MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2009

Aprobado por el Consejo Directivo del FONDO PyME el 27 de febrero de 2009

DEf ECOMOMIA

ETAPA 1
VALIDACION DE LA
DOCUMENTACION JURIDICA DE LOS
ORGANISMOS INTERMEDIOS

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso
de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley
aplicable y ante la autoridad competente”
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ETAPA 1. VALIDACION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA DE LOS ORGANISMOS
INTERMEDIOS.

| Objetivo: |

Auxiliar a los Organismos Intermedios en el ingreso de la documentacién juridica® en el
Sistema de Transparencia PYME (Sistema), verificar que la documentacion acredite el legal
establecimiento del Organismo Intermedio y las facultades para actos de administracién de su
representante legal o apoderado o, en su caso, el documento donde se acrediten las facultades
para suscribir convenios y, en su caso, validar al Organismo Intermedio.

| Fundamento legal: |

Articulos 13 y 15 y Anexo C de las Reglas de Operacién del FONDO PyME.

| Areas responsables:

» El personal adscrito a las Ventanillas de recepcion estatales.

» EIl personal adscrito a la Asesoria Juridica de la Subsecretaria para la Pequeia y
Mediana Empresa.

| Descripcion |

Organismo Intermedio:
1. Ingresa a la pagina electrénica www.fondopyme.gob.mx, en el apartado denominado
Organismos Intermedios.

2. Captura su Registro Federal de Contribuyentes y su contrasefa.

3. El Organismo Intermedio visualizard sus datos generales y la documentacién juridica
entregada e integrada en el Sistema.

4. Verificara que la documentacion que integré en el ejercicio fiscal 2008, esté completa y
correcta y en caso de no existir alguna actualizacion o sustitucién de la misma, declarara bajo
protesta de decir verdad que la documentacion juridica integrada en el Sistema se encuentra
vigente y que no es necesario sustituirla o actualizar datos.

! Se entiende por documentacion juridica: 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 conforme a lo dispuesto en el Anexo C de las Reglas de Operacion del FONDO PyME. Adicionalmente, las Asociaciones
Civiles, cuyo objeto se encuentre previsto en el articulo 5 de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por
Organizaciones de la Sociedad Civil, deberan presentar la constancia de inscripcion en el Registro Federal de Organizaciones de la
Sociedad Civil, expedida por el Instituto de Desarrollo Social (INDESOL) de la Secretaria de Desarrollo Social. EI Comprobante de
domicilio y la identificacion oficial del representante legal.

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso
de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley
aplicable y ante la autoridad competente”
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Nota: Cabe precisar, que aquéllos Organismos Intermedios no previstos en el Anexo C
de las Reglas de Operacion, también deben presentar 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.

Por otra parte, las Asociaciones o Sociedades Civiles y las Sociedades Andnimas de
Capital Variable también podran acreditar la constitucion de la sociedad mediante
escrituras publicas otorgadas ante Corredores Publicos.?

Adicionalmente, las Asociaciones Civiles, cuyo objeto se encuentre previsto en el
articulo 5 de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones
de la Sociedad Civil, deberan presentar la constancia de inscripcién en el Registro
Federal de Organizaciones de la Sociedad Civil, expedida por el Instituto de Desarrollo
Social (INDESOL) de la Secretaria de Desarrollo Social.

Los interesados que se encuentren inscritos en el Registro Unico de Personas
Acreditadas (RUPA), podran al momento de capturar la Cédula de Apoyo, sefialar su
niumero de RUPA; consecuentemente, no tendrdn la obligacion de presentar la
documentaciéon que acredite el legal establecimiento del Organismo Intermedio y las
facultades para actos de administracion de su representante legal o apoderado.
Unicamente presentaran copia de su Constancia de Inscripcion en el RUPA.

Ventanillas de recepcion estatales:

1.

Auxilian y orientan a los Organismos Intermedios en la integracion al Sistema de la
documentacion juridica, prevista en el Anexo C de las Reglas de Operacion.

