrativa de la SPYME una vez que se cuente con los convenios
registrados.

12. Entrega a la Coordinacion de Asesores del Subsecretario para la Pequefia y Mediana
Empresa con el fin de que solicite el registro de los convenios a la Unidad de Asuntos
Juridicos de la SE:

a) Los convenios originales (4 tantos) suscritos por el Delegado, el Secretario de Desarrollo
Econdémico o su equivalente en las Entidades Federativas y el representante legal o
apoderado del Organismo Intermedio;

b) Cuatro tantos de las Cédulas de Apoyo debidamente rubricadas por el representante
legal o apoderado del Organismo Intermedio, y

c) La documentacién que acredita el legal establecimiento del Organismo Intermedio y las
facultades para actos de administraciébn del representante legal o apoderado del
Organismo Intermedio.

Nota: No se presentara esta documentacion si el Organismo Intermedio captur6 nimero
de RUPA.

13. Recibe de la Coordinacion de Asesores del Subsecretario para la Pequefia y Mediana
Empresa dos ejemplares originales de los convenios debidamente registrados.

14. Remite un ejemplar original del convenio registrado al Organismo Intermedio de caracter
estatal por conducto del Delegado.

15. Remite el otro ejemplar original del convenio al Secretario de Desarrollo Econémico o su
equivalente en las Entidades federativas.

16. Integra el expediente que sera remitido a la Coordinacion Administrativa de la SPYME.

Nota. Dicho expediente contendra:

a) Lacopiadel Convenio debidamente registrado con sus respectivos anexos;

b) Los recibos originales de los Organismos Intermedios de caracter estatal, por
concepto de los recursos del FONDO PyME que le seran otorgados;

c) Los datos y documentos de la cuenta en la que le seran depositados los recursos, y

d) La documentacion que acredita el legal establecimiento del Organismo Intermedio y
las facultades para actos de administracion del representante legal o apoderado del
Organismo Intermedio.

Fin de la etapa.
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Areas Responsables: Delegados Federales de la SE, Coordinacion de Asesores y las Direcciones
Generales de la SPYME

Etapa 4: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

Etapa del procedimiento para la suscripcion de los instrumentos juridicos con los
Organismos Intermedios de caracter nacional, regional, internacional o estatal con
declaracion de insuficiencia presupuestal.

Direcciones Generales de la SPYME.

1. Recibe notificacién via electrénica del asesor juridico del Subsecretario, que indica que el
convenio que serd suscrito con el Organismo Intermedio de caracter regional, nacional,
internacional o estatal (con declaraciéon de insuficiencia presupuestal), se encuentra en el
Sistema.

2. Notifica por escrito al representante legal o apoderado del Organismo Intermedio para que
comparezca a firmar el convenio y para que entregue la siguiente documentacion, en un
término maximo de 20 dias habiles contados a partir de la recepcidn de la notificacion:
¢) Elrecibo conforme al formato establecido por la SPYME, y
d) Los datos y documentos de la apertura de la cuenta.

Nota: En dicho escrito se envia el formato con base en el cual el Organismo Intermedio
elabora el recibo que en derecho corresponda de los recursos que le seran
proporcionados, mismo que deberd cumplir con los requisitos fiscales previstos en la
legislacion aplicable y se le indica la informacidn necesaria para la apertura de la cuenta.

LA DOCUMENTACION NO CUMPLE REQUISITOS Y ESTA INCOMPLETA
3. Lo notifica al Organismo Intermedio para que subsane informacion y vuelva a presentarla.
LA DOCUMENTACION CUMPLE REQUISITOS Y ESTA COMPLETA

4. Revisa que el recibo entregado por el Organismo Intermedio de caracter regional,
nacional, internacional o estatal (con declaracién de insuficiencia presupuestal) se haya
integrado correctamente, asi como los datos de la apertura de la cuenta y recaba la firma
del Organismo Intermedio.

5. Conserva la siguiente documentacioén: a) el recibo del Organismo Intermedio por concepto
de los recursos del FONDO PyME que le seran otorgados, y b) los datos y documentos de
la cuenta en la que le seran depositados los recursos.

Nota: Dicha documentacién sera integrada al expediente que deberd ser entregado a la
Coordinacién Administrativa de la SPYME una vez que se cuente con los convenios
registrados.
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Areas Responsables: Delegados Federales de la SE, Coordinacion de Asesores y

Generales de la SPYME

las Direcciones

Etapa 4: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

6. Entrega a la Coordinacion de Asesores del Subsecretario para la Pequefia y Mediana
Empresa con el fin de que solicite el registro de los convenios a la Unidad de Asuntos

Juridicos de la SE la siguiente documentacion:

a) Los convenios originales (3 tantos

estatal (por insuficiencia presupuestal);

b) Tres tantos o cuatro tantos segun corresponda, de las Cédulas de Apoyo debidamente

0 4 tantos segun corresponda) debidamente
suscritos por el Organismo Intermedio de caracter nacional, regional, internacional o

rubricadas por el representante legal o apoderado del Organismo Intermedio;
c) Tres tantos o cuatro tantos
ministracion debidamente rubricado por el representante legal o apoderado del
Organismo Intermedio, y

d) La documentacion que acredita el legal establecimiento del Organismo Intermedio y

del calendario de

las facultades para actos de administracion del representante legal o apoderado del
Organismo Intermedio.

Nota: No se presentard esta documentacién si el Organismo Intermedio capturé6 namero

de RUPA.

7. Recibe de la Coordinacion de Asesores del Subsecretario para la Pequefia y Mediana
Empresa un ejemplar original de los convenios debidamente registrados.

8. Remite el ejemplar original del convenio al Organismo Intermedio de caracter nacional,
regional, internacional o estatal (por insuficiencia presupuestal).

9. Integra el expediente que sera remitido a la Coordinacion Administrativa de la SPYME.

Nota. Dicho expediente contendra:
a) Lacopiadel Convenio debidamente registrado con sus respectivos anexos;
b) Los recibos originales de los Organismos Intermedios, por concepto de los recursos
del FONDO PyME que le seran otorgados;
c) Los datos y documentos de la cuenta en la que le seran depositados los recursos, y
d) La documentacion que acredita el legal establecimiento del Organismo Intermedio y
las facultades para actos de administracion del representante legal o apoderado del
Organismo Intermedio.

