MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria I:
NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE
EMPRESAS

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria;: 1. Capacitacién y consultoria
Concepto: a) Realizacion de los talleres “Modelo Jovenes Emprendedores” de la SE en territorio

V.

nacional e internacional

Descripcion del concepto de apoyo:
Apoyos para la coordinacion, contratacion de facilitadores y la adquisicion de los insumos necesarios para
la realizacidn de los talleres del “Modelo Jovenes Emprendedores” (MJE) de la Secretaria de Economia en
territorio nacional e Internacional.

Documentacidn soporte del proyecto:

a) Oficio de reconocimiento para operar el MJE de la Secretaria de Economia por la Unidad Administrativa
responsable.

b) Plan de trabajo y/o esquema de distribucién o asignacién de los talleres.

c) Propuesta de Convocatoria para la seleccion y asignacion de los talleres.

Restricciones:
a) Solo podran solicitar apoyos aquellos Organismos Intermedios, previamente autorizados por la Unidad
Administrativa responsable.
b) Los talleres solo seran impartidos por Organizaciones y facilitadores que cumplan con los criterios y
requisitos establecidos por la convocatoria aprobada para tal fin.
¢) Solo podréan recibir recursos las instituciones que se encuentren en cumplimiento de sus obligaciones
con el respectivo Organismo Intermedio.

Elementos de evaluacién del proyecto:
a) Estar acreditado bajo la metodologia del MJE.
b) Impacto en el nUmero de emprendedores atendidos (Minimo 30, maximo 40 emprendedores por taller).

Documentacién para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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Categoria: I NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Subcategoria: 1. Capacitacién y Consultoria
Concepto: b) Consultoria para negocios en proceso de formacidén en una incubadora

b1) Tradicional

Descripcién del concepto de apoyo:

Apoyos destinados a la contratacién de servicios profesionales y técnicos de consultoria, orientados al
desarrollo de las habilidades de los emprendedores, para que concreten la creacién de su empresa en una
incubadora TRADICIONAL.

. Documentacion soporte del proyecto:

a) Oficio de autorizacion o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido la Unidad
Administrativa responsable.

b) Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operacién del
recurso.

c) Presupuesto con proyecciones de gasto.

d) Carta compromiso por parte del Ol de produccion y colocacion del distintivo de participacion en el
Programa de cada una de las Incubadoras beneficiadas del proyecto; de acuerdo al disefio, materiales
y especificaciones, autorizadas por la Unidad Administrativa responsable.

Ill. Restricciones:

a) Solo podran recibir recursos las incubadoras de empresas cuya solicitud sea presentada a través del
Organismo Intermedio al que pertenecen o del que forma parte como red su incubadora.

b) Sélo se apoyaran proyectos en donde las Incubadoras de Empresas cumplan con los criterios
establecidos en el Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las
Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

c) Para las incubadoras de empresas que no pertenecen a una Red el tramite se realizara a través de un
Organismo Intermedio autorizado por la Unidad Administrativa responsable.

d) Los recurso establecidos en las reglas de operacion para esta Categoria, Subcategoria y concepto
podran ser utilizados de la siguiente manera de acuerdo a la cobertura y el alcance del proyecto

incubado:
EOIE PROYECTOS PROYECTOS INCUBADOS
MG AT EmA, INCUBADOS EN PARA MEXICANOS EN EL
MEXICO EXTERIOR
TRADICIONAL Hasta $25,000 Hasta $35,000

e) Las incubadoras de empresas que estén ubicadas en instituciones educativas, en el caso de recibir
recursos del FONDO PYME por los conceptos de apoyo para las incubadoras de empresas, deberan
admitir proyectos de emprendedores externos, provenientes de otras instituciones, del publico en
general o de otras incubadoras, no Unicamente los provenientes de su alumnado o ex alumnos.

IV. Elementos de evaluacién del proyecto:

a) Las solicitudes de apoyo para este concepto seran evaluadas en funcion de sus impactos conforme a la
Tabla “Estandar de creacion de empresas” (nimero de empresas a crear y numero de empleos a
generar) del Anexo “Criterios para la obtencién de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras
de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Este anexo que aplica para la Categoria |, Subcategorias 1, Conceptos bl), b2) b3), Subcategoria 2,
Conceptos al), a2), a3), bl), b2), y b3), Subcategoria 3, Conceptos al), a2) , a3) y c). Este Anexo se
encuentra al finalizar la CATEGORIA I: NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS.

V. Documentacién para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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Categoria: I NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Subcategoria: 1. Capacitacién y Consultoria
Concepto: b) Consultoria para negocios en proceso de formacién en unaincubadora

V.

b2) Tecnologia Intermedia

Descripcién del concepto de apoyo:

Apoyos destinados a la contratacién de servicios profesionales y técnicos de consultoria, orientados al
desarrollo de las habilidades de los emprendedores, para que concreten la creacién de su empresa en una
incubadora DE TECNOLOGIA INTERMEDIA.

Documentacién soporte del proyecto:

a) Oficio de autorizacion o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

b) Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operaciéon del
recurso.

c) Presupuesto con proyecciones de gasto.

d) Carta compromiso por parte del Ol de produccién y colocacion del distintivo de participaciéon en el
Programa de cada una de las incubadoras beneficiadas del proyecto; de acuerdo al disefio, materiales y
especificaciones, autorizadas por la Unidad Administrativa responsable.

Restricciones:

a) Solo podran recibir recursos las incubadoras de empresas cuya solicitud sea presentada a través del
Organismo Intermedio al que pertenecen o del que forma parte como red su incubadora.

b) Sélo se apoyaran proyectos en donde las Incubadoras de Empresas cumplan con los criterios
establecidos en el Anexo “Criterios para la obtencién de los recursos del Fondo PYME, para las
Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

c) Para las incubadoras de empresas que no pertenecen a una Red el tramite se realizara a través de un
Organismo Intermedio autorizado por la Unidad Administrativa responsable.

d) Los recurso establecidos en las reglas de operacién para esta Categoria, Subcategoria y concepto
podran ser utilizados de la siguiente manera de acuerdo a la cobertura y el alcance del proyecto

incubado:
PROYECTOS
TIPO DE IN%TJ%\;E;OTSEN INCUBADOS PARA
INCUBADORA MEXICO MEXICANOS EN EL
EXTERIOR
TECNOLOGIA
INTERMEDIA Hasta $35,000 Hasta $45,000

e)Las incubadoras de empresas que estén ubicadas en instituciones educativas, en el caso de recibir
recursos del FONDO PYME por los conceptos de apoyo para las incubadoras de empresas, deberan
admitir proyectos de emprendedores externos, provenientes de otras instituciones, del puablico en
general o de otras incubadoras, no Unicamente los provenientes de su alumnado o ex alumnos.

Elementos de evaluacion del proyecto:

a) Las solicitudes de apoyo para este concepto seran evaluadas en funcién de sus impactos conforme a la
Tabla “Estandar de creacion de empresas” (nimero de empresas a crear y nimero de empleos a
generar) del Anexo “Criterios para la obtencién de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras
de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Este anexo que aplica para la Categoria |, Subcategorias 1, Conceptos bl), b2) b3), Subcategoria 2,
Conceptos al), a2), a3), bl), b2), y b3), Subcategoria 3, Conceptos al), a2) , a3) y c). Este Anexo se
encuentra al finalizar la CATEGORIA |: NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS.

Documentacién para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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Categoria: I NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Subcategoria: 1. Capacitacién y Consultoria
Concepto: b) Consultoria para negocios en proceso de formacién en una incubadora

b3) Alta Tecnologia

I. Descripcién del concepto de apoyo:

Apoyos destinados a la contratacion de servicios profesionales y técnicos de consultoria, orientados al
desarrollo de las habilidades de los emprendedores, para que concreten la creacion de su empresa en una
incubadora DE ALTA TECNOLOGIA.

Il. Documentacién soporte del proyecto:

a)
b)

<)
d)

Oficio de autorizacién o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operacién del
recurso.

Presupuesto con proyecciones de gasto.

Carta compromiso por parte del Ol de produccion y colocacion del distintivo de participacion en el
Programa de cada una de las Incubadoras beneficiadas del proyecto; de acuerdo al disefio, materiales
y especificaciones, autorizadas por la Unidad Administrativa responsable.

Ill. Restricciones:

a)

b)

<)
d)

e)

Solo podran recibir recursos las incubadoras de empresas cuya solicitud sea presentada a través del
Organismo Intermedio al que pertenecen o del que forma parte como red su incubadora.

Solo se apoyaran proyectos en donde las Incubadoras de Empresas cumplan con los criterios
establecidos en el Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las
Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Para las incubadoras de empresas que no pertenecen a una Red el trAmite se realizara a través de un
Organismo Intermedio autorizado por la Unidad Administrativa responsable.

Los recurso establecidos en las reglas de operacién para esta Categoria, Subcategoria y concepto
podran ser utilizados de la siguiente manera de acuerdo a la cobertura y el alcance del proyecto
incubado:

TIPO DE PROYECTOS PROYECTOS INCUBADOS
INCUBADORA INCUBADOS EN PARA MEXICANOS EN EL
MEXICO EXTERIOR
ALTA TECNOLOGIA Hasta $50,000 Hasta $75,000

Las incubadoras de empresas que estén ubicadas en instituciones educativas, en el caso de recibir
recursos del FONDO PYME por los conceptos de apoyo para las incubadoras de empresas, deberan
admitir proyectos de emprendedores externos, provenientes de otras instituciones, del publico en
general o de otras incubadoras, no Unicamente los provenientes de su alumnado o ex alumnos.

IV. Elementos de evaluacién del proyecto:

a) Las solicitudes de apoyo para este concepto seran evaluadas en funcién de sus impactos conforme a la

Tabla “Estandar de creacion de empresas” (nUmero de empresas a crear y niamero de empleos a
generar) del Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras
de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Este anexo que aplica para la Categoria |, Subcategorias 1, Conceptos bl), b2) b3), Subcategoria 2,
Conceptos al), a2), a3), bl), b2), y b3), Subcategoria 3, Conceptos al), a2) , a3) y c). Este Anexo se
encuentra al finalizar la CATEGORIA I: NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS.

