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PRESENTACION.

Una vez que el Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria de Economia, emitio 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 creacion, desarrollo, consolidacién, viabilidad,
productividad, competitividad y sustentabilidad de las micro, pequefias y medianas empresas
(MIPYMES), el Consejo Directivo conforme a lo dispuesto por la fraccion | del articulo 33 de
dicho Acuerdo, aprob6 el Manual de Procedimientos.

Con fundamento en la fraccion XXVI del articulo 3 de las Reglas de Operaciéon 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 integracién 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, revision 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
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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 8 etapas:

Etapa 1:

Etapa 2:

Etapa 3:

Etapa 4:

Etapa 5:

Etapa 6:

Etapa7:

Etapa 8:

Programacion presupuestal.

Capacitacion y difusién del FONDO PyME.

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.

Aprobacidn 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.

Supervisidn, verificacion y seguimiento de los proyectos apoyados por el
FONDO PyME.

En el presente Manual de Procedimientos, por cada etapa identificada, se detalla su objeto,
las areas responsables de su ejecucion, su descripcion, 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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PROGRAMACION PRESUPUESTAL
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME.
Etapa 1: Programacién presupuestal
Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

ETAPA 1: PROGRAMACION PRESUPUESTAL

| Objetivo: |

Programar, con base en el presupuesto autorizado al FONDO PyME el monto de los recursos
que sera destinado a cada categoria, subcategoria y concepto de apoyo atendiendo a la
planeacion estratégica y a las metas e indicadores de impacto del FONDO PyME para el 2005.

| Areas responsables: |

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 la
competencia establecida en el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia:

a) Realizardn la programacion presupuestal, conforme al presupuesto autorizado al
FONDO PyME en el Decreto de Presupuesto de la Federacién para el presente ejercicio
fiscal y con base en la planeacion estratégica prevista en el Plan Nacional de Desarrollo
2001-2006, en el Programa de Desarrollo Empresarial 2001-2006 y en las metas e
indicadores de impacto del FONDO PyME para el 2005.

| Descripcién

Direcciones Generales de la SPYME:

1. Realizan la programacién presupuestal con base en los conceptos, subcategorias y
categorias previstas en el articulo 15 de las Reglas de Operacién y con sujecion a la
planeacion estratégica prevista en el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, en el
Programa de Desarrollo Empresarial 2001-2006 y en las metas e indicadores de impacto del
FONDO PyME para el 2005.

2. Presentan programacion presupuestal para su aprobacion o comentarios a la SPYME.

SPYME:

3. Revisa y verifica que la programacion presupuestal se ajuste a lo establecido la planeacién
estratégica prevista en el el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006, en el Programa de
Desarrollo Empresarial 2001-2006 y en las metas e indicadores de impacto del FONDO
PyME para el 2005.

LA PROGRAMACION PRESUPUESTAL NO SE AJUSTA

4. Indica a la unidad administrativa que realice los ajustes correspondientes.
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 1: Programacién presupuestal

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

LA PROGRAMACION PRESUPUESTAL SE AJUSTA

5. Integra en la programacién presupuestal para la aplicacion de los recursos que seran
destinados a través del FONDO PyME.

Direcciones Generales de la SPYME:

6. Informan a la SPYME el destino de los recursos del FONDO PyME y los importes que se
han ejercido.

Nota: En funcion de la demanda de ciertas categorias, subcategorias y conceptos de
apoyo y de la disponibilidad presupuestal del FONDO PyME podran realizarse ajustes.

SPYME:

7. Recibe reporte de las Direcciones Generales sobre el presupuesto ejercido, integra informe y
envia a la instancia normativa correspondiente.