Fin de la etapa.
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Areas Responsables: Delegados Federales de la SE, Coordinacion de Asesores y las Direcciones
Generales de la SPYME

Etapa 4: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

Consideraciones para la apertura de la cuenta en la que seran depositados los apoyos
econdmicos del FONDO PyME

Con base en las disposiciones contenidas en los articulos 48 y 49 de las Reglas de Operacion,
los Organismos Intermedios una vez que se les haya notificado la resolucion aprobatoria del
Consejo Directivo, deberan abrir una cuenta o subcuenta especifica en una institucion
bancaria.

En la cuenta o subcuenta especifica, se depositardn exclusivamente los recursos del FONDO
PyME, conforme al calendario aprobado por el Consejo Directivo y, en su caso, previa
acreditaciéon del cumplimiento de las obligaciones a cargo del Organismo Intermedio.

Los Organismos Intermedios no deberan utilizar esta cuenta especifica para depdsitos
distintos a los provenientes del FONDO PyME y seran responsables del uso y manejo de la
misma, en términos de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley de Instituciones
de Crédito, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y demas disposiciones
legales aplicables. Asimismo, dichos apoyos soélo podran ser utilizados para los fines
autorizados por el Consejo Directivo, con base en las Reglas de Operacion y el presente
Manual de Procedimientos.

En consecuencia, no procedera reclamacion alguna a la SE, o a los gobiernos de las Entidades
Federativas u otras entidades involucradas en el proceso, por los cargos, comisiones o cobros
que le exija la institucidn bancaria por el uso y manejo de la misma, tampoco podran hacerse
cargos o erogaciones a fines distintos a los autorizados.

El incumplimiento de dichas obligaciones por los Organismos Intermedios, dara lugar a la
cancelacion de los apoyos entregados en términos de los articulos 52 del Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2004, 115 del Reglamento de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y 51 de las Reglas de Operacién del
FONDO PyME.

La cancelacion de los apoyos, implicara la inmediata suspension de las restantes entregas de
recursos a cargo del FONDO PyME que por el mismo concepto se hubieren autorizado, asi
como el reintegro total de lo suministrado a la fecha, sin perjuicio de las demas acciones
previstas en los articulos 23, 24, 25 y 26 de las Reglas de Operacion y en este Manual de
Procedimientos.
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Areas Responsables: Delegados Federales de la SE, Coordinacion de Asesores y las Direcciones
Generales de la SPYME

Etapa 4: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

| Diagramas de flujo de la Etapa 4.

Etapa del Proceso para la suscripcién de los instrumentos juridicos con los Organismos
Intermedios de caréacter estatal:
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Etapa del Proceso para la suscripcion de los instrumentos juridicos con los Organismos
Intermedios de caracter nacional, regional, internacional o estatal (por insuficiencia presupuestal).
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ETAPA 5

OTORGAMIENTO DE LOS APOYOS
DEL FONDO PyME
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME y la Coordinacion Administrativa de la SPYME

Etapa 5: Otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 5: OTORGAMIENTO DE LOS APOYOS DEL FONDO PyME

| Objetivo.

Otorgar a los Organismos Intermedios los apoyos econémicos de los proyectos aprobados
por el FONDO PyME

| Areas responsables de la etapa.

|

1. Unidades administrativas competentes de la SPYME: Las Direcciones Generales de la
SPYME, a través de los servidores publicos adscritos a estas conforme a lo dispuesto en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, seran responsables de:

a) Remitir a la Coordinacion Administrativa de la SPYME el expediente que contenga, los
documentos para la registro o validacion de la cuenta bancaria entregados por el
Organismo Intermedio; copia del convenio registrado por la Unidad de Asuntos
Juridicos de la SE; la documentacion que acredita el legal establecimiento del
Organismo Intermedio y las facultades para actos de administracion del representante
legal o apoderado del Organismo Intermedio o, en su caso, el documento donde se
acrediten las facultades para suscribir convenios (no se presentara esta documentacion
si el Organismo Intermedio capturé6 nimero de RUPA) y el recibo original con
requisitos fiscales entregado por el Organismo Intermedio, en un término de 2 dias
habiles a partir de la recepcion del convenio registrado.

2. Coordinacion administrativa de la SPYME. El titular de la Coordinacién sera responsable
de:

a) Verificar la documentacién entregada por la Direccién General de la SPYME y de no
estar completa, no se realizaran las gestiones para el depdsito de los recursos y lo
notificara al Director General de la SPYME para que integre correctamente la
documentacion, en un plazo de tres dias habiles.

b) Registrar la cuenta bancaria del Organismo Intermedio.

¢) Realizar las gestiones necesarias para depositar los recursos a los Organismos
Intermedios.

d) Entregar al Subsecretario para la Pequefia y Mediana Empresa y a las Direcciones
Generales un reporte mensual de los depdsitos realizados, indicando numero de folio de
la Cédula de Apoyo del proyecto, nombre del Organismo Intermedio y la fecha en
gue fue realizado el depdsito de los recursos.

e) Entregar a las Direcciones Generales un reporte mensual del monto disponible en el
FONDO PyME.

| Descripcion.

Direccion General de la SPYME

a. Remite a la Coordinacion Administrativa de la SPYME el expediente que contiene:
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME y la Coordinacion Administrativa de la SPYME

Etapa 5: Otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

a) Los documentos para la registro o validacion de la cuenta bancaria entregados por el
Organismo Intermedio;
b) La copia del convenio registrado por la Unidad de Asuntos Juridicos de la SE;

c) Elrecibo original con requisitos fiscales entregado por el Organismo Intermedio, y

d) La documentacion que acredita el legal establecimiento del Organismo Intermedio y
las facultades para actos de administracion del representante legal o apoderado del
Organismo Intermedio.

Nota: No se presentard esta documentacion si el Organismo Intermedio capturé namero
de RUPA.

Coordinacion Administrativa de la SPYME.
b. Verifica el expediente con la documentacion antes citada.
LA DOCUMENTACION NO ESTA DEBIDAMENTE INTEGRADA O COMPLETA

c. Regresa a la Direccién General en 3 dias hébiles a partir de haber recibido la
documentacidon y no se realizaran las gestiones para el depésito de los recursos hasta
en tanto se entregue la documentacién completa.

LA DOCUMENTACION ESTA DEBIDAMENTE INTEGRADA O COMPLETA

d. Verifica la existencia de la cuenta bancaria del Organismo Intermedio, segun
corresponda.