V. Documentacién para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el

programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria: 1. Apoyos destinados a la capacitacion y consultoria para:
Concepto: ¢) Consultoria para la evaluacion y seguimiento a incubadoras de empresas

|. Descripcion del concepto de apoyo:
Apoyos destinados a la contratacion de servicios profesionales de consultoria para la realizacion de
programas y/o estrategias de evaluacion, seguimiento y mejora continua que permita fortalecer el
funcionamiento de las incubadoras de empresas.

II. Documentacion soporte del proyecto:
a) Curriculo de los proveedores del servicio y especificar el elegido.
b) Presupuesto con especificaciones de gasto.
c) Cotizacion del servicio.
d) Plan de trabajo que incluya:
Objetivos, (general y especificos).
Identificacion de la poblacion objetivo.
Justificacién o racionalidad del proyecto.
Alcance e impacto medible y cuantificable del proyecto.
Forma de organizacion y operacién del programa.
Consultoria que se proporcionara, especificando etapas, nimero de horas e instalaciones en
las que se ofreceran los servicios.
o Perfil de los consultores.
e Cronograma de actividades desglosado (mes/semana).
e) Carta compromiso de que el proyecto se implementara bajo la metodologia aprobada.

lll. Restricciones:

a) Solo se apoyaran a aquellos proyectos que contemplen a las incubadoras de empresas reconocidas
por la Unidad Administrativa responsable y que hayan iniciado operaciones en afios anteriores al
presente ejercicio fiscal y demuestren la creacién de empresas.

b) Sélo se apoyaran proyectos que utilicen la metodologia aprobada por la Unidad Administrativa
responsable.

c) Solo se apoyaran aquellos proyectos cuyos proveedores de capacitacion y consultoria hayan sido
considerados como favorables luego de la Evaluacion Técnica realizada por la Unidad Administrativa
responsable. (Para tal efecto la Unidad Administrativa solicitara informacion adicional a la integrada en
la cedula de apoyo, del proveedor seleccionado, a fin de estar en posibilidades realizar la evaluacion
técnica)

d) En el caso de proyectos estatales solo se podra solicitar un apoyo de hasta el 50% del total del costo
del proyecto por incubadora de empresas, siempre y cuando no rebasen los montos establecidos en las
Reglas de Operacion del Fondo PYME.

IV.Elementos de evaluacion del proyecto:
a) Las solicitudes de apoyo para este concepto seran evaluadas en funcién del nimero de incubadoras
gue seran atendidas.
b) Costo-beneficio del proyecto.
c) Elimpacto o beneficio cualitativo y cuantitavo que se genera en los beneficiarios del proyecto.

V. Documentacién para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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Categoria: I NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Subcategoria: 2. Equipamiento e infraestructura
Concepto: a) Equipamiento para incubadoras

al) Tradicionales

Descripcion del concepto de apoyo:

Se apoyard la adquisicion de mobiliario y equipo de oficina, de proyeccién y de comunicacion, hardware y
software que faciliten los servicios de incubacién y capacitacién otorgados a los emprendedores, asi como
otros que estén relacionados con las necesidades de equipamiento de la incubadora para su operacion.

Se reconocen los siguientes conceptos:

Incubadora Tradicional: Equipo de computo, especificando requerimientos técnicos. Licencia de paqueteria
béasica para computadoras.

Documentacion soporte del proyecto:

a) Oficio de autorizacién o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

b) Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operacién del
recurso.

c) Presupuesto con proyecciones de gasto.

Restricciones:

a) Soélo se apoyaran proyectos que se encuentre vinculados a los conceptos de apoyo de Consultoria para
la Creacion de Negocios en una Incubadora de Empresas y que cumplan con lo establecido en el
Anexo: “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de
Empresas y Modelos de Emprendedores”

b) Para las incubadoras que hayan recibido previamente apoyos de Equipamiento o Infraestructura, se
deber4 justificar que es complementario a lo apoyado previamente o en su caso que hayan transcurrido
al menos 2 afios de su Ultimo apoyo.

c) Las incubadoras de empresas que estén ubicadas en instituciones educativas, en el caso de recibir
recursos del FONDO PYME por los conceptos de apoyo para las incubadoras de empresas, deberan
admitir proyectos de emprendedores externos, provenientes de otras instituciones, del publico en
general o de otras incubadoras, no Unicamente los provenientes de su alumnado o ex alumnos.

. Elementos de evaluacion del proyecto:

a) Costo-beneficio del proyecto.
b) Los proyectos deberan cumplir con lo establecido en el Anexo “Criterios para la obtencién de los
recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Documentacidn para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el

programa”.
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Categoria: I NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Subcategoria: 2. Equipamiento e infraestructura
Concepto: a) Equipamiento paraincubadoras

V.

a2) Tecnologia Intermedia

Descripcién del concepto de apoyo:

Se apoyaran la adquisicion de mobiliario y equipo de oficina, de proyeccién y de comunicacion, hardware y
software que faciliten los servicios de incubacién y capacitacion otorgados a los emprendedores, asi como
otros que estén relacionados con las necesidades de equipamiento de la incubadora para su operacion.

Se reconocen los siguientes conceptos:

Incubadora de Tecnologia Intermedia: Equipo de computo, servidor, especificando requerimientos técnicos y

condiciones para la instalacion del cableado para comunicacion de alta velocidad (Banda ancha o
inalambrica). Licencia de paqueteria basica y avanzada para computadoras. Software especializado y
seguridad en redes. Equipo de laboratorio o talleres.

Documentacién soporte del proyecto:

a) Oficio de autorizacion o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

b) Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operacion del
recurso.

c) Presupuesto con especificaciones de gasto.

Restricciones:

a) Solo se apoyaran proyectos que se encuentre vinculados a los conceptos de apoyo de Consultoria para
la Creacién de Negocios en una Incubadora de Empresas. “Criterios para la obtencion de los recursos
del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

b) Para las incubadoras que hayan recibido previamente apoyos de Equipamiento o Infraestructura, se
deber4 justificar que es complementario a lo apoyado previamente o en su caso que hayan transcurrido
al menos 2 afos de su Ultimo apoyo.

c) Las incubadoras de empresas que estén ubicadas en instituciones educativas, en el caso de recibir
recursos del FONDO PYME por los conceptos de apoyo para las incubadoras de empresas, deberan
admitir proyectos de emprendedores externos, provenientes de otras instituciones, del publico en
general o de otras incubadoras, no Unicamente los provenientes de su alumnado o ex alumnos.

Elementos de evaluacion del proyecto:

a) Costo-beneficio del proyecto.

b) Los proyectos deberan cumplir con lo establecido en el Anexo “Criterios para la obtencién de los
recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Documentacion para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el

programa”.
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Categoria: I NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Subcategoria: 2. Equipamiento e infraestructura
Concepto: a) Equipamiento paraincubadoras

V.

V.

a3) Alta Tecnologia

Descripcién del concepto de apoyo:

Se apoyaran la adquisicion de mobiliario y equipo de oficina, de proyeccién y de comunicacion, hardware y
software que faciliten los servicios de incubacién y capacitacion otorgados a los emprendedores, asi como
otros que estén relacionados con las necesidades de equipamiento de la incubadora para su operacion.

Se reconocen los siguientes conceptos:

Incubadora de Alta Tecnologia: Equipo de cémputo, servidor, especificando requerimientos técnicos y
condiciones para la instalacién del cableado para comunicacién de alta velocidad (Banda ancha o
inalambrica). Licencia de paqueteria basica y avanzada para computadoras. Software especializado y
seguridad en redes. Equipo especializado de laboratorio, talleres, plantas piloto y cuartos limpios.

Documentacién soporte del proyecto:

a) Oficio de autorizacién o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

b) Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operacion del
recurso.

c) Presupuesto con especificaciones de gasto.

Restricciones:

a) Solo se apoyaran proyectos que se encuentre vinculados a los conceptos de apoyo de Consultoria para
la Creacion de Negocios en una Incubadora de Empresas. Y que cumplan con lo establecido en el
Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas
y Modelos de Emprendedores”

b) Para las incubadoras que hayan recibido previamente apoyos de Equipamiento o Infraestructura, se
debera justificar que es complementario a lo apoyado previamente o0 en su caso que hayan transcurrido
al menos 2 afios de su Ultimo apoyo.

c) Las incubadoras de empresas que estén ubicadas en instituciones educativas, en el caso de recibir
recursos del FONDO PYME por los conceptos de apoyo para las incubadoras de empresas, deberan
admitir proyectos de emprendedores externos, provenientes de otras instituciones, del publico en
general o de otras incubadoras, no Unicamente los provenientes de su alumnado o exalumnos.

Elementos de evaluacion del proyecto:

a) Costo-beneficio del proyecto.

b) Los proyectos deberan cumplir con lo establecido en el Anexo “Criterios para la obtencion de los
recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Documentacion para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria: 2. Equipamiento e infraestructura
Concepto: b) Infraestructura paraincubadoras

bl) Tradicionales

I. Descripcidn del concepto de apoyo:
Apoyo destinado a la construccion, adaptacion y/o remodelacion de instalaciones de una Incubadora de
Empresas.

II. Documentacidn soporte del proyecto:
a) Oficio de autorizacion o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.
b) Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operaciéon del
recurso.
¢) Presupuesto con proyecciones de gasto.

lll. Restricciones:

a) Soélo se apoyaran proyectos que se encuentre vinculados a los conceptos de apoyo de Consultoria para
la Creacién de Negocios en una Incubadora de Empresas. Y que cumplan con lo establecido en el
Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas
y Modelos de Emprendedores”

b) Se excluye la compra de terrenos

c) Las incubadoras de empresas que estén ubicadas en instituciones educativas, en el caso de recibir
recursos del FONDO PYME por los conceptos de apoyo para las incubadoras de empresas, deberan
admitir proyectos de emprendedores externos, provenientes de otras instituciones, del publico en
general o de otras incubadoras, no Unicamente los provenientes de su alumnado o exalumnos.