Fin de la etapa.
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CAPACITACION Y DIFUSION.
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME.
Etapa 2: Capacitacion y difusiéon del FONDO PyME
Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

ETAPA 2: CAPACITACION Y DIFUSION DEL FONDO PYME.

| Objetivo: |

Brindar capacitacion a las servidores publicos adscritos a las Direcciones Generales de la
SPYME, al personal de las Ventanillas Estatales y de la Ventanilla Unica de la SPYME, al
personal de las Delegaciones Federales de la SE y al personal de las Secretarias de Desarrollo
Econdmico o su equivalente en las Entidades Federativas, para el desempefo eficiente y
eficaz de sus respectivas funciones y actividades, asi como a las entidades que se consideren
como Organismos Intermedios con el apoyo de los Gobiernos de los Estados.

Difundir al FONDO PyME a nivel local y nacional.

| Areas responsables: |

1. Unidades administrativas competentes de la SPYME: Las Direcciones Generales de la
SPYME de forma coordinada, a través de los Titulares de las mismas, en términos de la
competencia establecida en el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, seran
responsables de:

a) Capacitar a los servidores publicos adscritos a las Direcciones Generales de la
SPYME, al personal de las Ventanillas Estatales y de la Ventanilla Unica de la SPYME,
al personal de las Delegaciones Federales de la SE y al personal de las Secretarias de
Desarrollo Econédmico o su equivalente en las Entidades Federativas.

b) Disefar las metodologias y contenidos para la capacitacion.

c) Llevar a cabo labores de difusion y promociéon del FONDO PyME, a través de los
medios que estimen convenientes.

| Descripcion |

Direcciones Generales de la SPYME:
1. Disefian las metodologias y contenidos para la capacitacion.

2. Difunden y promocionan el FONDO PyME a través de los medios que estimen
convenientes.

3. Determinan sedes, fechas y horarios para realizar la capacitacion.

4. Realizan la capacitacion, a través de reuniones, seminarios o talleres; nacionales, estatales
0 especiales.

5. Evalltan los resultados de la capacitacién, mediante encuestas o consultas.
6. Establecen un sistema de consulta y habilitan los médulos para tal efecto.

Fin de la etapa.
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ETAPA 3
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 3: Formulacion de la Cédula de Apoyo para solicitar los apoyos del FONDO PyME

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 3: 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 Subcomité o a la Ventanilla Unica de la SPYME, segln corresponda, la
documentacion a que se refiere los incisos b) y d), indicando el nimero 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 3: 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 3: 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.

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 ingreso la Cédula de Apoyo.

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 tendrdn la obligacién de presentar la
documentacion 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 contendrd la fecha y hora de
recepcion de la Cédula de Apoyo, un numero de folio y la contrasefia al interesado que le
permitira dar seguimiento de la Cédula de Apoyo.

Ventanillas de recepcion estatales y Ventanilla Unica de la SPYME:

6. Recibe documentacién presentada por el interesado y en su caso, la informacién 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.

LA DOCUMENTACION NO ESTA DEBIDAMENTE INTEGRADA, COMPLETA O NO
ACREDITA FACULTADES

8. Regresa al interesado la documentacion y en su caso, la informaciéon en medios magnéticos
0 impresos inherentes o relativos al proyecto y se tiene por no presentada.
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Areas Responsables: Ventanillas de recepcion estatales y Ventanilla Unica de la SPYME.

Etapa 3: 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 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 recepcién de la Cédula de Apoyo, un nimero de folio y la contrasefia del
interesado la cual le permitira dar seguimiento de la Cédula de Apoyo.

11. Remite al Subcomité o a la ventanilla Unica de la SPYME, segun corresponda, la
documentacion 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 y en su caso, la informacién adicional o complementaria del proyecto
entregada por el interesado.

Fin de la etapa.

| Consideraciones para el llenado e integracion 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
disposicién 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
documentacién soporte y la informacion complementaria, para un mejor proceso de evaluacion.