Cuando los recursos provenientes del Fondo PyME, se canalizan a fideicomisos no
considerados entidad paraestatal, y mandatos o contratos analogos (actos
juridicos), que involucren, o a los que se aporten recursos publicos federales, que se
desempefien ya sea como organismos intermedios o como beneficiarios, de los
mismos, se debera proceder conforme a lo siguiente:

a. Si el acto juridico ya se encuentra inscrito en el Registro de Fideicomisos y
Mandatos de la Administracion Publica Federal, que opera la SHCP, se le podran
otorgar los recursos directamente a través de la Tesoreria de la Federacidon
(TESOFE), sin pasar por el Contrato de Mandato del Fondo PyME aperturado en
Nafin S.N.C.

b. Si el acto juridico no se encuentra inscrito en el registro citado en el parrafo
anterior, se podra optar por tramitar la inscripcion del acto juridico en el registro
citado en el parrafo que antecede, inscripcién que se debera tramitar a través de la
Coordinacién Administrativa de la SPyME, o canalizar los recursos a través del
Contrato de Mandato del Fondo PyME, en virtud de que el mismo ya se encuentra
registrado.
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME y la Coordinacion Administrativa de la SPYME

Etapa 5: Otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

LA CUENTA NO ESTA REGISTRADA ANTE TESOFE.

c. Lo notifica a la Direccion General de la SPYME, en un plazo méaximo de 2 dias habiles
para que esta lo haga del conocimiento del Organismo Intermedio y no se realizara el
depdsito de los recursos hasta en tanto la Direccion General de la SPYME entregue los
datos de la cuenta debidamente aperturada y registrada.

LA CUENTA ESTA REGISTRADA ANTE LA TESOFE.

d. Realiza el depdsito de los recursos a los Organismos Intermedios conforme al
calendario autorizado por el Consejo Directivo.

e. Entrega a las Direcciones Generales un reporte mensual de los depésitos realizados,
indicando numero de folio de la Cédula de Apoyo del proyecto, nombre del
Organismo Intermedio y la fecha en que fue realizado el depésito de los recursos.

f. Entrega al Subsecretario para la Pequefia y Mediana Empresa y a las Direcciones
Generales un reporte mensual del monto disponible en el FONDO PyME.

Fin de la etapa.
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME y la Coordinacién Administrativa de la SPYME

Etapa 5: Otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

| Diagrama

de flujo de la Etapa 5.
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Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

Diagrama de flujo de la Etapa 5.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 6: Supervision, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 6: SUPERVISION, VERIFICACION Y SEGUIMIENTO.

| Objetivo. |

Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los Organismos Intermedios y la
correcta aplicacion de los recursos del FONDO PyME.

| Areas responsables de la etapa. |

1. Subcomité Técnico Estatal (Subcomité): Estara integrado conforme a lo dispuesto por el
articulo 34 de las Reglas de Operacion y las responsabilidades de sus miembros son:

a)

b)

d)

f)

Ingresar en el Sistema para conocer los informes rendidos por el Organismo
Intermedio de caracter estatal.

En caso de que en el Sistema no aparezcan los informes que se encuentra
obligado a presentar el Organismo Intermedio en los términos del Convenio y de
las Reglas de Operacidn, el Secretario Técnico del Subcomité, debera enviar un
recordatorio dentro de los cinco dias siguientes a que se venza el plazo otorgado
pararendir dichos informes.

En el supuesto de que el Organismo Intermedio, omita nuevamente la
presentacion de dichos informes, el Secretario Técnico deberd requerir
nuevamente en el plazo de de cinco dias los informes mencionados. De no recibir
los informes el Secretario Técnico deberé dar aviso al Consejo Directivo, para que
proceda conforme a los términos sefialados en los articulos 23, 24 y 25 de las
Reglas de Operacion.

Del Delegado en su caracter de Secretario Técnico del Subcomité, recibir la
documentacién comprobatoria que entregue el Organismo Intermedio de caracter
estatal y entregar una copia a los otros miembros del Subcomité y convocar a sesion
en un plazo que no podré exceder de cinco dias posteriores a la recepcion de la
documentacién, en los términos previstos en el Anexo 2, con el fin de verificar los
informes contenidos en el Sistema y la documentacion recibida.

Evaluar los informes y la documentacibn comprobatoria que al efecto hubieran
entregado los Organismos Intermedios de caracter estatal.

Notificar por escrito y por conducto del Secretario Técnico del Subcomité a los
Organismos Intermedios de caracter estatal, si de los informes rendidos o de la
documentacién comprobatoria no se advierte el cumplimiento de las obligaciones a su
cargo.

En su caso, ordenar las visitas de supervision e inspeccion en términos de lo dispuesto
por las Reglas de Operacion y la normatividad aplicable.

2. Unidades administrativas competentes de la SPYME: Las Direcciones Generales de la
SPYME, a través de los servidores publicos adscritos a éstas, conforme a lo dispuesto en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, que seran responsables de:

a)

Ingresar en el Sistema para conocer los informes rendidos por el Organismo
Intermedio de caracter nacional, internacional o estatal (insuficiencia presupuestal).
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b) En caso de que no aparezcan en el Sistema los informes que se encuentra
obligado a presentar el Organismo Intermedio, el
correspondiente debera enviar un recordatorio dentro de los cinco dias siguientes
a que se venza el plazo otorgado para rendir dichos informes.

supuesto de que el Organismo Intermedio, omita nuevamente
presentaciéon de dichos informes, el Director General correspondiente debera
reguerir nuevamente en el plazo de de cinco dias los informes mencionados. De
no recibir los informes el Director General debera dar aviso al Consejo Directivo,
para que proceda conforme a los términos sefialados en los articulos 23, 24 y 25
de las Reglas de Operacion.

c) Recibir de la Ventanilla Unica de la SPYME la documentacion comprobatoria que
entregd el Organismo Intermedio de caracter nacional, regional, internacional o
estatal (con declaracién de insuficiencia presupuestal).

d) Evaluar los informes y la documentacion comprobatoria que al efecto hubieran
entregado los Organismos Intermedios.

e) Notificar por escrito a los Organismos Intermedios, si de los informes rendidos o de la
documentacién comprobatoria no se advierte el cumplimiento de las obligaciones a su

En el

cargo.

Director General

la

f) En caso de cumplimiento de las obligaciones a cargo de los Organismos Intermedios
de caracter regional, nacional o internacional, autorizar el otorgamiento de los recursos
gque correspondan conforme al calendario aprobado por el Consejo Directivo. En caso
contrario no se ministrara el recurso o, en su caso, se cancelara el proyecto.

g) Informar a la Coordinacion Administrativa de la SPYME en un plazo de 6 dias habiles a
partir de que recibe el informe sobre dicha autorizacién, indicando el monto, nimero

de folio de la Cédula de Apoyo y

proceda a la entrega de los apoyos economicos.

la denominacion del proyecto, a efecto de que

| Descripcion.