IV. Elementos de evaluacion del proyecto:
a) Se apoyaran prioritariamente a las Incubadoras de Empresas de Nueva creacion.
b) Costo-beneficio del proyecto.
c) Los proyectos deberan cumplir con lo establecido en el Anexo “Criterios para la obtencién de los
recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

V. Documentacion para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria: 2. Equipamiento e infraestructura
Concepto: b) Infraestructura paraincubadoras

b2) Tecnologia Intermedia

Descripcion del concepto de apoyo:
Apoyo destinado a la construccidn, adaptacion y/o remodelaciéon de instalaciones de una incubadora de
Empresas.

Documentacidn soporte del proyecto:

a) Oficio de autorizacién o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

b) Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operacién del
recurso.

c) Presupuesto con proyeccion de gasto.

Restricciones:

a) Solo se apoyaran proyectos que se encuentre vinculados a los conceptos de apoyo de Consultoria para
la Creacion de Negocios en una Incubadora de Empresas. Y que cumplan con lo establecido en el
Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas
y Modelos de Emprendedores”

b) Se excluye la compra de terrenos.

c) Las incubadoras de empresas que estén ubicadas en instituciones educativas, en el caso de recibir
recursos del FONDO PYME por los conceptos de apoyo para las incubadoras de empresas, deberan
admitir proyectos de emprendedores externos, provenientes de otras instituciones, del publico en
general o de otras incubadoras, no Unicamente los provenientes de su alumnado o exalumnos.

Elementos de evaluacion del proyecto:

a) Se apoyaran prioritariamente a las Incubadoras de Empresas de Nueva creacion.

b) Costo-beneficio del proyecto.

c) Los proyectos deberan cumplir con lo establecido en el Anexo “Criterios para la obtenciéon de los
recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Documentacidn para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria: 2. Equipamiento e infraestructura
Concepto: b) Infraestructura paraincubadoras

b3) Alta Tecnologia

Descripcién del concepto de apoyo:
Apoyo destinado a la construccidn, adaptacion y/o remodelaciéon de instalaciones de una incubadora de
Empresas.

Documentacidn soporte del proyecto:

a) Oficio de autorizacion o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

b) Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operacion del
recurso.

¢) Presupuesto con proyecciones de gasto.

Restricciones:

a) Solo se apoyaran proyectos que se encuentre vinculados a los conceptos de apoyo de Consultoria para
la Creacién de Negocios en una Incubadora de Empresas. Y que cumplan con lo establecido en el
Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas
y Modelos de Emprendedores”

b) Se excluye la compra de terrenos

c) Las incubadoras de empresas que estén ubicadas en instituciones educativas, en el caso de recibir
recursos del FONDO PYME por los conceptos de apoyo para las incubadoras de empresas, deberan
admitir proyectos de emprendedores externos, provenientes de otras instituciones, del publico en
general o de otras incubadoras, no Unicamente los provenientes de su alumnado o exalumnos.

Elementos de evaluacion del proyecto:

a) Se apoyaran prioritariamente a las Incubadoras de Empresas de Nueva creacion.

b) Costo-beneficio del proyecto.

c) Los proyectos deberan cumplir con lo establecido en el Anexo “Criterios para la obtencion de los
recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Documentacidn para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria: 3. Transferencia de modelos
Concepto: a) Transferencia de Modelo de Incubacion

al) Tradicionales

Descripcion del concepto de apoyo:

Apoyos destinados a incubadoras de reciente creacidon o en proceso de creacion para la adopcién de un
modelo de incubacién, reconocido por la Unidad Administrativa responsable.

Documentacién soporte del proyecto:

a)
b)

c)

a)

b)

Oficio de autorizaciébn o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operacién del
recurso.

Presupuesto con proyeccién de gasto

Restricciones:

Se apoyaran proyectos que contemplen los modelos reconocidos por la Unidad Administrativa
responsable como factibles de ser transferidos, los cuales pueden ser consultados en la pagina
www.siem.gob.mx/snie

So6lo se apoyaran proyectos que se encuentre vinculados a los conceptos de apoyo de Consultoria para
la Creacién de Negocios en una Incubadora de Empresas. Y que cumplan con lo establecido en el
Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas
y Modelos de Emprendedores”

. Elementos de evaluacion del proyecto:

a)
b)

Costo-beneficio del proyecto.
Los proyectos deberan cumplir con lo establecido en el Anexo “Criterios para la obtencién de los
recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Documentacidn para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el

programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria: 3. Transferencia de modelos
Concepto: a) Transferencia de Modelo de Incubacion

a2) Tecnologia Intermedia

Descripcion del concepto de apoyo:

Apoyos destinados a incubadoras de reciente creacidon o en proceso de creacion para la adopcién de un
modelo de incubacién, reconocido por la Unidad Administrativa responsable.

Documentacién soporte del proyecto:

a)
b)

c)

Oficio de autorizacién o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operaciéon del
recurso.

Presupuesto con proyeccién de gasto

Restricciones:

a)

b)

Se apoyaran proyectos que contemplen los modelos reconocidos por la Unidad Administrativa
responsable como factibles de ser transferidos, los cuales pueden ser consultados en la pagina
www.siem.gob.mx/snie

So6lo se apoyaran proyectos que se encuentre vinculados a los conceptos de apoyo de Consultoria para
la Creacion de Negocios en una Incubadora de Empresas. Y que cumplan con lo establecido en el
Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas
y Modelos de Emprendedores”

. Elementos de evaluacion del proyecto:

a)
b)

Costo-beneficio del proyecto.
Los proyectos deberan cumplir con lo establecido en el Anexo “Criterios para la obtencién de los
recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Documentacion para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el

programa”.

Péagina 14 de 29


http://www.siem.gob.mx/snie

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria: 3. Transferencia de modelos
Concepto: a) Transferencia de Modelo de Incubacién

a3) Alta Tecnologia

Descripcion del concepto de apoyo:

Apoyos destinados a incubadoras de reciente creacidon o en proceso de creacion para la adopcién de un
modelo de incubacién, reconocido por la Unidad Administrativa responsable.

Documentacién soporte del proyecto:

a)
b)

c)

a)

b)

Oficio de autorizacién o de reconocimiento para el Organismo Intermedio emitido por la Unidad
Administrativa responsable.

Programa de Trabajo del Organismo Intermedio en donde se describa la forma de operacién del
recurso.

Presupuesto con proyeccion de gasto

Restricciones:

Se apoyaran proyectos que contemplen los modelos reconocidos por la Unidad Administrativa
responsable como factibles de ser transferidos, los cuales pueden ser consultados en la pagina
www.siem.gob.mx/snie

Solo se apoyaran proyectos que se encuentre vinculados a los conceptos de apoyo de Consultoria para
la Creacién de Negocios en una Incubadora de Empresas. Y que cumplan con lo establecido en el
Anexo “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas
y Modelos de Emprendedores”

. Elementos de evaluacion del proyecto:

a)
b)

Costo-beneficio del proyecto.
Los proyectos deberan cumplir con lo establecido en el Anexo “Criterios para la obtencién de los
recursos del Fondo PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Documentacion para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el

programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS

Subcategoria: 3. Transferencia de modelos

Concepto: b) Adopcién y/o transferencia del “Modelo Jovenes Emprendedores” de la
SE

Descripcion del concepto de apoyo:
Apoyo para la adopcién y/o transferencia del “Modelo J6venes Emprendedores” (MJE) de la Secretaria de
Economia.

Documentacidn soporte del proyecto:

a) Oficio de autorizacion o de reconocimiento emitido por la Unidad Administrativa

b) Programa de Trabajo en donde se describa la forma de operacion del recurso.

c) Presupuesto con proyeccién de gasto.

d) Carta compromiso del Organismo que transfiere que manifieste el compromiso de recabar los
expedientes de los beneficiarios.

e) Presentar la propuesta de Convocatoria para transferencias de metodologias del Modelo J6venes
Emprendedores.

Restricciones:

a) Solo se apoyaran los proyectos que contemplen el “Modelo Jévenes Emprendedores” de la SE, a
través de los Organismos Empresariales, Asociaciones de Emprendedores, Empresas de Consultoria,
Fundaciones, Asociaciones y/u otro. Estas Instituciones no podran comercializarlo y/o transferirlo, ni
modificarlo.

. Elementos de evaluacion del proyecto:

1. Impacto relacionado con la cobertura nacional o regional.
2. Cumplir con los criterios establecidos en la convocatoria emitida para tal fin.
3. Costo-beneficio del proyecto.

Documentacion para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el

programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS

Subcategoria: 3. Transferencia de modelos

Concepto: ¢) Adopcién y/o transferencia de modelos y metodologias de
emprendedores

I. Descripcién del concepto de apoyo:
Apoyos destinados a la adopcion y/o transferencia de modelos y metodologias de emprendedores
reconocidos por la Unidad Administrativa responsable.

II. Documentacidn soporte del proyecto:
a) Carta original donde la Institucién propietaria acepta transferir la metodologia.
b) Programa de trabajo, incluyendo descripcién de la metodologia e impactos.
c) Oficio de reconocimiento de la metodologia emitido por la Unidad Administrativa responsable de
acuerdo a los Criterios establecidos en el Anexo: “Criterios para la obtencion de los recursos del Fondo
PYME, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

lll. Restricciones:
a) Solo se apoyara la adopcion y/o transferencia de metodologias de emprendedores que sean
reconocidas para su transferencia, a través de un oficio emitido por la Unidad Administrativa encargada.
b) No se apoyara la adopcién y/o transferencias a aquellas instituciones que sean propietarias de una
metodologia y la quieran transferir al interior de su red; salvo casos excepcionales, en cuyo caso
determinara lo procedente la Unidad Administrativa Responsable.

IV. Elementos de evaluacién del proyecto:
a) El proyecto sera evaluado en funcion del numero de emprendedores atendidos y el impacto esperado.
b) Costo-beneficio del proyecto.

V. Documentacién para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria: 4. Promocion
Concepto: a) Realizacién de giras y caravanas en territorio nacional de

sensibilizacién y concientizacién para emprendedores.