Revisan que la documentacién juridica corresponda al tipo de Organismo Intermedio que
presentara la Cédula de Apoyo conforme a lo previsto en el Anexo C de las Reglas de
Operacion.

Reciben y acusan de recibo la documentacion juridica presentada por el Organismo
Intermedio en medios impresos o magnéticos, cuando no sea posible su ingreso en el
Sistema.

Escanean la documentacion juridica entregada por el Organismo Intermedio de forma
impresa o magnética para integrarla al Sistema.

Asesoria Juridica de la Subsecretaria:

1.

Auxilia y orienta a los Organismos Intermedios en la integracion al Sistema de la
documentacion juridica, prevista en el Anexo C de las Reglas de Operacion.

2 Conforme a lo dispuesto en el articulo 6, fraccion VI de la Ley Federal de Correduria Publica, corresponde al Corredor
Publico, actuar como fedatario en la constitucion y en los demas actos previstos por la Ley General de Sociedades
Mercantiles incluso aquellos en los que se haga constar la representacion organica.

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso

de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley

aplicable y ante la autoridad competente”
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2. Revisa que la documentacion juridica corresponda al tipo de Organismo Intermedio que
presentara la Cédula de Apoyo conforme a lo previsto en el Anexo C de las Reglas de
Operacion.

3. Recibe y acusa de recibo la documentacién juridica presentada por el Organismo Intermedio
en medios impresos 0 magnéticos, cuando no sea posible su ingreso en el Sistema.

4. Escanea la documentacion juridica entregada por el Organismo Intermedio de forma impresa
0 magnética para integrarla al Sistema.

Asesoria Juridica de la Subsecretaria:

1. Revisa y verifica, dentro de un plazo maximo de 3 dias habiles, contados a partir de la
fecha en la que se recibe en el Sistema la documentacion juridica, que con esta se 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, conforme a lo dispuesto en el Anexo C de
las Reglas de Operacion.

LA DOCUMENTACION INGRESADA EN EL SISTEMA NO CUMPLE REQUISITOS, SE
ENCUENTRA INCOMPLETA, O NO SE ACREDITAN FACULTADES LEGALES.

2. Natifica al Organismo Intermedio, a través del Sistema y por correo electrénico para que en
un plazo maximo de 7 dias habiles contados a partir de la recepcién de la notificacion,
entregue la documentacion juridica que cumpla con los requisitos solicitados.

Nota: Si dentro de dicho plazo el Organismo Intermedio no subsana la omisién, el
Sistema dar4 de baja los datos y la documentacion juridica que obra en el mismo, por lo
gue el Organismo Intermedio debera ingresar nuevamente al Sistema sus datos y
adjuntar la documentacion juridica.

LA DOCUMENTACION INGRESADA EN EL SISTEMA CUMPLE REQUISITOS, SE
ENCUENTRA COMPLETA Y SE ACREDITAN FACULTADES

3. Registra en el Sistema la documentacion juridica y valida al Organismo Intermedio.

Organismo Intermedio:
1. Ingresa a la pagina electronica www.fondopyme.gob.mx, en el apartado denominado
Organismos Intermedios.

2. Captura en el Sistema los datos generales del Organismo Intermedio en los campos que
para tal efecto estaran habilitados en el Sistema.

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso
de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley
aplicable y ante la autoridad competente”
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3. Adjunta en el Sistema la documentacion que acredite el legal establecimiento, asi como los
relativos a los poderes para actos de administracion o para suscribir convenios del
representante legal o apoderado, el comprobante de domicilio y la identificacién oficial del
representante legal.

Nota:

Cabe precisar, que aquéllos Organismos Intermedios no previstos en el Anexo C,
también deben presentar la documentacién que acredite el legal establecimiento del
Organismo Intermedio y las facultades para actos de administracién de su representante
legal o apoderado o, en su caso, el documento donde se acrediten las facultades para
suscribir convenios.

Por otra parte, las Asociaciones o Sociedades Civiles y las Sociedades Anénimas de
Capital Variable también podran acreditar la constitucion de la sociedad mediante
escrituras publicas otorgadas ante Corredores Publicos.?