Dichos lineamientos y especificaciones son de caracter
consecuentemente,

constituyen recomendaciones para guiar, enriquecer

elaboracion, revision y evaluacion de dichas cédulas y de los proyectos.

y facilitar

potestativo y aclaratorio,

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

Procedimiento: Formulacién de la Cédula de Apoyo para so

licitar los apoyos del FONDO PyME

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

| Diagrama de Flujo de la Etapa 3.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 4: 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 4: 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.

d) Remitir por conducto del Delegado Federal de la SE en la Entidad Federativa, a la
Ventanilla Unica de la SPYME, la informacion adicional o complementaria al proyecto
en medio impreso que le haya sido turnada por la ventanilla de recepcion estatal.

e) Remitir 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 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.

2. 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 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 4: 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 Il del articulo 15
de las Reglas de Operacion.

= Direccion General de Oferta Exportable: Los conceptos de apoyo vy
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 Operaciéon, las Direcciones Generales antes citadas conoceran las
Cédulas de Apoyo y podran evaluarlas de manera conjunta, con la coordinacién
de la Direccién General de Promocioén 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 el Gobierno de los Estados haya declarado la insuficiencia
presupuestal, presentados a través de las Cédulas de Apoyo.

d) Mediante comunicacion dirigida al Secretario Técnico responsable, el Director General
de la unidad administrativa de la SPYME en forma indelegable valida la opinién técnica
elaborada por el Director de Area que serd ingresada en el Sistema sobre los
proyectos de caracter regional, nacional o internacional, asi como aquellos estatales
en los que el Gobierno de los Estados haya declarado la insuficiencia presupuestal.

e) El Director de Area adscrito a la Direccion General de la SPYME que corresponda
revisa la opinién técnica emitida por el Subcomité Técnico Estatal, la Cédula de
Apoyo y la informaciéon adicional o complementaria a los proyectos de caracter
estatal.

f)  Mediante comunicacion dirigida al Secretario Técnico responsable, el Director General
de la unidad administrativa de la SPYME en forma indelegable valida la opinién técnica
emitida por el Subcomité Técnico Estatal.

| Descripcion.

Subcomité Técnico Estatal.

1. Ingresa periédicamente 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.

3. Emiten, por cada proyecto evaluado, una opinién técnica.

Capturan en el Sistema la opinion técnica.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 4: 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

Nota: No sera 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
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 la documentacion relativa a la informacion
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.

Directores de Area adscritos 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
declaracién de insuficiencia presupuestal) y de emitir una opinién técnica por cada
proyecto evaluado.

Del Director General.

4. Valida la opinién técnica emitida por el Director de Area adscrito a ésta, a los proyectos de
caracter regional, nacional o internacional, asi como los de caracter estatal con declaracion
de insuficiencia presupuestal., asi como la emitida por el Subcomité Técnico Estatal a los
proyectos estatales.

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

Dicha validacién se hara constar por escrito, que debera ser presentado a los miembros
del Consejo Directivo del FONDO PyME cuando se sometan a su consideracion.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 4: 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

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.

6. Solicita por escrito a la Coordinacion Administrativa de la SPYME la suficiencia
presupuestal (asignacién presupuestal) de los proyectos que seran sometidos a la
consideraciéon del Consejo Directivo del FONDO PyME.

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 informacién 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, verificara que se encuentre al corriente del
cumplimiento de las obligaciones a su cargo derivadas de la ejecucién 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 conclusién, 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, tratandose de proyectos estatales.

h) En su caso, prevean la aportacion 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 4: 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) EI 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 evaluacién 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 Direccién General de la SPYME, a través de los servidores publicos que tenga
adscritos, debera evaluar los proyectos conforme a los siguientes criterios:

“I. Inversiones que realicen los gobiernos de las Entidades Federativas, consistentes en
bienes inmuebles o 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, deberd 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.

c) Que la aportaciébn 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 ejecucion 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..”

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

Etapa 4: 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

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.

¢) 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 presentaciéon 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 presentacioén 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 Institucién 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 disposicion 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.

| Opinidn técnica

|

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

Etapa 4: 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 4.
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Areas Responsables: Secretario Técnico y Consejo Directivo.