I. Descripcién del concepto de apoyo:
Apoyos destinados para la realizacion de giras y/o caravanas para fomentar en la poblacion en general el
espiritu emprendedor y dar a conocer los programas de apoyo del Gobierno Federal a los emprendedores,
micro, pequefias y medianas empresas.

a) Se apoyaran los siguientes conceptos:
e Sede/ Espacio (renta de Sede para evento y/o habilitacién de areas)
¢ Renta de equipo (Circuito cerrado, audio, video, computo, mesas, sillas, salones para conferencias,

mobiliario en general, renta de planta de luz, grda, etc.)

b) Contrataciones (Honorarios profesionales, servicio de vigilancia, servicio de limpieza, internet,
proveedores de servicios consolidados y/o integrales, etc.)

c) Se podra solicitar apoyo para un proyecto que incluya mas de una gira y/o caravana en una misma
solicitud de apoyo, en cuyo caso el monto y porcentaje no debera de exceder el autorizado en las
Reglas de Operacion del FONDO PYME vigentes.

II. Documentacién soporte del proyecto:
a) Plan de trabajo que incluya el modelo de operacién de la caravana.
b) Propuesta de Convocatoria.
c) Presupuesto con proyecciones de gastos.
d) Cotizacion de servicios y/o bienes necesarios.
e) Carta compromiso de utilizacion de la imagen institucional autorizada por la Unidad Administrativa
responsable.

lll. Restricciones:
a) Los eventos debera ser publico, gratuito y de libre acceso.
b) Debera apegarse en todo momento al protocolo y esquema de gira y/o Caravanas de Emprendedores
establecido por la Unidad Administrativa responsable de la Secretaria de Economia.
c) En el caso de giras y/o caravanas que contemplen la participacion estatal, se requiere la aportacién en
efectivo o en especia del Gobierno del Estado para la realizacion del proyecto, de acuerdo a lo
determinado por el comité organizador para tal fin.

IV. Elementos de evaluacion del proyecto:
a) Impacto en emprendedores y beneficiarios atendidos/ ciudades visitadas.
b) Costo-beneficio del proyecto.

V. Documentacion para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS

Subcategoria: 4. Promocion

Concepto: b) Disefio e impresién de material para giras y caravanas de
emprendedores.

Descripcion del concepto de apoyo:

Apoyos destinados para el disefio y/o impresion de materiales de promocidn para su utilizacion en las giras
y/o caravanas de sensibilizacion para emprendedores.

Se apoyaran los siguientes conceptos exclusivos al disefio e impresion de: espectaculares, posters,
invitaciones, tripticos, dipticos, mamparas, lonas, playeras, gorras, plumas, carpetas, distintivos, gafetes,
consumibles, papeleria en general, reconocimientos, agradecimientos y otros materiales y/o servicios
relacionados con la difusién y promocidn del evento.

Documentacién soporte del proyecto:

a) Presupuesto con proyeccion de gastos.

b) Cotizacion de servicios y/o bienes necesarios

c) Carta compromiso de utilizacion de la imagen institucional autorizada por la Unidad Administrativa
responsable.

Restricciones:

a) No aplica a proyectos que no estén vinculados a una gira y/o caravana de sensibilizacién para
emprendedores.

b) No se apoyaran proyectos que no incluyan en su imagen los disefios aprobados por la Unidad
Administrativa responsable.

c) Debera apegarse en todo momento al protocolo y esquema de gira y/o Caravanas de Emprendedores
establecido por la Unidad Administrativa responsable de la Secretaria de Economia.

d) En el caso de giras y/o caravanas que contemplen la participacion estatal, se requiere la aportacion en
efectivo o en especia del Gobierno del Estado para la realizacién del proyecto, de acuerdo a lo
determinado por el comité organizador para tal fin.

. Elementos de evaluacién del proyecto:

a) Impacto esperado
b) Costo-beneficio del proyecto.

Documentacién para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el

programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Categoria: | NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS
Subcategoria: 4. Promocion
Concepto: ¢) Promocién y realizacién de eventos de emprendedores e

incubadoras en territorio nacional e internacional

I. Descripcién del concepto de apoyo:
Apoyos destinados para la promocion y realizacién de eventos que permitan sensibilizar a la poblaciéon
sobre la cultura empresarial, asi como la promocion de los Programas de Incubacién de Empresas y
Emprendedores en territorio nacional e internacional.

Se apoyardan los siguientes conceptos exclusivos al evento:
¢ Sede (renta de sede para evento, habilitacién de areas para evento).
¢ Renta de Equipo (renta de equipo para evento, audio, video, computo, mesas, sillas), etc.
e Contrataciones (honorarios profesionales, servicio de vigilancia, servicio de limpieza, servicio de
cafeteria), etc.

II. Documentacidn soporte del proyecto:
a) Plan de trabajo, indicando programa, actividades y/o alianzas estratégicas
b) Presupuesto con especificaciones de gastos.
c) Cotizacién de servicios y/o bienes necesarios.

lll. Restricciones:
a) Elevento debera ser publico, gratuito y de libre acceso.

IV. Elementos de evaluacién del proyecto:
a) Obijetivos, publico objetivo y plan de difusién del evento.
b) Programa de actividades (conferencias, muestra empresarial y de organismos de apoyo y talleres).
c) Impacto esperando (por lo menos 400 participantes).

V. Documentacién para acreditar el cumplimiento de los recursos. (Ver)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO PyME 2012
Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

Anexo “Criterios para la obtencién de los recursos del Fondo de Apoyo para la Micro, Pequefa y
Mediana Empresa, para las Incubadoras de Empresas y Modelos de Emprendedores”

Este anexo gue aplica para la Categoria |, Subcategorias 1, Conceptos b1), b2) b3), Subcateqgoria 2,
Conceptos al), a2), a3), b1), b2), y b3), Subcategoria 3, Conceptos al), a2) ,a3) y c).

1. DEFINICIONES:

Incubadora de Empresas:

Es una entidad que proporciona servicios de consultoria, capacitacion y asistencia técnica para la creacion y
consolidacion de nuevas empresas. Apoya al emprendedor en la elaboracion de su Plan de Negocios y brinda
el acompafiamiento para el inicio de operaciones de la empresa.

Tipos de Incubadoras de Empresas:
NEGOCIOS TRADICIONALES:
Atiende empresas de sectores tradicionales tales como: comercio, servicios e industrias ligeras entre otros;
pueden proveer en algunos casos, de espacios fisicos. Sus requerimientos de equipamiento e infraestructura,
asi como, sus mecanismos de operacion son basicos, involucra procesos y procedimientos estandarizados
puede ser presencial y/o virtual y su tiempo de incubacion es de hasta 6 meses.

TECNOLOGIA INTERMEDIA:

Atiende segmentos cuyos requerimientos de equipamiento e infraestructura fisica y tecnoldgica, asi como,
sus mecanismos de operacion son especializados e involucran procesos y procedimientos desarrollados
gue incorporan elementos de innovacién; el proceso puede ser presencial y/o virtual. Debe de estar
vinculada a centros e institutos de conocimiento, o fuentes generadoras de proyectos/programas o
empresas. El tiempo de incubacion es de hasta 18 meses.

ALTA TECNOLOGIA:

Atiende proyectos altamente especializados o avanzados entre los que se encuentran: Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TICs), software especializado y/o computacién, consultoria en tecnologias de
informacion, multimedia, etc.; microelectronica (disefio de chips, microprocesadores, etc.) sistemas micro
electromecanicos (MEM's), biotecnologia, farmacéuticos, entre otros. Comprende también a los proyectos
de tecnologia intermedia que hayan alcanzado un grado elevado de desarrollo y que en forma natural
tengan que evolucionar a esta categoria. Sus requerimientos de equipamiento e infraestructura fisica y
tecnoldgica, asi como sus mecanismos de operacién son altamente especializados e involucran procesos y
procedimientos innovadores. Necesariamente, deben de estar vinculados a centros e institutos de
investigaciéon aplicada y desarrollo tecnolégico, ya que, involucra procesos y actividades de sensibilizacién
y alineacion de visiones de los actores clave que se consolidan en el mediano plazo; el proceso puede ser
presencial y/o virtual y su tiempo de incubacién es de hasta 24 meses.

2. QUIENES PUEDEN SOLICITAR APOYOS.

Son susceptibles de recibir los apoyos previstos para incubadoras de empresas, Unicamente aquellas que se
encuentran reconocidas y que pertenecen al Sistema Nacional de Incubacion de Empresas (SNIE), y que
cumplan con los estandares de desempefio establecidos por la Unidad Administrativa responsable.

Para determinar si la incubadora de empresas cumple con el estandar requerido, se tomaran en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Tipo de Incubadora: Tradicional, Tecnologia Intermedia o Alta Tecnologia, de acuerdo al oficio de
reconocimiento que le haya expedido la Unidad Administrativa responsable.
2. Afos de Operacion: Se determina a partir del afio en que inicia operaciones.

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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3. Empresas creadas: Empresas constituidas, en operacion y que generan empleos; se tomara en cuenta
el resultado del ejercicio inmediato anterior y la estimacion promedio para el presente ejercicio.

ESTANDAR DE CREACION DE EMPRESAS

Tipo de Incubadora/ Afos de Afo 0 | Afiol | Afo 2 Afo 3 en
Operacién adelante
Tradicional 10 15 30 40

Tecnologia Intermedia 5) 10 15 20
Alta Tecnologia 3 5 7 10
Empleos por Empresa 3

La Unidad Administrativa responsable es la Unica facultada para determinar lo que procede en casos no
previstos 0 en casos excepcionales donde no aplica el estandar.

En caso de ser incubadora de nueva creacion, éstas deberan de cumplir con lo establecido en este Anexo en el

punto No 5.

3. DOCUMENTACION SOPORTE DEL PROYECTO O PROYECTOS DE INCUBADORAS.

Las Incubadoras de empresas que soliciten recursos por cualquiera de los conceptos correspondientes a la
Categoria I. NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS, deberan entregar al
Organismo Intermedio la documentacion soporte como se indica en la siguiente tabla:

CONCEPTO

Transferencia del

Modelo de
Incubacion

Plan de
Negocios
dela
Incubador
a

Copia del
oficio de
reconocimi
ento de
Incubadora

Presupuesto
con
especificacio
nes de
gastos

Curriculo
de los
consultor
es

Diagramas
y/o planos
de
remodelac
ion (en
formato
de

Cotizacié
n del
servicio
ylo
equipo

Asimismo, una vez otorgado el apoyo del Fondo PyME, éstas deberan presentar al Organismo Intermedio la
documentacion requerida en el punto 5 de cada concepto de apoyo de esta Categoria |., para acreditar la
correcta aplicacion de los recursos del FONDO PyME y el cumplimiento de las metas.