Proyectos de caréacter estatal:

Subcomité Técnico Estatal.

1.

Ingresa al Sistema para conocer los informes timestrales o final, segin corresponda
rendidos por el Organismo Intermedio de caracter estatal.

En caso de que no aparezcan en el Sistema los informes que se encuentra obligado a
presentar el Organismo Intermedio, el Secretario Técnico del Subcomité, debera
enviar un recordatorio dentro de los cinco dias siguientes a que se venza el plazo
otorgado pararendir dichos informes.

En el supuesto de que el Organismo Intermedio, omita nuevamente la presentacién de
dichos informes, el Secretario Técnico debera requerir nuevamente en el plazo de de
cinco dias los informes mencionados. De no recibir los informes el Secretario Técnico
debera dar aviso al Consejo Directivo, para que proceda conforme a los términos

sefialados en los articulos 23, 24y 25 de las Reglas de Operacién.
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Delegado en su caracter de Secretario Técnico del Subcomité.

2. Recibe la documentacién comprobatoria que entregue el Organismo Intermedio, que
demuestre los avances y, en su caso conclusion de los proyectos que hayan sido objeto de

apoyo del FONDO PyME, integra expediente y entrega una copia a los otros miembros del
Subcomité.

Subcomité Técnico Estatal.

3. Recibe y evalla en los términos de este Manual de Procedimientos tanto los informes antes
descritos, como la documentacion comprobatoria que al efecto hubieran entregado los

Organismos Intermedios de caracter estatal.

SE ADVIERTE EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A CARGO DE LOS
ORGANISMOS INTERMEDIOS DE CARACTER ESTATAL DE LOS INFORMES RENDIDOS

O DOCUMENTACION COMPROBATORIA
4. Turna escrito a la Direccion General de la SPYME, en un plazo de 6 dias habiles.

Nota. A dicho escrito se adjuntaran las copias de la documentacion comprobatoria
presentada por el Organismo Intermedio de caracter estatal, para que sean revisadas

en términos de lo dispuesto por las Reglas de Operacion y la normatividad aplicable.

La Direccion General de la SPYME revisara la documentacion y en un plazo de 6 dias

habiles autorizara el otorgamiento de los recursos que correspondan conforme al

calendario aprobado y notifica por escrito a la Coordinaciéon Administrativa de la
SPYME en un plazo no mayor de 3 dias habiles, indicando la cantidad, numero de
folio de la Cédula de Apoyo y la denominacién del proyecto, a efecto de que proceda

ala entrega de los apoyos econémicos.

NO SE ADVIERTE EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A CARGO DE LOS
ORGANISMOS INTERMEDIOS DE CARACTER ESTATAL DE LOS INFORMES RENDIDOS

O DOCUMENTACION COMPROBATORIA

5. Notifica por escrito a los Organismos Intermedios, por conducto de su Secretario Técnico,

tal circunstancia.

Nota: En dicho escrito se precisaran las obligaciones que a juicio de este Organo

Colegiado no han sido satisfechas con base en los elementos exhibidos y los
apercibirad para que en un término maximo de 10 dias habiles, contados a partir del
dia habil siguiente a que reciba la notificacion, subsane las irregularidades

detectadas, presente pruebas o manifieste lo que a su derecho convenga.

Transcurrido dicho término sin que exista contestacion por escrito del Organismo

Intermedio de caracter estatal, 0 no haya subsanado las irregularidades.




Fecha de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacién del

Consejo Directivo:

[ Febrero 14, 2006.
NV

o SUBSECRETARIA PARA LA PEQUERNA Y MEDIANA Pagina 49 de 62
YMI EMPRESA

Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 6: Supervisioén, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

6.

7.

Ordena una visita de supervisiéon e inspeccion en términos de lo dispuesto por las Reglas de
Operacion del FONDO PyME y la normatividad aplicable.

El Organismo Intermedio de caracter estatal contesta escrito y subsana
irregularidades u omisiones

Turna escrito a la Direccion General de la SPYME, que contendra la informacion a que se
refiere el numeral 4 antes citado, para que revise la documentacion y autorice el
otorgamiento de los recursos que correspondan conforme al calendario aprobado y lo
notifigue por escrito a la Coordinacion Administrativa de la SPYME, indicando la cantidad,
namero de folio de la Cédula de Apoyo y la denominacién del proyecto, a efecto de que se
proceda a la entrega de los apoyos econémicos.

Procedimiento parala realizacion de las visitas de supervision e inspeccién

Subcomité Técnico Estatal

8.

10.

11.

Podréa ordenar las visitas de supervision e inspeccién que considere necesarias, sin perjuicio
del cumplimiento de las obligaciones a cargo de los Organismos Intermedios relativas al
avance y desarrollo de los proyectos, asi como la informacién y entrega de documentacion,
las que podran realizarse directamente o a través de personal contratado para ello.

Notificard por escrito al Beneficiario o al Organismo Intermedio, cuando menos, con tres
dias habiles anteriores a la fecha que se haya fijado la diligencia, con el fin de que
concurran a la préactica de la misma.

Nota: El acuerdo que ordene la visita de supervision e inspeccion, deberd sefalar
quien va dirigido, a fecha y hora, el nombre de la persona que la debe efectuar, su
objeto, fundamento y el alcance de ésta.

El personal designado al iniciar la visita se identificard debidamente con la persona con
quien deba atenderse la diligencia, exhibiendo la orden respectiva y entregara copia de la
misma con firma autografa, requiriéndola para que en el acto designe dos testigos.

Nota: En caso de negativa o de que los designados no acepten fungir como testigos,
el personal autorizado podréa designarlos, haciendo constar esta situacion en el acta
que al efecto se levante, sin que esta circunstancia invalide los efectos de la visita de
verificacion.

En toda visita de supervision y/o inspeccion se levantara acta, en la que se haran constar en
forma circunstanciada los hechos u omisiones que se hubiesen presentado durante la
diligencia.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 6: Supervision, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

12. Concluida la visita de supervision y/o inspeccion se dara oportunidad a la persona con quien
se entendi6 la diligencia para que en el mismo acto formule o exprese observaciones en
relacion con los hechos u omisiones asentados en el acta respectiva, debiendo firmarse por
quienes participaron en la diligencia.