Etapa 5: Aprobacién o rechazo de los proyectos por el Consejo Directivo.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 5. 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 5: 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 término 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 Operacion y demas Organismos Intermedios que se
requiera.

Reconocer con base en la evaluaciéon 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 de adjuntaran los siguientes documentos: a) Orden del Dia, b) El escrito
de validacion de las opiniones técnicas formulado por el Director General y ¢) En su
caso, la informacion adicional o complementaria al proyecto que no fue ingresada al
Sistema.
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Areas Responsables: Secretario Técnico y Consejo Directivo.

Etapa 5: 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.

EXISTE QUORUM LEGAL
5. La sesion se lleva a cabo.

NO EXISTE QUORUM LEGAL

6. La sesion no podra llevarse a cabo, levanta acta de tal circunstancia, Gnicamente suscrita
por el Presidente, el Director General y el Secretario Técnico.

7. Ordena la realizacién de una nueva convocatoria.

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

EL ORDEN DEL DIA ES MODIFICADO

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

EL ORDEN DEL DIA ES APORBADO

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

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

14. Reconocen con base en la evaluacion y validacién 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.

15. Dictaminan y votan los proyectos conforme al procedimiento de evaluacion que fue
aprobado.
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Areas Responsables: Secretario Técnico y Consejo Directivo.

Etapa 5: Aprobacién o rechazo de los proyectos por el Consejo Directivo

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

16. 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.

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

18. Emiten, una vez dictaminados los proyectos, conforme a lo antes expuesto, la resoluciéon
correspondiente sustentando y motivando la aprobacion o rechazo de los mismos, lo cual
seré 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 celebracién de la
sesion.

Nota. El acta debera estar firmada por el Presidente del Consejo Directivo, el Secretario
Técnico y el Director General de la SPYME que valido las opiniones técnicas de los
proyectos sometidos a la consideracién del Consejo, para que el acta tenga validez
juridica.

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

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

22. Remite escrito con la resolucién de aprobacion o rechazo de los proyectos por el Consejo
Directivo a la Delegacién Federal de la SE para que esta sea la que notifique dicha
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.

23. 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.

Una vez efectuado el depdsito de los recursos estatales, las Delegaciones deberan
notificar a la Coordinacion Administrativa el monto de los proyectos depositados, asi
como el folio y el proyecto al que corresponde cada aportacion.
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Etapa 5: Aprobacién o rechazo de los proyectos por el Consejo Directivo

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

24. Solicita 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) Las Cédulas de Apoyo de los proyectos en tres tantos;

c) Calendario de ministracion de los recursos aprobados;

d) El original de la asignacién presupuestal, y

e) Ladocumentacion 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 capturé numero de RUPA).

Fin de la etapa.
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Areas Responsables: Secretario Técnico y Consejo Directivo.

Procedimiento: Aprobacién o rechazo de los proyectos por el Consejo Directivo

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME
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Areas Responsables: Delegados Federales de la SE y las Direcciones Generales de la SPYME

Etapa 6: 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 6: 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)

Recibir, via electrénica, el convenio por parte de la Coordinacion de Asesores del
Subsecretario para la Pequeiia y Mediana Empresa, e imprimirlo en tres tantos.
Ingresar al Sistema e imprimir en tres 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 debera rubricar todas las
paginas de la Cédula de Apoyo (3 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
tres 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 Cédulas de Apoyo rubricadas por el
representante legal o apoderado del Organismo Intermedio de caracter estatal, c) los
recibos 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 Pequefia y Mediana Empresa, e imprimirlo en tres 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 tres tantos) y a rubricar cada una de las paginas de la Cédula de Apoyo
(en tres tantos).
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d) 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.

e) Recibir por parte de la Ventanilla Unica de la SPYME el expediente remitido por el
Delegado.

f)  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 documerntacion:
= Los convenios originales (3 tantos) debidamente suscritos por los Organismos

Intermedios;

= Tres tantos de las Cédulas de Apoyo debidamente rubricadas 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).

g) Recibir los convenios debidamente registrados e integrar el expediente que sera
entregado a la Coordinaciéon Administrativa de la SPYME.

h) Remitir el ejemplar original del convenio al Organismo Intermedio.

| Descripcion. |

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

Delegado.