4. CONSIDERACIONES PARA LAS INSTITUCIONES INTERESADAS EN OPERAR COMO ORGANISMO
INCUBADORAS DE EMPRESAS Y/O

INTERMEDIO Y SOLICITAR RECURSOS PARA LAS

PROGRAMAS DE EMPRENDEDORES.

Deberan obtener la autorizacion de la Unidad Administrativa responsable y para ello es necesario cumplir con

lo siguiente:

a) Observar las disposiciones aplicables en las Reglas de Operacion del FONDO PYME vigentes para
operar como Organismo Intermedio.
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b) Solicitar dicha autorizacién, mediante oficio a la Unidad Administrativa responsable), en el cual
manifieste su interés para fungir como Organismo Intermedio en los conceptos de apoyo que se
contemplan para las incubadoras de empresas y/o Emprendedores.

c) Anexar la siguiente documentacion (en versiones impresa y electronica):
¢ Curriculo del Organismo Intermedio.

e Estructura de personal con organigrama, describiendo las funciones.
¢ Descripcion de equipo de oficina, infraestructura y servicios que ofrecen.

IMPORTANTE: La Secretaria de Economia podra reservarse el derecho de autorizar como Organismo
Intermedio a la institucion solicitante que tenga proyectos pendientes de comprobacién en ejercicios
anteriores; o bien podra revocar la autorizacion a toda aquella institucion que no demuestre fehacientemente
Su correcto desempefio.

5. CRITERIOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE INCUBADORAS DE EMPRESAS, METODOLOGIAS DE
EMPRENDEDORES, MODELOS DE INCUBACION Y CREACION DE INCUBADORAS.

Los criterios establecidos tienen aplicacion para los tres modelos de incubacién que son: Incubadoras
Tradicionales, Incubadoras de Tecnologia Intermedia e Incubadoras de Alta Tecnologia.

e Los requisitos y documentacion presentada para el reconocimiento de modelos de incubacion,
permitirdn en su caso, clasificar a la incubadora de empresas en la categoria que le corresponda.

¢ La evaluacién de los modelos de incubacioén, con el proposito de obtener el reconocimiento, no crea
ninguna obligacion para la Secretaria de Economia, ni representa ningin compromiso de asignacion
de recursos del FONDO PYME, para las instituciones que pongan a consideracion sus respectivos
modelos.

e El reconocimiento de los modelos de incubacién consiste en un oficio emitido por la Unidad
Administrativa a cargo del Sistema Nacional de Incubacion de Empresas (SNIE) en apego a los
criterios establecidos por esta apartado.

¢ La Unidad Administrativa responsable podra en todo momento revocar el reconocimiento del modelo
de incubacién, cuando cuente con elementos que demuestren que el modelo en cuestién, no cumple
u opera de acuerdo a los parametros vigentes, establecidos por el Manual de Procedimientos de las
Reglas de Operacion del Fondo de Apoyo para la Micro, Pequefa y Mediana Empresa.

¢ El reconocimiento se expide Unicamente para operar y ser candidatos a recibir recursos del FONDO
PYME, no asi para ser transferido.

5.1 “Documentacidn requerida para obtener el reconocimiento de incubadora de empresas”

a) Solicitar mediante oficio a la Unidad Administrativa responsable, el reconocimiento de la incubadora
para ser integrada al Sistema Nacional de Incubacion de Empresas, anexando una ficha con los
siguientes datos COMPLETOS de la Incubadora:

e Nombre de la incubadora

Responsable de la incubadora

Cargo del responsable

Direccién completa (incluido el cédigo postal)

Teléfonos con lada

Horario de atencién

Correos electrénicos

Tipo de incubadora (Tradicional, Tecnologia Intermedia o Alta Tecnologia)

Nombre y cargo de la persona a quien se va a dirigir el reconocimiento (Rector, Director General,

Gerente)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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Presentar el oficio de CONCLUSION que emite la Institucion que transfirié el Modelo de Incubacion*
Una copia de la Natificacion aprobatoria, expedida por el Comité de Creacién de Incubadoras de la
Secretaria de Economia.

Llenar el Formato de Verificacion con su respectivo desarrollo.

Agregar un informe de actividades. (Este puede presentarse en un formato personalizado por la
institucién emisora)

Los documentos arriba citados deberan presentarse en una carpeta de tres arillos en original y con un
respaldo en version electronica (en un CD)

(*) En caso de ser una incubadora que cuente con un oficio de reconocimiento de Modelo de Incubacién propio,
se omitira el punto b.

e En caso de que una Red de incubadoras haya recibido la transferencia de modelo, se debera
presentar un oficio de conclusion por cada incubadora

e El oficio de reconocimiento se otorgara por incubadora independientemente de que pertenezca a
una Red

e  Para proponer proyectos a ser financiados por el Programa “Capital Semilla” las incubadoras solo
podran presentar proyectos de la entidad federativa en la cual estan reconocidos por la Unidad
Administrativa responsable

5.2 “Requisitos para el reconocimiento de Metodologias de Emprendedores”

1.

2.

o

H©oooN

Resumen ejecutivo de la institucién, en donde se resalten los aspectos cualitativos de su metodologia y
su evolucién en el tiempo y justifiquen la viabilidad y su impacto del modelo.

Plan de negocios del modelo de emprendedores en el que sefiale sus objetivos a corto y largo plazo y
de como los alcanzaran.

Presentar un documento en el que se especifique la siguiente informacion.

a) Tiempo durante el cual ha operado la metodologia (minimo 2 afios).

b) Numero de proyectos y/o planes de negocios realizados por afio de operacion.

c) Descripcién de las actividades que se realizan en la elaboracion del plan de negocios.

d) Metodologia del modelo de emprendedores. (Contenido tematico desglosado, duracion de las
etapas, duracién de la capacitacion y la consultoria genérica y especializada).

e) Infraestructura y equipamiento con el que cuenta la institucion.

f) Entregar una copia en medio electronico e impresa, de todos los materiales y manuales de

apoyo para la imparticion e instruccion de la metodologia.
Estructura del personal con la que cuenta el modelo para su operacion.
Perfil de los consultores/instructores que imparten la metodologia. En caso de ser proveedores
externos, especificar la empresa o empresas que brindan este servicio y adjuntar su curriculo.
Procesos de articulacién o vinculacién con otros organismos que apoyen el desarrollo de la
metodologia.
Herramienta que se utiliza para determinar el perfil del emprendedor que ingresa al proyecto/programa.
Esquema que permita ingresar proyecto/programas con innovacion.
Esquema de seguimiento a los emprendedores egresados. (canalizados a las incubadoras).

. Presentar relacion de casos de éxito. (Minimo 30 emprendedores que hayan pasado por el modelo de

emprendedores y lograron la constitucion de su empresa).

. Visita de verificacion de la metodologia en operacion realizada por la Unidad Administrativa

correspondiente de la SPYME.

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
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‘
Oy

1.

Resumen ejecutivo que incluya: Aspectos cualitativos del modelo de incubacién, Resefia Cronologica
sobre su desarrollo, Beneficios del modelo de incubacion, Caracteristicas, Perfil de la institucion
operadora del Modelo, Perfil de los Operadores, Perfil del usuario, etc.

Tiempo durante el cual ha operado el modelo (mas de 2 afios para incubadora Tradicional, mas de 3
afos para incubadora de Tecnologia Intermedia y méas de 3 afios para incubadora de Alta Tecnologia).

Presentar el listado de proyectos atendidos:

Breve resefia Teléfono | Logros (Ventas,
Nombre de la Nombre del .
No Empresa o Representante Giro del del proyecto Direccion con lada efmple.os’ .
’ Proyecto financiamientos,
Proyecto Legal
etc.)
a) Proyectos recibidos y evaluados. (Pre-Incubacion)

b)
c)
d)

e)

arw

15.

16.
17.

18.
19.

20.

Empresas en proceso de incubacion (Incubacion)

Empresas graduadas y que permanecen operando por afio de operacién (Post-Incubacién)

Presentar al menos el 20% de casos de éxitos con la siguiente informacién: Ubicacion, Nombre de la
empresa, Giro de la empresa, Representante Legal, Direccién e informaciéon de contacto, Fecha de
inicio del proceso, Fecha de constitucién, Fecha de inicio de operaciones, NUmero de empleos
generados, Ventas Anuales/mensuales promedio, Produccién/Servicio inicial, Produccién/Servicio
actual.

Empleos generados por las empresas creadas por afio de operacion.

Describir como logra la incubadora su objetivo. (Empresas creadas y empleos generados)

Plan de negocios de la incubadora.

Presentar la guia o esquema de plan de negocios que utiliza la incubadora para las empresas en
incubacion

Presentar un ejemplar de Plan de negocios de un emprendedor

Manual de Organizacién de la incubadora

Manual de Procedimientos de la incubadora

Manual de Operacién del Modelo de Incubacion

. Formatos de Operacion del Modelo de Incubacion

. Definir nicho de mercado que atiende y el valor que se provee a las empresas incubadas

. Plan de sustentabilidad financiera, incluyendo una proyeccion para los proximos 3 afios.