13. El personal designado notificara al Subcomité, sobre el resultado de la visita de supervision
y/o inspeccién adjuntando el acta que contenga los hechos u omisiones que se hubiesen
presentado, con el fin de que éstos resuelvan lo conducente.

SE ADVIERTE QUE EL ORGANISMO INTERMEDIO DE CARACTER ESTATAL INCURRIO
EN LAS FALTAS A QUE SE REFIEREN LAS FRACCIONES |, lll'Y VII DEL ARTICULO 24 DE
LAS REGLAS DE OPERACION

14. Requiere por escrito y por una sola vez, para que el Organismo Intermedio subsane las
omisiones o irregularidades advertidas en las referidas visitas, dentro de un término de 10
dias habiles, contados a partir de que surta efectos la notificacion.

En caso de que el Organismo Intermedio no subsane las irregularidades advertidas
dentro de dicho término, emitira con base en las disposiciones contenidas en las
Reglas de Operacion, una opinién que debera notificarse al Consejo Directivo para
gue éste resuelva sobre la procedencia de la cancelacion total o parcial de los apoyos
asignados a los proyectos aprobados, conforme a lo dispuesto por la fraccion XIX del
articulo 33 de las Reglas de Operacion.

SE ADVIERTE QUE EL ORGANISMO INTERMEDIO DE CARACTER ESTATAL INCURRIO
EN LAS FALTAS A QUE SE REFIEREN LAS FRACCIONES II, IV, V Y VI DEL ARTICULO 24
DE LAS REGLAS DE OPERACION.

15. Requiere por escrito al Organismo Intermedio para que en un término de de 10 dias habiles,
contados a partir de que surta efectos la naotificacién, manifieste y exhiba las pruebas que a
su derecho convenga.

En caso de que el Beneficiario o el Organismo Intermedio no manifiesten y exhiban
las pruebas que a su derecho convenga, emitirA con base en las disposiciones
contenidas en las Reglas de Operacién, una opinibn que deberd notificarse al
Consejo Directivo para que éste resuelva sobre la procedencia de la cancelacion total
0 parcial de los apoyos asignados a los proyectos aprobados, conforme a lo
dispuesto por la fraccion XIX del articulo 34 de las Reglas de Operacion.
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En caso de proceder la cancelacion, con fundamento en los articulos 115 del
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y 26 de
las Reglas de Operaciéon, el Consejo Directivo por conducto de las unidades
administrativas de la SPYME o, bien por la Delegacion en las Entidades Federativas,
notificara la resolucion de cancelacion al Beneficiario o al Organismo Intermedio y
solicitard que sean reintegrados los apoyos econémicos otorgados en su totalidad,
hasta esa fecha, incluyendo los rendimientos o intereses financieros que en su caso
se hubieran generado mediante depdsito en la cuenta de la Tesoreria de la Federacion
que se le indique, en un plazo de 10 dias habiles contados a partir de que haya
surtido efectos la notificacion.

En cualquier caso, si no se realiza el reintegro de los recursos, el Consejo Directivo,
por conducto de la unidad administrativa competente de la SPYME notificara a la SE
del beneficio indebido en perjuicio del fisco federal para que proceda en términos de
las disposiciones fiscales y penales vigentes, al cobro mediante los procedimientos
administrativos y judiciales que correspondan.

NO SE ADVIERTE QUE EL ORGANISMO INTERMEDIO DE CARACTER ESTATAL
INCURRIO EN LAS FALTAS A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 24 DE LAS REGLAS DE
OPERACION

16. Turna escrito a la Direccién General de la SPYME que contendra la informacion referida en
el numeral 4 antes citado.

Fin de la etapa.

Proyectos de cardcter regional, nacional, internacional o estatal (insuficiencia
presupuestal):

Direcciones Generales de la SPYME

1. Ingresa al Sistema para conocer los informes rendidos por el Organismo Intermedio de
caracter nacional, internacional o estatal (insuficiencia presupuestal).

2. Recibe la documentacion comprobatoria que entregé el Organismo Intermedio a la
Ventanilla Unica de la SPYME.

3. Conjunta o separadamente, recibe y evalla, los informes y la documentacion comprobatoria
gue al efecto hubieran entregado los Organismos Intermedios de caracter regional,
nacional o internacional.

SE ADVIERTE EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A CARGO DE LOS
ORGANISMOS INTERMEDIOS DE CARACTER ESTATAL DE LOS INFORMES RENDIDOS
O DOCUMENTACION COMPROBATORIA
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 6: Supervisioén, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

4. Autoriza el otorgamiento de los recursos que correspondan conforme al calendario
aprobado por el Consejo Directivo.

5. Notifica a la Coordinacion Administrativa de la SPYME, indicando la cantidad, numero de
folio de la Cédula de Apoyo y la denominacién del proyecto, a efecto de que proceda a la
entrega de los apoyos econémicos.

NO SE ADVIERTE EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES A CARGO DE LOS
ORGANISMOS INTERMEDIOS DE CARACTER ESTATAL DE LOS INFORMES RENDIDOS
O DOCUMENTACION COMPROBATORIA

6. Notifica directamente al Organismo Intermedio tal circunstancia.

Nota: En dicho escrito se precisaran las obligaciones que a su juicio no han sido
satisfechas con base en los elementos exhibidos y los apercibird para que en un término
de 10 dias héabiles, contados a partir de que surta efectos la notificacién, subsane las
irregularidades detectadas, presente pruebas o manifieste lo que a su derecho convenga.

Transcurrido dicho término sin que exista contestacién por escrito del Organismo
Intermedio ordenard una visita de supervision e inspeccion en términos de lo dispuesto
por las Reglas de Operacién del FONDO PyME y la normatividad aplicable.

Procedimiento parala realizacion de las visitas de supervision e inspeccién
Consejo Directivo o Direccion General de la SPYME

17. Podra ordenar las visitas de supervision e inspeccion gue considere necesarias, sin perjuicio
del cumplimiento de las obligaciones a cargo de los Organismos Intermedios relativas a la
informacién y entrega de documentacion, las que podran realizarse directamente por las
unidades administrativas de la SPYME o a través de personal contratado para ello.

18. Se notificara por escrito al Beneficiario o al Organismo Intermedio cuando menos, con tres
dias habiles anteriores a la fecha que se haya fijado la diligencia, con el fin de que
concurran a la practica de la misma.