1. Recibe notificacién via electrénica de la SPYME, 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 tres 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.

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 informacion necesaria para la apertura de la cuenta.
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Areas Responsables: Delegados Federales de la SE y las Direcciones Generales de la SPYME

Etapa 6: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

LA DOCUMENTACION NO CUMPLE REQUISITOS Y ESTA COMPLETA
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 deberé contener la siguiente documentacion:

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

b) Tres tantos de las Cédulas de Apoyo debidamente rubricadas por el representante
legal o apoderado del Organismos Intermedio,

c) El recibo del Organismo Intermedio por concepto de los recursos del FONDO PyME
gue le seran otorgados, y

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

Ventanilla Unica de la SPYME

9. Recibe el expediente, clasificay lo envia a la Direccion 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.

Nota: Dicha documentacidn sera integrada al expediente que deberd 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:
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a) Los convenios originales (3 tantos) suscritos 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) Tres tantos de las Cédulas de Apoyo debidamente rubricadas por el representante
legal 0 apoderado del Organismo Intermedio, y

c) 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 presentara esta documentacién si el Organismo Intermedio capturé namero
de RUPA.

13.

14.

15.

16.

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

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

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

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

Nota. Dicho expediente contendra:

a)
b)

c)
d)

La copia del Convenio debidamente registrado con sus respectivos anexos;

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

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

Fin de la etapa.

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 notificacion via electronica de la SPYME, que indica que el convenio que sera
suscrito con el Organismo Intermedio Organismo Intermedio de caracter regional,
nacional, internacional o estatal (con declaraciébn de insuficiencia presupuestal), se
encuentra en el Sistema.

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 recepcion de la notificacion:
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Areas Responsables: Delegados Federales de la SE y las Direcciones Generales de la SPYME

Etapa 6: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

¢) El recibo 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
legislacién aplicable y se le indica la informacidén necesaria para la apertura de la cuenta.

LA DOCUMENTACION NO CUMPLE REQUISITOS Y ESTA COMPLETA
3. Lo notifica al Organismo Intermedio para que subsane informacién 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 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.

Nota: Dicha documentacion sera integrada al expediente que deberd ser entregado a la
Coordinacién Administrativa de la SPYME una vez que se cuente con los convenios
registrados.

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) debidamente suscritos por el Organismo Intermedio
de caracter nacional, regional, internacional o estatal (por insuficiencia presupuestal);

b) Tres tantos de las Cédulas de Apoyo debidamente rubricadas por el representante
legal o apoderado del Organismo Intermedio;

¢) La documentacién 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 presentara esta documentacion si el Organismo Intermedio capturé nimero
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).




Fecha de
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacion del -
Consejo Directivo:
[ Marzo 18, 2005.
=B by . SUBSECRETARIA PARA LA PEQUENA Y MEDIANA Pagina 37 de 56
M EMPRESA

Areas Responsables: Delegados Federales de la SE y las Direcciones Generales de la SPYME
Etapa 6: Suscripcién de los instrumentos juridicos para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.
Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

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

Nota. Dicho expediente contendré:

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.

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 resolucién aprobatoria del
Consejo Directivo, deberan abrir una cuenta o subcuenta especifica en una institucion
bancaria.

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

Los Organismos Intermedios no deberan utilizar esta cuenta especifica para depoésitos
distintos a los provenientes del FONDO PyME y serdn 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 demés disposiciones
legales aplicables. Asimismo, dichos apoyos sélo 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
gue le exija la institucion 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
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Areas Responsables: Delegados Federales de la SE y las Direcciones Generales de la SPYME

Etapa6: 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 6.