. Presentar sistemas de evaluacién y mejora continua del programa

. Presentar una lista de los vinculos y/o convenios que se tienen con Instituciones educativas y de

gobiernos, camaras, fondos de capital de riesgo, centro de investigacion tecnolédgica y otros programas
de fomento al emprendimiento

Enumerar a los patrocinadores o redes de apoyo con que cuenta la incubadora para fortalecer a las
empresas creadas

Describir ampliamente el proceso de incubacion, sus etapas, procedimientos y duracion de las mismas
Descripcién de la infraestructura, equipamiento y servicios con los que DEBE CONTAR la incubadora
(Contar con espacio fisicos para al menos 5 proyectos /programas en proceso)

Presentar informes financieros de los dos ultimos afios de operacién

Estructura y composicion del Consejo de Administracién y/o Técnico para la admision de proyectos y
operacion de la incubadora

Entregar los requisitos en medio electronico, y en forma fisica (version impresa) de la documentacion
solicitada y de los manuales de apoyo al proceso de incubacion. (Debera presentarse en carpetas de
tres aros, con separador debidamente identificado en cada uno de los numerales)
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21. En caso de ser un modelo susceptible de transferencia, presentar el procedimiento y metodologia para
tal efecto. (Nota: Esto no implica la autorizacion para su transferencia)

e Posterior a la entrega de la documentacién se realizara una visita de verificacion con lo cual se
determinara si procede el reconocimiento.

e Adicionalmente la Unidad Administrativa responsable, podra solicitar documentacién
complementaria para otorgar en caso excepcional el reconocimiento de modelo de incubacion
factible de ser transferido.

e Las instituciones que actualmente cuentan con el reconocimiento de su metodologia o modelo de
incubacion para ser transferido, continuaran con su vigencia, salvo que la Unidad Administrativa
responsable revoque dicho reconocimiento en virtud de no demostrar fehacientemente la correcta
operacion de la incubadora de empresas.

e Las transferencias de modelos de incubacién no reconocidos por la Unidad Administrativa a
cargo del Programa Nacional de Emprendedores de la SPYME, para tal efecto, no seran
susceptibles de recibir apoyo del FONDO PYME.

e Los modelos que estén reconocidos como factibles de transferencia, pueden transferirse hacia el
interior de sus instituciones y/o organizaciones; en tal caso, el FONDO PYME, no apoyara con
recursos para transferencia de modelo; salvo casos excepcionales, que sean autorizados por la
Unidad Administrativa responsable.

5.4 “Requisitos parala creacién de unaincubadora de empresas”

Para la creacion de una Incubadora de Empresas, el interesado debera presentar un estudio de factibilidad que
contenga lo siguiente:

1. FICHA TECNICA (este documento serd proporcionado por la Delegacién Federal de la Secretaria de
Economia en el Estado)
2. INTRODUCCION
2.1 Antecedentes de la institucion
2.2 Objetivos del Plan Nacional de Desarrollo (PND)
2.3 Objetivos del Plan Estatal
2.4 Alineacion de los obijetivos institucionales al PND y al Estatal
3 JUSTIFICACION
3.1 Justificacién de la incubadora
3.2 Tipo de incubadora a crear
3.3 Vinculacion con otras instituciones
3.4 Servicios de apoyo que proporcionaran
3.5 Impactos esperados
4 ESTUDIO DE MERCADO
4.1 Caracteristicas del Estado
4.2 Regiones econdmicas y sus principales actividades econdémicas
4.3 Sector al que va dirigido, clientes o mercado a los que atendera la incubadora.
4.4 Descripcion del entorno
4.5 Comparaciéon (Benchmarking) entre la nueva incubadora y las existentes
4.6 Ventaja competitiva de la nueva incubadora
4.7 Analisis FODA de la nueva incubadora
5 ESTUDIO TECNICO
5.1 Estructura Administrativa
5.2 Curriculum vitae del personal de la incubadora
5.3 Curriculum vitae de los consultores (externos)
5.4 Documentacion soporte de los consultores (obligatorio experiencia en consultoria de negocios)

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
programa”.
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5.5 Descripcién de las instalaciones y evidencia fotogréafica

5.6 Descripcién del equipamiento y evidencia fotogréfica

5.7 Ubicacion fisica de la incubadora

5.8 Distribucidn fisica de la incubadora (planos de ubicacion)
6 ESTUDIO FINANCIERO

6.1 Matriz financiera con aportantes y conceptos de apoyo

6.2 Flujo de efectivo desglosado por concepto de apoyo

6.3 Proyecciones financieras a tres afos

6.4 Plan de sustentabilidad financiara. (3 afos)

6.5 Presupuestos con especificacion de gastos

6.6 Cotizaciones

7 SEGUIMIENTO
7.1 Descripcién del Modelo de Incubacién que se propone utilizar autorizado por la SE
7.2 Proceso de pre-incubacion, incubacion y post-incubacion
7.3 Metodologia de seguimiento a las empresas creadas y a los empleos generados
8 DOCUMENTACION SOPORTE
8.1 Carta de aprobacion o visto bueno para la nueva incubadora de la instancia a cargo del Programa de
Incubadoras en el Gobierno del Estado, Municipio en el cual se establecera la incubadora.
8.2 Carta de aprobacion o visto bueno para la nueva incubadora de la Delegacion Federal de la
Secretaria de Economia en el Estado
8.3 Formato oficial de la Visita de verificacion efectuada por el personal de la Secretaria de Economia

e El Interesado entregara el Estudio de Factibilidad en forma fisica en carpeta con separadores
indicando los numerales y en version electrénica de la Ficha Técnica, del Estudio de Factibilidad,
asi como de la documentacién soporte escaneada a la Unidad Administrativa responsable

e Posterior a la entrega de la documentacion se procedera a la evaluacion del Estudio de
Factibilidad por parte del Comité Interno de Creacion de Incubadoras, que para tal efecto
determine la Unidad Administrativa responsable, quien evaluar4d y emitird el Dictamen
correspondiente

e La Unidad Administrativa responsable emitira la Notificacion en el que se informe la decisién del
Comité Interno de Creacion de Incubadoras

e Para las nuevas incubadoras de empresas que aun no cuenten con un oficio de Reconocimiento
de Modelo de Incubacibn de Empresas; por Unica vez, se considerara la Notificacion de
Aprobacion véalida como “Oficio de Reconocimiento de la Incubadora” para solicitar los recursos
contenidos en la Categoria I, en el gjercicio fiscal de su creacién

e Para el caso de las nuevas incubadoras de empresas que soliciten la transferencia del Modelo de
Incubacién previamente autorizadas, deberdn presentar por Unica vez el oficio de
Reconocimiento de Modelo de Incubacién Factible de ser Transferido y la Notificacién de
Aprobacién para solicitar los recursos contenidos en la Categoria I. Después de haber concluido
el ejercicio fiscal en donde fue notificada su aprobacién, la incubadora deberd observar lo
dispuesto en este Anexo, a fin de obtener su Oficio de Reconocimiento para solicitar recursos en
ejercicios fiscales posteriores a su afio de creacién

e El reconocimiento de incubadora de empresas que otorga la Unidad Administrativa responsable
es valido por incubadora, por lo tanto aquellas que consideren operar en otra entidad federativa
deberan de realizar el tramite correspondiente para la creacion de la incubadora

Las propuestas de creacion de incubadoras de empresas no seran evaluadas si se omite la presentacion de
cualquiera de los requisitos sefialados anteriormente.

La evaluacion de propuestas para creaciéon de incubadoras, no crea ninguna obligacion de autorizacién o
asignacion de recursos por parte de la Secretaria de Economia.
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Las situaciones no previstas en el presente Manual de Procedimientos del Fondo de Apoyo para la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa, seran resueltas de acuerdo a lo que determine la Unidad Administrativa
responsable.
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SECRETARIA DE ECONOMIA

SUBSECRETARIA PARA LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

FONDO DE APOYO A LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2012

FORMATO DE LA DOCUMENTACION PARA ACREDITAR LA COMPROBACION DE RECURSOS

CAT ‘ . NUEVOS EMPRENDEDORES E INCUBADORAS DE EMPRESAS ‘ ’ DOCUMENTOS ‘
SUB | 1. Capacitacion y consultoria
a) Realizacion de los talleres del "Modelo Jévenes Emprendedores" de la SE en territorio nacional e 171
internacional ==
CON | b) Consultoria para negocios en proceso de formacion en una incubadora; b.1 Tradicional, b.2 Tecnologia 171
Intermedia, b.3 Alta Tecnologia. ==
¢) Consultoria para la evaluacion y sequimiento a incubadoras de empresas. 1,3,36,71
SUB | 2. Equipamiento e infraestructura
a) Equipamiento para incubadoras: al) Tradicionales, a2) Tecnologia Intermedia, a3) Alta Tecnologia. 171
CONC
b) Infraestructura para incubadoras: b1) Tradicionales, b2) Tecnologia Intermedia, b3) Alta Tecnologia. 171
SUB | 3. Transferencia de modelos
a) Transferencia del Modelo de Incubacién: al) Tradicionales, a2) Tecnologia Intermedia, a3) Alta 171
Tecnologia. ==
CONC | p) Adopcidn y/o transferencia del "Modelo Jévenes Emprendedores” de la SE. 1,71
¢) Adopcion y/o transferencia de modelos y metodologias de emprendedores. 171
SUB | 4. Promocion
a) Realizacion de giras y caravanas en territorio nacional de sensibilizacién y concientizacion para 14971
emprendedores. =
CONC | b) Disefio e _impresién_de material para giras y caravanas de emprendedores. 1,71
¢) Promocién y realizacién de eventos de emprendedores e incubadoras en territorio nacional e internacional. 1,49,71
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SECRETARIA DE ECONOMIA

SUBSECRETARIA PARA LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

FONDO DE APOYO A LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2012

CATALOGO DE LA DOCUMENTACION PARA ACREDITAR LA COMPROBACION DE RECURSOS

NUMERO DEL
DOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO

1 Apartado 5 del Anexo 3 "Documentacion para acreditar la comprobacién de Recursos, Empresas y Empleos,
establecidos en la Etapa 8 del Manual de Procedimientos” (Ver)

2 Anexos. Incluye todo el material promocional que se utilizé en el proyecto y evidencia en fisico o electrénico de
los productos facturados
Base de datos de las incubadoras que fueron objeto de estudio, especificando nombre de la incubadora, modelo

3 de incubacion que utiliza, tipo de incubadora, responsable de la incubadora, institucién a la que pertenece,
direccién, teléfono y correo electrénico.

4 Base de Datos del Registro: Presentar en CD el registro general del evento, el cual debe de coincidir con la
asistencia total especificada en el formato IIl.