Nota: El acuerdo que ordene la visita de supervision e inspeccién, debera sefialar la
quien va dirigido, a fecha y hora, el nombre de la persona que la debe efectuar, su
objeto, fundamento y el alcance de ésta.

19. El personal designado al iniciar la visita se identificara debidamente con la persona con
quien deba atenderse la diligencia, exhibiendo la orden respectiva y entregara copia de la
misma con firma autografa, requiriéndola para que en el acto designe dos testigos.

Nota: En caso de negativa o de que los designados no acepten fungir como testigos,
el personal autorizado podré designarlos, haciendo constar esta situacion en el acta
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 6: Supervision, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

que al efecto se levante, sin que esta circunstancia invalide los efectos de la visita de
verificacion.

20. En toda visita de supervision y/o inspeccién se levantara acta, en la que se haran constar en
forma circunstanciada los hechos u omisiones que se hubiesen presentado durante la
diligencia.

21. Concluida la visita de supervisién y/o inspeccion se dara oportunidad a la persona con quien
se entendi6 la diligencia para que en el mismo acto formule o exprese observaciones en
relacién con los hechos u omisiones asentados en el acta respectiva, debiendo firmarse por
quienes participaron en la diligencia.

22. El personal designado notificara a la unidad administrativa de la SPYME, sobre el resultado
de la visita de supervision y/o inspeccién realizada, adjuntando el acta que contenga los
hechos u omisiones que se hubiesen presentado, con el fin de que éstos resuelvan lo
conducente.

SE ADVIERTE QUE EL ORGANISMO INTERMEDIO DE CARACTER ESTATAL INCURRIO
EN LAS FALTAS A QUE SE REFIEREN LAS FRACCIONES |, lIl Y VII DEL ARTICULO 24 DE
LAS REGLAS DE OPERACION

Direccion General de la SPYME.

23. Requiere por escrito y por una sola vez, para que el Organismo Intermedios subsane las
omisiones o irregularidades advertidas en las referidas visitas, dentro de un término maximo
de 10 dias habiles, contados a partir de que surta efectos la notificacion.

En caso de que el Organismo Intermedio no subsane las irregularidades advertidas
dentro de dicho término, emitird con base en las disposiciones contenidas en las
Reglas de Operacidn, una opinién que debera notificarse al Consejo Directivo para
que éste resuelva sobre la procedencia de la cancelacién total o parcial de los apoyos
asignados a los proyectos aprobados, conforme a lo dispuesto por la fraccién XIX del
articulo 33 de las Reglas de Operacion.

SE ADVIERTE QUE EL ORGANISMO INTERMEDIO DE CARACTER ESTATAL INCURRIO
EN LAS FALTAS A QUE SE REFIEREN LAS FRACCIONES II, IV, V'Y VI DEL ARTICULO 24
DE LAS REGLAS DE OPERACION.

24. Requiere por escrito al Organismo Intermedio para que en un término maximo de 10 dias
hébiles, contados a partir de que surta efectos la notificacion, manifieste y exhiba las
pruebas que a su derecho convenga.
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En caso de el Beneficiario o el Organismo Intermedio no manifiesten y exhiban las
pruebas que a su derecho convenga, emitira con base en las disposiciones
contenidas en las Reglas de Operacién, una opinibn que deberd notificarse al
Consejo Directivo para que éste resuelva sobre la procedencia de la cancelacion total
o parcial de los apoyos asignhados a los proyectos aprobados, conforme a lo
dispuesto por la fraccion XIX del articulo 33 de las Reglas de Operacion.

En caso de proceder la cancelacion, con fundamento en los articulos 115 del
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y 26 de
las Reglas de Operacién, el Consejo Directivo por conducto de las unidades
administrativas de la SPYME o, bien por la Delegacion en las Entidades Federativas,
notificara la resolucion de cancelaciéon al Beneficiario o al Organismo Intermedio y
solicitard que sean reintegrados los apoyos econémicos otorgados en su totalidad,
hasta esa fecha, incluyendo los rendimientos o intereses financieros mediante
depdsito en la cuenta de la Tesoreria de la Federacion que se le indique, en un plazo
de 10 dias habiles contados a partir de que haya surtido efectos la notificacion.

En cualquier caso, si no se realiza el reintegro de los recursos, el Consejo Directivo,
por conducto de la unidad administrativa competente de la SPYME notificara a la SE
del beneficio indebido en perjuicio del fisco federal para que proceda en términos de
las disposiciones fiscales y penales vigentes, al cobro mediante los procedimientos
administrativos y judiciales que correspondan.

NO SE ADVIERTE QUE EL ORGANISMO INTERMEDIO DE CARACTER ESTATAL
INCURRIO EN LAS FALTAS A QUE SE REFIERE EL ARTICULO 24 DE LAS REGLAS DE
OPERACION

25. Autoriza el otorgamiento de los recursos que correspondan conforme al calendario
aprobado por el Consejo Directivo.

26. Notifica a la Coordinacion Administrativa de la SPYME, indicando la cantidad, numero de
folio de la Cédula de Apoyo y la denominacién del proyecto, a efecto de que proceda a la
entrega de los apoyos econémicos.

Fin de la etapa.

| Elementos para evaluar los informes.

La evaluacion de los informes y documentacion, deberd advertir el cumplimiento o
incumplimiento de las obligaciones a cargo de los Organismos Intermedios, particularmente
de la comprobacion del desarrollo y/o ejecucion de los proyectos aprobados por el Consejo
Directivo y el correcto ejercicio y aplicacion de los apoyos otorgados con cargo al FONDO
PyME. Para ello, se debera tomar en cuenta:

a) El contenido de la Cédula de Apoyo y de la documentacion anexa;
b) El contenido del proyecto presentado ante el Consejo Directivo;
¢) En su caso, las disposiciones adicionales emitidas por el Consejo Directivo, y
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 6: Supervisioén, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

d) En general, las obligaciones que los Organismos Intermedios asumieron conforme a las
Reglas de Operacion, este Manual de Procedimientos, en particular del Anexo 1 vy el
convenio o instrumento juridico suscrito.

Consideraciones para la integracion de los informes sobre los avances del ejercicio de
los recursos, metas y objetivos del proyecto.

Conforme a lo dispuesto en las fracciones V, VI del articulo 20, fracciones VI y XIII del articulo
22 de las Reglas de Operacion, los Beneficiarios y los Organismos Intermedios en general,
deberan rendir informes trimestrales y final, seglin corresponda, a través del Sistema y de
acuerdo con los formatos que se encuentren en la pagina electronica www.fondopyme.gob.mx y
al que podran acceder con la contrasefia otorgada al ingresar la Cédula de Apoyo.