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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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME y la Coordinacién Administrativa de la SPYME

Etapa 7: Otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 7: 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 Coordinaciéon Administrativa de la SPYME el expediente que contenga, los
documentos para la registro o validacion de la cuenta bancaria entregados por el
Organismo Intermedio; el convenio registrado por la Unidad de Asuntos Juridicos de la
SE; la documentacién 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 presentard esta documentacion si el Organismo
Intermedio capturé nimero de RUPA) y el recibo original con requisitos fiscales
entregado por el Organismo Intermedio.

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

de:
a)

b)
c)

d)

e)

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
notificard al Director General de la SPYME para que integre correctamente la
documentacion

Registrar la cuenta bancaria del Organismo Intermedio.

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

Entregar 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 que fue realizado el depésito de los recursos.
Entregar a las Direcciones Generales un reporte mensual del monto disponible en el
FONDO PyME.

| Descripcion.

Direcciéon General de la SPYME

1. Remite a la Coordinacion Administrativa de la SPYME el expediente que contiene:

a)

b)

Los documentos para la registro o validacién de la cuenta bancaria entregados por el
Organismo Intermedio;
La copia del convenio registrado por la Unidad de Asuntos Juridicos de la SE;
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Areas Responsables: Direcciones Generales de la SPYME y la Coordinacién Administrativa de la SPYME

Etapa 7: Otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

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 presentara esta documentacion si el Organismo Intermedio capturé nimero
de RUPA.

Coordinacion Administrativa de la SPYME.

2.

Verifica el expediente con la documentacion antes citada.

LA DOCUMENTACION NO ESTA DEBIDAMENTE INTEGRADA O COMPLETA

3.

Regresa a la Direccion General y no se realizaran las gestiones para el depdésito de los
recursos hasta en tanto se entregue la documentacion completa.

LA DOCUMENTACION ESTA DEBIDAMENTE INTEGRADA O COMPLETA

4.

Verifica la existencia de la cuenta bancaria del Organismo Intermedio, segun corresponda
(TESOFE o NAFIN).

LA CUENTA NO ESTA REGISTRADA.

5.

Lo notifica a la Direccion General de la SPYME, 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 aperturaza y
registrada.

LA CUENTA ESTA REGISTRADA.

6.

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

Entrega 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 que fue realizado el depdsito de los recursos.

Entrega 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 7: Otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

| Diagrama de flujo de la Etapa 7.
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ETAPA 82

SUPERVISION, VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO

% Modificada el 23 de junio del 2005 por ACUERDO NUMERO 062-ORD-006-2005 del Consejo Directivo del
FONDO PyME de la 62 sesién ordinaria de dicho 6rgano colegiado.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 8: Supervisién, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

ETAPA 8: SUPERVISION, VERIFICACION Y SEGUIMIENTO.

| Objetivo. |

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

| Areas responsables de la etapa. |

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

a)

b)

e)

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

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 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
documentacion 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)

b)

c)

d)

e)

Ingresar en el Sistema para conocer los informes rendidos por el Organismo
Intermedio de cardcter nacional, internacional o estatal (insuficiencia presupuestal).
Recibir de la Ventanilla Unica de la SPYME la documentacién comprobatoria que
entreg6 el Organismo Intermedio de caracter nacional, regional, internacional o
estatal (con declaracién de insuficiencia presupuestal).

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

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
cargo.

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
que 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.
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Etapa 8: Supervisién, verificacion y seguimiento.
Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME
f) Informar a la Coordinacibn Administrativa de la SPYME sobre dicha autorizacion,
indicando el monto, nimero de folio de la Cédula de Apoyo y la denominacion del
proyecto, a efecto de que proceda a la entrega de los apoyos econémicos.

| Descripcion. |

Proyectos de caracter estatal:
Subcomité Técnico Estatal.

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

Delegado en su caracter de Secretario Técnico del Subcomité.