5 Carta de satisfaccion del beneficiario segun corresponda: a) por el desarrollo realizado, b) por la consultoria
recibida

6 Carta satisfaccion y finiquito por los trabajos realizados para la actualizacién o tropicalizacion del modelo de
franquicia firmada por el beneficiario.

7 Copia de Circular Oferta de Franquicia de cada empresa beneficiada una vez concluido el desarrollo y firmada.

8 Copia de la agenda de negocios; Reporte de resultados del Encuentro de Negocios y/o Misiones

9 Copia de los Contratos de crédito, de participacién accionaria, de convenios o contratos de inversion, segin
corresponda en cada caso.

10 Copia de Contrato de apoyo o punto de venta o desarrollo o actualizaciéon del modelo celebrado entre el
Organismo Intermedio y Beneficiario.

1 Carta del proveedor dirigida al Organismo Intermedio en donde sefiala bajo protesta de decir verdad que elabor6
el plan de inversién y plan de accién de las microempresas atendidas

12 Copia de los manuales de operacion y evidencia documental que compruebe el funcionamiento en la interfaz de
la solucién informatica (incluir impresién de las pantallas).

13 Carta del Organismo Intermedio dirigida a la Unidad Administrativa responsable en donde manifiesta tener una
copia en resguardo del plan de inversion y plan de accion de las microempresas atendidas

14 Copia del convenio, contrato y/o documento que compruebe el licenciamiento y/o venta de la patente.

15 Copia del estudio de factibilidad del punto de venta

16 Copia en medio electrénico del modelo desarrollado.

17 Copias de las constancias de acreditacion de los instructores y consultores formados.

18 Diagnéstico firmado por el consultor y beneficiario.

19 Documentacion, Informe final

20 Documentacién, Padrén de empresas

21 Documentacion, Recibos PYME

22 Documento de la Certificacion / Verificacion
Ejemplar de la metodologia, material resultado del apoyo otorgado, en medios impresos y electrénicos, de la

23 consultoria, capacitacion o imparticion del curso y Difusion. En su caso ejemplar del desarrollo o producto
adquirido cuando asi aplique.

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
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El Organismo Intermedio debera, de manera mensual: a. Proporcionar un reporte de los recursos recuperados,
por acreditado y por Entidad Federativa, en el formato que establezca la Unidad Administrativa correspondiente

24 de la SPYME. b. Proporcionar copia de los estados de la cuenta bancaria en la que se concentran los recursos
del Fondo PYME, reembolsados por los emprendedores y MiPyMES beneficiadas.
El Organismo Intermedio: a. Proporcionara un reporte mensual de las disponibilidades del proyecto / programa,
o5 calculadas con base en los recursos federales recibidos, los rendimientos generados, las aportaciones

complementarias recibidas, los recursos asignados y, en su caso, recuperados. b. Proporcionar un reporte de los
recursos asignados y, en su caso, recuperados por acreditado y por Entidad Federativa.

En caso de adquisicion de bienes y/o servicios facturados en el extranjero se debera presentar pedimento de
26 importacion para el caso de adquisicién de bienes, asi como indicar el tipo de cambio del momento de la
transaccion para el caso de adquisiciones de bienes y/o servicios.

En esquemas no recuperables el Organismo Intermedio debera proponer a la Unidad Administrativa competente
de la SPYME, para su autorizacién por parte de ésta, el formato de Recibo PYME y la documentacién

27 comprobatoria que aplique en funcién del destino de los apoyos. Se entregaran los Recibos PYME firmados y la
documentacién que hayan sido autorizados por dicha Unidad Administrativa para comprobar la aplicacion de los
recursos.

En su caso, copia de los convenios firmados entre el Organismo Intermedio y los Clubes de Inversionistas y/o
emprendedores o fondos de capital de riesgo participantes, y copia del cheque, transferencia bancaria, o depdsito

28 bancario que compruebe la transferencia de recursos del Organismo Intermedio a los Clubes o fondos
participantes.

29 En su caso, copia de los convenios suscritos por el Organismo Intermedio y los Intermediarios Financieros
Especializados participantes.

30 En su caso, copia del certificado o constancia obtenida; y en su caso, documento que valide el registro de marca.

31 Entregables de las empresas participantes en la consultoria aprobada por la cédula en cuestién

32 Entregables del evento: resultados generales, fotografias, copias de la cobertura de medios y material de
promocién.

33 Entregables especificados en el programa de trabajo, incluyendo manuales técnicos y de usuario, y los cédigos
fuente (cuando asi aplique).

34 Entregables Técnicos de la cédula apoyada, incluyendo evidencia fotogréafica de las instalaciones de cada
empresa beneficiada por Aceleradoras de Negocios.

35 Entregables Técnicos de la cédula: Calificacion de Riesgo por una calificadora reconocida.

36 Escrito del proveedor en hoja membretada y datos generales (RFC, domicilio fiscal) en donde autoriza a la

Secretaria de Economia el uso de los resultados del estudio.

Evaluacion de la campafia: documento que acredite el resultado de la camparfia, dicho documento debe ser
37 elaborado por la empresa o agencia responsable de disefiar la estrategia de marketing, publicidad, promocién o
difusién. Los resultados deben de estar conforme a los objetivos planteado en la cédula de apoyo.

Evidencia de los manuales y formatos involucrados en la transferencia para cubrir el proceso de inversion:
38 identificacion de proyectos, andlisis, due diligence, evaluacién, valuacién, negociacion, formalizacién, seguimiento
y monitoreo, coaching y mentoraje, y salida del capital).

Evidencia fisica o en soporte electrénico de la cobertura realizada por los medios y Resultado de la Campafia.

39 (Notas informativas, reportajes y entrevistas, en periddicos, revistas, radio, television, Internet, etc.) en caso de
aplicar.

40 Evidencia fotografica de los avances de obra o instalaciones y equipamiento

M Evidencia impresa de los casos de éxito documentados, y/o Evidencia impresa del material de difusion, y/o
Documento final del estudio sectorial.

42 Formatos, DNO3

43 Formatos, DNO4

44 Formatos, DNO5

45 Formatos, DNO6

Fotos de cada uno de los stands apoyados, donde se pueda verificar el grafico de la SE y del Fondo PyME, asi

46 como la leyenda de "Stand apoyado por la Secretaria de Economia”.
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47 Historial fotografico del evento o en su caso de los trabajos de disefio industrial y/o gréafico;

48 Imagenes del evento, registro de asistencia, evidencias y/o ejemplares del material promocional que comprueben
la insercién de los logotipos del Fondo PYME.
Informe con los resultados generales del evento conforme a los formatos oficiales proporcionados por la Unidad

49 Administrativa: Base de datos de los emprendedores y/o incubadoras atendidos (nombre, domicilio, teléfono con
lada, correo electronico), en el formato oficial.

50 Informe de la campafia de innovacion o de publicidad.

51 Informe de la campafia, en su caso. Material publicitario y promocional en forma fisica y/o en soporte electrénico.

52 Informes mensuales de seguimiento y evaluacién de impacto del programa en los formatos establecidos por la
Unidad Administrativa responsable.

53 Instrumento legal correspondiente al compromiso del organismo empresarial u organismo sede del centro o
mddulo instalado que asegure la operacién del mismo

54 Inventario del mobiliario y/o equipo adquirido firmado por el representante legal del Organismo Intermedio
(nmero de inventario, descripcién, marca, modelo, nimero de serie, caracteristicas técnicas)

55 Licencia del banco de datos y clave de acceso o ruta de acceso de pagina web

56 Listado: de los contactos de negocios que se llevaron a cabo, especificando el tipo de negocio y el nombre de la
empresa. En caso de que se haya estipulado en la cédula de apoyo.

57 Listado: de los negocios CONCRETADOS que se llevaron a cabo, especificando el tipo de negocio y el nombre
de la empresa. En caso de que se estipulen en el formato IlI
Reporte: que describa los encuentros de negocios realizados y los negocios concretados de cada empresa

58 expositora, en el que se especifique el nombre de la empresa expositora, nombre de la empresa contactada,
nombre del contacto, giro, direccién, teléfono, monto estimado del negocio concretado in situ y monto estimado de
negocio concretado posteriormente, (a un mes de realizado el evento).

59 Material promocional impreso con la imagen del Fondo PYME.

60 Memorias Gréficas: Fotos del Proyecto General
Para acreditar la aplicacion de recursos en esquemas recuperables se debera entregar copia de los contratos de

61 crédito de los financiamientos otorgados a las MIPYMES, asi como copia del cheque, transferencia bancaria o
deposito bancario que compruebe la recepcion de recursos por parte de las MIPYMES apoyadas.

62 Para el caso de consultoria copia del reporte emitido por el proveedor del servicio y todos los anexos generados.
Para el seguimiento de la recuperacién de los recursos, el Organismo Intermedio debera, de manera mensual: a.
Proporcionar un reporte de los recursos recuperados del Fondo PYME, por acreditado y por estado, en el formato

63 que establezca la Unidad Administrativa correspondiente de la SPYME. b. Proporcionar copia de los estados de la
cuenta bancaria en la que se concentran los recursos del Fondo PYME, reembolsados por los emprendedores y
MIPyMEs beneficiadas.

64 Para los casos nacionales se requiere entregar la copia del formato que aplica el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, y que comprueba el inicio del registro; para los casos internacionales, su equivalente.

65 Plan de negocios del Club de Inversionistas y/o emprendedores o Fondo de Capital de riesgo que se creara como
resultado de la transferencia del modelo
Presencia en medios: evidencia fisica 0 en soporte electrénico de la cobertura realizada por los medios al

66 proyecto. (Notas informativas, reportajes y entrevistas, en periddicos, revistas, radio, television, Internet,
imagenes, etc.).

67 Presentacion de la Copia de identificacion oficial del microempresario

68 Presentacion de resultados de evento, en el que se indique el niUmero de encuentros realizados por cada una de
las empresas apoyadas por el Fondo PyME.

69 Presentar evidencia de operacion del punto de venta.

70 Recibo con validez Fiscal expedido por el Organismo Empresarial cede del Centro o Médulo México Emprende.

71 Recibo PYME de cada Institucién, empresa o emprendedor beneficiado por el concepto de apoyo que aplique

72 Recibo PyME firmado por el Representante Legal del Organismo Intermedio y el Beneficiario en original
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Recibo PyME: Documento firmado por el empresario que muestra claramente los apoyos que otorga la SE a

3 través del Fondo PyME.