En dichos formatos, se describiran los avances en el ejercicio y aplicacién de los apoyos, el

desarrollo, ejecucion o implementacion del proyecto, la referencia de las metas y objetivos, y
debera preverse la entrega de documentacion, que acredite tales circunstancias ante el
Subcomité o unidades administrativas de la SPYME.

Para tal efecto, los formatos de los informes trimestrales de avances o final de los proyectos
estaran a disposicion de los Beneficiarios y Organismos Intermedios en el Sistema
localizado en la pagina electronica www.fondopyme.gob.mx y deberan requisitarse e integrarse
a través del mismo Sistema, el que proporcionard un comprobante de registro que contendra la
fecha y hora de su recepcion.

Los datos sefialados en los formatos de los informes trimestrales de avance o final de los
proyectos que sean enviados, recibidos o archivados por medios magnéticos, electrénicos,
Opticos o por cualquier otra tecnologia que permita identificar al firmante e indicar que este
aprueba la informacién contenida, produciran los mismos efectos juridicos que la firma
autdgrafa. En consecuencia, se adoptaran las medidas que permitan tal identificacion y
reconocimiento para la plena validez, eficacia y efectos legales, sin perjuicio de que la veracidad
de los mismos, pueda ser verificada conforme a lo previsto en las Reglas de Operacion vy el
presente Manual de Procedimientos.

Organismos Intermedios de caracter estatal

Adicionalmente al ingreso de los informes en el Sistema, el Organismo Intermedio de caracter
estatal entregara ante la Secretaria de Desarrollo Econémico o su equivalente en la Entidad
Federativa, la documentacion comprobatoria que demuestre los avances y en su caso,
conclusion de los proyectos que hayan sido objeto del apoyo del FONDO PyME, la cual se
describe en el Anexo 1 de este Manual de Procedimientos, con el fin de integrar el expediente
que debera ser sometido a la consideracién del propio Subcomité.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 6: Supervisioén, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

La documentacion comprobatoria que entreguen los Organismos Intermedios de caracter
estatal, deberd presentarse en original y copias simples, para efectos de cotejo, debiendo el
Subcomité devolver los originales a los Organismos Intermedios de caracter estatal, con
posterioridad a la sesién en que hubieran sido exhibidos, conservando Unicamente las copias
simples cotejadas.

Organismos Intermedios de caracter regional, nacional o internacional.

Los Organismos Intermedios de caracter regional, nacional o internacional, ademas de los
informes a que se refiere el apartado anterior, entregaran ante la unidad administrativa
competente de la SPYME, la documentacién comprobatoria que demuestre los avances y en su
caso, la conclusion de los proyectos que hayan sido objeto del apoyo del FONDO PyME, la
cual se describe en el Anexo 1 de este Manual de Procedimientos, con el fin de integrar el
expediente.

La documentaciébn comprobatoria que entreguen los Organismos Intermedios de caracter
regional, nacional o internacional, debera presentarse en original y copias simples, para efectos
de cotejo, debiendo la unidad administrativa competente de la SPYME, devolver los originales,
conservando Unicamente las copias simples cotejadas.

En el caso de que a un Organismo Intermedio se le haya aprobado un proyecto en un
ejercicio fiscal y en el siguiente ejercicio fiscal solicite un nuevo apoyo, para que éste
proceda debera estar al corriente con los informes de seguimiento del proyecto aprobado
en el ejercicio anterior, sin importar el momento en el que se haya otorgado el recurso
del Fondo PyME.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 6: Supervisioén, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

| Diagrama de flujo de la Etapa 6.
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ETAPA 7

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR
REINTEGROS DEL FONDO PyME
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME, Coordinacion Administrativa de la SPYME, los
Organismos Intermedios, y Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto de la
Secretaria de Economia.

Etapa 7: Reintegros

Procedimiento para efectuar Reintegros del Fondo PYME

ETAPA 7: PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR REINTEGROS DEL FONDO PYME.
| Objetivo: |

Dar cumplimiento a lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y en Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal en lo que se refiere a los recursos federales
otorgados por el “Fondo de Apoyo para la Micro, Pequefia y Mediana Empresa”, a favor de los
proyectos que fomenten la creacion, desarrollo, consolidacién, viabilidad, productividad,
competitividad y sustentabilidad de las micro, pequefias y medianas empresas, que no fueron
devengados al 31 de diciembre del ejercicio fiscal, para que sean reintegrados a la Tesoreria de
la Federacion, en los términos de la normatividad aplicable.

| Areas responsables: de la etapa |

Unidades Administrativas competentes de la SPYME: Las Direcciones Generales de la
SPYME a través de los titulares de la mismas seran responsables de:

a) Dar seguimiento a los recursos federales del Fondo PYME no devengados al 31 de
diciembre del ejercicio presupuestal que corresponda.

b) Solicitar a los Organismos Intermedios y beneficiarios del Fondo PYME la devolucion de
los recursos no devengados al 31 de diciembre del ejercicio fiscal que corresponda.

c) Efectuar los seguimientos y revisiones a los proyectos dictaminados por el Consejo
Directivo del Fondo PYME y derivado de esto, en caso de detectar recursos no
devengados en términos de las disposiciones aplicables, sera necesario solicitar el
reintegro de los mismos.

Organismos Intermedios, beneficiarios seran responsables de:

a) Reintegrar los recursos que no fueron devengados en términos de las disposiciones
aplicables, al 31 de diciembre del ejercicio que corresponda.

b) Efectuar los seguimientos y revisiones en forma coordinada con las Direcciones
Generales; en caso de detectar recursos los Organismos Intermedios seran
responsables de solicitar los recursos asignados del Fondo.

Coordinacion Administrativa sera responsable de:

a) Documentar la devolucibn mediante el Aviso de Reintegro, que enviard a la Direccion
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

La Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto sera responsable de:

a) Presentar ante la Tesoreria de la Federacion el Aviso de Reintegro respectivo.
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME, Coordinacion Administrativa de la SPYME, los
Organismos Intermedios, y Direccion General de Programacion, Organizacion Y Presupuesto de la
Secretaria de Economia.

Etapa 7: Reintegros

Procedimiento para efectuar Reintegros del Fondo PYME

| Descripcion:

1.