2. Recibe la documentacion 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 documentacién 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.

Nota. A dicho escrito se adjuntaran las copias de la documentacién comprobatoria
presentada por el Organismo Intermedio de caracter estatal, para que sean revisadas
en términos de lo dispuesto por las Reglas de Operacién y la normatividad aplicable.

La Direccién General de la SYME revisara la documentacién y autorizara el
otorgamiento de los recursos que correspondan conforme al calendario aprobado y
notifica por escrito a la Coordinacién 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
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 8: Supervisién, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

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
apercibird para que en un término de maximo 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.

6. Ordena una visita de supervision e inspeccién 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

7. 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
notifique 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 supervisiéon e inspeccién
Subcomité Técnico Estatal

8. 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 informacion y entrega de documentacion,
las que podran realizarse directamente o a través de personal contratado para ello.

9. 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.

10. 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.
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11.

12.

13.

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.

Concluida la visita de supervision y/o inspeccion se daré 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.

El personal designado notificard al Subcomité, sobre el resultado de la visita de supervision
y/o inspeccion 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 [, 'Y VII DEL ARTICULO 24 DE
LAS REGLAS DE OPERACION

14.

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 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 Operacion, una opinién que debera notificarse al Consejo Directivo para
que 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 notificacién, manifieste y exhiba las pruebas que a
su derecho convenga.

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
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 mediante
depodsito en la cuenta de la Tesoreria de la Federaciéon 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 Direccion General de la SPYME que contendra la informacion referida en
el numeral 4 antes citado.

Fin de la etapa.

Proyectos de caracter 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

4. Autoriza el otorgamiento de los recursos que correspondan conforme al calendario
aprobado por el Consejo Directivo.
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Areas Responsables: Subcomité Técnico Estatal y las Direcciones Generales de la SPYME.

Etapa 8: Supervisién, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

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 econdémicos.

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 apercibira para que en un término
de 10 dias hébiles, 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 que 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 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 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
que al efecto se levante, sin que esta circunstancia invalide los efectos de la visita de
verificacion.
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20.

21.

22.

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

Concluida la visita de supervision y/o inspeccién se dard 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.

El personal designado notificar4 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 Operacion, 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

habiles, contados a partir de que surta efectos la notificacion, manifieste y exhiba las
pruebas que a su derecho convenga.

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 opinién que debera notificarse al
Consejo Directivo para que 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.
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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 mediante
depodsito 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 procedimiento

s 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 econdémicos.

Fin de la etapa.

| Elementos para evaluar los informes.

La evaluacibn de los informes y documentacion, debera advertir el cumplimiento o
incumplimiento de las obligaciones a cargo de los Organismos Intermedios, particularmente
de la comprobacién del desarrollo y/o ejecucion de los proyectos aprobados por el Consejo
Directivo y el correcto ejercicio y aplicaciéon 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

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




Fecha de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PYME aprobacién del

Consejo Directivo:

[ Marzo 18, 2005.
NV

o SUBSECRETARIA PARA LA PEQUERNA Y MEDIANA Pagina 54 de 56
YMI EMPRESA

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

Etapa 8: Supervisién, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

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 VIy XIIIV del articulo
22 de las Reglas de Operacion, los Beneficiarios y los Organismos Intermedios en general,
deberan rendir informes trimestrales y final, segln corresponda, a través del Sistema y de
acuerdo con los formatos que se encuentren en la pagina electrénica www.fonfopyme.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 aplicaciéon 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 disposicidon 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 proporcionara 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
autografa. En consecuencia, se adoptardn 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 y 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,
conclusién 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.

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

Etapa 8: Supervisién, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

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 documentacion comprobatoria que demuestre a 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 documentacion 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.
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Etapa 8: Supervisién, verificacion y seguimiento.

Procedimiento para el otorgamiento de los apoyos del FONDO PyME

| Diagrama de flujo de la Etapa 8.
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