Adicionalmente, las Asociaciones Civiles, cuyo objeto se encuentre previsto en el
articulo 5 de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones
de la Sociedad Civil, deberan presentar la constancia de inscripcién en el Registro
Federal de Organizaciones de la Sociedad Civil, expedida por el Instituto de Desarrollo
Social (INDESOL) de la Secretaria de Desarrollo Social.

Los interesados que se encuentren inscritos en el Registro Unico de Personas
Acreditadas (RUPA), podran al momento de capturar la Cédula de Apoyo, sefialar su
nimero de RUPA; consecuentemente, no tendran la obligacion de presentar la
documentaciéon que acredite el legal establecimiento del Organismo Intermedio y las
facultades para actos de administracion de su representante legal o apoderado.
Unicamente presentaran copia de su Constancia de Inscripcion en el RUPA.

4. Capturados los datos y adjuntada la documentacion descrita en el numeral anterior, obtiene del
Sistema un comprobante de su ingreso.

Ventanillas de recepcion estatales:
5. Auxilian y orientan a los Organismos Intermedios en la integraciéon al Sistema de la
documentacion juridica, prevista en el Anexo C de las Reglas de Operacion.

6. Revisan que la documentacion juridica corresponda al tipo de Organismo Intermedio que
presentara la Cédula de Apoyo conforme a lo previsto en el Anexo C de las Reglas de
Operacién.

7. Reciben y acusa de recibo la documentacion juridica presentada por el Organismo
Intermedio en medios impresos o magnéticos, cuando no sea posible su ingreso en el
Sistema.

8. Escanean la documentacion juridica entregada por el Organismo Intermedio de forma
impresa 0 magnética para integrarla al Sistema.

3 idem.

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso
de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley
aplicable y ante la autoridad competente”
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Asesoria Juridica de la Subsecretaria:
9. Auxilia y orienta a los Organismos Intermedios en la integracion al Sistema de la
documentacion juridica, prevista en el Anexo C de las Reglas de Operacion.

10. Revisa que la documentacién juridica corresponda al tipo de Organismo Intermedio que
presentara la Cédula de Apoyo conforme a lo previsto en el Anexo C de las Reglas de
Operacion.

11. Recibe y acusa de recibo la documentacion juridica presentada por el Organismo Intermedio
en medios impresos 0 magnéticos, cuando no sea posible su ingreso en el Sistema.

12. Escanea la documentacion juridica entregada por el Organismo Intermedio de forma impresa
0 magnética para integrarla al Sistema.

Asesoria Juridica de la Subsecretaria:

1. Revisay verifica, dentro de un plazo maximo de 3 dias habiles, contados a partir de la fecha
en la que se recibe en Sistema la documentacion juridica, que con esta se 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, conforme a lo dispuesto en el Anexo C.

LA DOCUMENTACION INGRESADA EN EL SISTEMA NO CUMPLE REQUISITOS, SE
ENCUENTRA INCOMPLETA, O NO SE ACREDITAN FACULTADES LEGALES.

2. Notifica al Organismo Intermedio a través del Sistema y por correo electrénico para que en
un plazo maximo de 7 dias habiles contados a partir de la recepciéon de la notificacion,
entregue la documentacion juridica que cumpla con los requisitos solicitados.

Nota: Si dentro de dicho plazo el Organismo Intermedio no subsana la omisién, el
Sistema daré de baja los datos y la documentacién juridica que obra en el mismo, por lo
que el Organismo Intermedio deberd ingresar nuevamente al Sistema sus datos y
adjuntar la documentacion juridica.

LA DOCUMENTACION INGRESADA EN EL SISTEMA CUMPLE REQUISITOS, SE
ENCUENTRA COMPLETA Y SE ACREDITAN FACULTADES

3. Registra en el Sistema la documentacion juridica y valida al Organismo Intermedio.

Fin de la etapa.

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso
de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley
aplicable y ante la autoridad competente”
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