Las Unidades Administrativas competentes de la SPYME: las Direcciones Generales de
la SPYME en coordinacién con los Organismos Intermedios seran responsables de dar
seguimiento a los recursos federales del Fondo PYME que no fueron devengados al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal, por concepto de ahorros, cancelaciones totales o parciales y
generacion de rendimientos, estos deberan ser reintegrados a favor de la Tesoreria de la
Federacion dentro de los 10 dias naturales del siguiente ejercicio fiscal.

Organismos intermedios y beneficiarios serdn responsables: de efectuar las
devoluciones de los recursos derivados de los seguimientos y revisiones que efectlen las
Unidades Administrativas de la SPYME: a los proyectos dictaminados por el Consejo
Directivo del Fondo con el propésito de registrar y documentar el ejercicio de los recursos
asignados a los proyectos, por lo que es necesario verificar el cumplimiento de los
Organismos Intermedios y beneficiarios.

Esto debe especificarse en los convenios que se celebren entre los Organismos Intermedios
y la Secretaria de Economia.

En caso de detectar recursos no devengados sera necesario por parte de las Direcciones
Generales solicitar la devolucion de los mismos a través de un comunicado en donde se
pida la siguiente informacion:

% Transferencia electrénica de fondos o interbancaria que contenga nuimero de
operacioén y/o clave de rastreo.

Depdsito en efectivo

No son validos los reintegros mediante depdsitos con cheque

%

o8

7
0.0

e Las transferencias deberan llevarse a cabo a través de los servicios electrénicos que
efectlen los bancos.

e Los reintegros deberan efectuarse a la Tesoreria de la Federacion a la cuenta que se
sefiale para tales efectos.

Se deberéd anexar lo siguiente:

53

S

7
0’0

3

*

7 7
0’0 0‘0

J
.0

L)

3

*

7
0’0

/
.0

L)

K/
0‘0

Copia legible de la operacién bancaria. (comprobante de depdsito o de traspaso)
Formato con informacion respectiva (Anexo 1) que debe contener:

Direccion General Responsable del proyecto

Nombre del proyecto, folio

Numero del Convenio

Organismo Intermedio o Beneficiario

Ejercicio fiscal

Monto total devengado

Importe de la devolucion

Causas de reintegro (justificacion)
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME, Coordinacion Administrativa de la SPYME, los

Organismos Intermedios, y Direccion General de Programacion, Organizacion Y Presupuesto de la
Secretaria de Economia.

Etapa 7: Reintegros

Procedimiento para efectuar Reintegros del Fondo PYME

Especificar si se trata de recursos asignados al proyecto o rendimientos que hubieran
generado los recursos.

Comprobante de la transferencia del banco que contenga el nUmero de operacién y/o clave
de rastreo.

En caso de reportar rendimientos, las Unidades Administrativas de la SPYME:
Direcciones Generales de la SPYME y los organismos intermedios en forma coordinada
deberan utilizar el mismo procedimiento citado en el parrafo anterior, la misma cuenta para
tales fines, se deberan incluir los estados de cuenta bancarios que desglosen dicho importe
(sin centavos y a pesos cerrados).

e Una vez realizada la transferencia electrénica, se debera solicitar al banco
correspondiente que el comprobante incluya la clave de rastreo.

La Unidad Responsable de la SPYME encargada del seguimiento del proyecto, solicitara a
la Coordinacién Administrativa de la SPYME, anexando la documentacién soporte la
elaboracion del aviso de reintegro respectivo, adjuntando formato sefialado para tales fines
(Anexo 1), con el propésito controlar, registrar y documentar el ejercicio de los recursos
asignados al “Fondo PYME”, asi como, la inclusién de los registros en la cuenta publica
federal, debiendo aclarar las causas por las cuales se dio el reintegro establecido.

La Coordinacion Administrativa de la SPYME sera la responsable de documentar la
devolucion mediante el formato de Aviso de Reintegro correspondiente en un plazo no
mayor a 3 dias habiles siempre y cuando las Direcciones Generales hayan presentado
todos los elementos necesarios para la elaboracion de dicho Aviso que enviara a la
Direccion General de Programacion Organizacion y Presupuesto para que ésta a su vez lo
presente ante la Tesoreria de la Federacion; en caso contrario se devolvera el tramite
solicitado dentro de los siguientes 3 dias habiles

La Direccién General de Programacion Organizacién y Presupuesto sera responsable
de presentar el aviso de reintegro ante la Tesoreria de la Federacién.
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Anexo 1 formato que debe incluir la solicitud de aviso de reintegro.

I NOTIFICACION DE REINTEGRO I

Fecha

Area Responsable:lD. G.

Organismo Intermedio o Beneficiario|
Directo que integra:

Importe que se reintegra

(Importe c/namero) (Importe c/letra)

atos del Proyecto

Num. de Convenio Ejercicio FIS.CBI del NUum. de Proyecto Nombre del Proyecto
Convenio
Monto total del Convenio Monto total devengado Importe total del recurso no Intereses o Rendimientos
devengado
$0.00

Justificacion en caso de no haber|
generado intereses o rendimientos

Observaciéon 1: En caso de reportar intereses o rendimientos, éstos deberan ser cerrados a pesos y sin centavos, mediante el|

formato original del SAT-16 “Declaracién de pago de Productos y Aprovechamientos”

, sellado por la institucién
bancaria

Forma de Reintegro

Documento y comprobantes que se entregan
I:ITrarlsferencia interbancaria I:ITransferencia interbancaria

I:ITransferencla de fondos :ITransferencia de fondos

I:IDepc’)sito en efectivo I:IDepc’)silo en efectivo

I:IForma(o SAT 16 I:IFormato SAT 16

:Ioficlo: memorandum o nota

Observacioén 2: No proceden reintegros con 6 a través de cheque, ni
rendimientos

reintegros combinados con dos & mas proyectos, O

. L . Justificaciéon o Causas que generaron la extemporaneidad o
Justificacién o Causas que generaron el reintegro B
desfase para reintegrar los recursos

Informacién del tramite para ser llenado por la Coordinaciéon Administrativa

Ejercicio fiscal del tramite N° Tramite N° Folio contable N° CLC

esponsable del Proyecto,

Titular de la Unidad Administrativa Responsable para documentar el Reintegro ante la DGP

La Coordinadora Administrativa en la Subsecretaria para la
Pequefia y Mediana Empresa

Lic. Arminda Rocio Gonzalez Lépez
(Nombre y firma)

(Nombre y firma)