74 Registro de marca ante el IMPI: copia del registro de las marcas individuales o colectivas, expedidas por
el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI), de las empresas participantes en el proyecto.

75 Registro de los beneficiarios en el Sistema de Informacion México Emprende.

76 Registro de los operadores en el Sistema de Informacién México Emprende.

77 Registro en el Sistema de Transparencia PYME de los empresarios que integraran el club de inversionistas y/o
emprendedores o Fondo de Capital de Riesgo que incluya su RFC o CURP.
Registro en el Sistema de Transparencia PYME de los empresarios y emprendedores que recibieron la

78 capacitacion que incluya su RFC o CURP, o en su caso, de los instructores, consultores, o en su caso, de los
administradores de fondos de capital de riesgo que recibieron la capacitacion que incluya su RFC o CURP.
consultores, o en su caso, de los administradores de fondos de capital de riesgo que recibieron
Relacion de las empresas atendidas debera capturarse en el sistema de seguimiento en linea

79 www.reddeconsultoresfinancieros.com.mx llenando los campos solicitados y/o medios magnéticos que la
Direccién General de Promocién Empresarial establezca para tal fin.

80 Relacién de los asesores financieros que fueron apoyados.

81 Reporte de beneficios obtenidos como consecuencia de la ejecucion del proyecto/ programa

82 Reporte de Exportaciones, en su caso.

83 Reporte de los resultados del evento, curso, taller, seminario, especialidad o diplomado

84 Reporte de resultados obtenidos con la implementacién del esquema.
Reporte o Informe del evento que incluya: Resultados generales del evento, Registro de asistencia, Reporte de

85 franquicias o proveedores de servicios relacionado con el sector franquicia que asistieron como expositoras,
Reporte del plan de medios y Fotos del evento.

86 Reporte: Especificando el monto y nimero de empresas que son susceptibles de recibir apoyo de las
Instituciones Financieras in situ. En caso de gue se haya estipulado en la cédula de apoyo.
Reporte: Especificando el nombre de las instituciones que apoyan el desarrollo de las PyMES que asistieron al

87 evento, detallando como fue su participacion (stand, conferencias, talleres, etc.) . En caso de que se haya
estipulado en la cédula de apoyo.

88 Reportes mensuales de ejecucion en el formato “A”.

89 Resultados Generales del Evento. Formato Il
Resultados de Encuentros de Negocios realizados en el evento entre cada comprador y MIPYME proveedora

90 especificando nombre y tamafio de la MIPYME asi como contacto, giro, correo electrénico, teléfono, direccion y el
monto de negocio concretado los 90 dias naturales posteriores al evento

91 Resumen ejecutivo de los resultados generales del evento en formato libre, especificando el impacto que tuvo el
evento en las MIPyMEs. A dicho resumen, se le debera incluir un analisis FODA.

92 Un ejemplar impreso y en medio magnético del documento generado con la ejecucién del proyecto, que incluya la
imagen PYME.
Verificacién de entregables, incluyendo: a) Acta de entrega-recepcion de los trabajos de instalacion y/o
equipamiento realizados b) Cronograma de ejecucion de las tareas por CME precisando fecha de inicio y fecha de

93 término firmado por representante legal del Ol y el representante del CME c) Evidencias fotogréaficas y copia de
planos del resultado de la intervencion d) Directorio de proveedores de la Gerencia a cargo del proyecto e) Copias
de las garantias f) Copia de catalogo de conceptos
Copia de las facturas o recibos con requisitos fiscales: que se hayan expedido a las empresas patrticipantes por

94 concepto de renta de stands. En caso de que se haya estipulado en la cédula de apoyo como ingreso pagado
directamente por las empresas.

95 Constancia de participacion en el evento: que debera ser firmada por el titular o el representante de cada una de
las empresas atendidas en el evento. (Formato 1V)

96 Documento que evidencie los resultados de la reconversion productiva

97 En el caso de proyectos estatales y/o municipales presentar carta o documento que refleje los procesos de
reconversioén productiva dentro d su politica publica

08 Dependiendo de la naturaleza del proyecto se debera presentar resultado de los indicadores que se tomaron
como base en la evaluacién del proyecto/programa

99 Recibo PYME firmado por el Representante Legal del Organismo Intermedio y el Beneficiario en electrénico
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Elementos para verificar el cumplimiento de los proyectos

La evaluacion de los informes trimestrales y final asi como la documentacion comprobatoria que
presenten los ORGANISMOS INTERMEDIOS, debera advertir el cumplimiento o incumplimiento de sus
obligaciones, particularmente de la comprobacion del desarrollo y/o ejecucién de los proyectos
aprobados por el Consejo Directivo y la correcta aplicacion de los recursos otorgados con cargo al
Fondo PyME y los demas aportantes, asi como de los impactos y metas a generar por el Proyecto.
Para ello, se debera tomar en cuenta:

1. En general, las obligaciones que los Organismos Intermedios asumen conforme a las Reglas de
Operacidn, este Manual de Procedimientos y el convenio o instrumento juridico suscrito.

2. El contenido de la Cédula de Apoyo y de la documentacion soporte presentada ante el Consejo
Directivo y autorizada por el mismo.

3. Que se cumpla con la documentacién para comprobar el ejercicio de los recursos y el logro de las
metas, asi como la documentacidn prevista en el Anexo 3 de este Manual.

4. Ensu caso, las disposiciones adicionales emitidas por el Consejo Directivo.
5. Ejecuciony desarrollo del proyecto:

a) Cumplimiento del calendario de actividades autorizado por el Consejo Directivo y actualizado
en su periodo de ejecucién a partir de fecha de ministracién, en su caso.

6. Respecto a los recursos del Fondo PyME aportados a fideicomisos publicos o constituidos por
particulares o entidades federativas, se observara adicionalmente lo siguiente:

Las Direcciéon Generales de la SPYME, competentes en funcién del concepto de apoyo otorgado,
deberan solicitar, para cumplir con lo establecido en el articulo 10 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, que los recursos se identifiquen especificamente en
una subcuenta, lo que permitira identificar los recursos del Fondo PyME para efectos de su
fiscalizacién y transparencia.

Asimismo, las Direcciones Generales de la SPYME, competentes en funcién del concepto de apoyo
otorgado, deberdn solicitar en los primeros 10 dias habiles a la conclusién de cada trimestre, la
siguiente informacién, la cual debera ser remitida en forma impresa y firmada por el responsable
del fideicomiso, asi como en medio electrénico:

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
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a) El reporte financiero actualizado al cierre del trimestre, identificando el saldo o disponibilidad
de los recursos presupuestarios fideicomitidos, aportados al mandato o a los analogos y los
rendimientos generados. El reporte financiero debera reflejar: (i) Activos; (ii) Pasivos, vy (iii)
Capital.

b) El reporte de las aportaciones realizadas durante el trimestre con cargo al presupuesto del
Fondo PyME, asi como el destino de dichas aportaciones, el saldo disponible de la subcuenta
especifica, y

c) El reporte de las metas alcanzadas en el trimestre, en lo posible cuantificables, previstas en la
cédula de apoyo. En caso de que aquéllas no sean cuantificables, deberd remitirse la
justificacion correspondiente.

7. La documentacién general para comprobar el ejercicio de los recursos y el logro de las metas a
cargo de los Organismos Intermedios es aquella que se describe a continuacidn:

a) Del desarrollo y ejecucion del proyecto:
a.l. Informes trimestrales firmados, dentro de un plazo no mayor a 10 dias habiles
contados a partir de que finalice el trimestre, y
a.2. Informe final firmado, dentro de un plazo no mayor a 10 dias habiles contados a partir
de la fecha sefialada para la conclusiéon del proyecto.

b) Del cumplimiento de las metas e impactos establecidos:
b.1. Empresas creadas o Reactivadas (seguin aplique):
Reactivada: Empresa inscrita en el Registro Federal de Contribuyentes que demuestre

cambios en sus actividades o reinicio.

b.1.1. Copia de la inscripcién al RFC con fecha de inicio de operaciones dentro del
calendario de ejecucion del proyecto, 6

b.1.2. Copia del alta ante la SHCP con fecha dentro del calendario de ejecucion del
proyecto, 6

b.1.3. Copia simple del Acta Constitutiva con fecha dentro del calendario de ejecucién
del proyecto.

b.2. Empresas Atendidas (segun aplique):

b.2.1. REPECOS: Tarjeta Tributaria;

b.2.2. PERSONAS MORALES: Inscripcién al RFC;

b.2.3. PERSONAS FISICAS: Constancia RFC o formato R1 debidamente sellado, o

b.2.4. La comprobacién de las empresas atendidas y acreditadas, se efectuard con la
relacién de éstas en los sistemas y/o medios que para tal fin establezca la Unidad
Administrativa correspondiente de la SPYME, indicando su RFC y/o CURP, asi
como sus datos generales de identificacion y la demds informacidn necesaria, con
el objetivo de medir el impacto en los resultados del programa (Cat. I1l.6.c).
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b.3. Empleos Conservados:

b.3.1. Sistema Unico de autodeterminacion (SUA) 6 (EMA) 6 (EBA), 6

b.3.2. Recibos de nédmina preferentemente membretados, 6

b.3.3. Recibo de sueldos asimilado a salarios, 6

b.3.4. Carta de autoempleo, (Cat.Il.2.b.-1l.3.a., Cat. lll. 1.a.b.c.d.e. f)

b.3.5. Contrato o recibos de honorarios, 6

b.3.6. En caso de que la contratacion de los empleados sea via Outsourcing, se
deberan presentar los contratos laborales de la empresa reportada como
beneficiaria y la empresa de Outsourcing, y el sistema Unico de
autodeterminacion (SUA), o Emision Mensual Anticipada (EMA) o Emisidn
Bimestral Anticipada (EBA).

b.3.7. Lista de Raya, (Cat.1V.3.a.) 6

b.3.8. Contrato individual de trabajo, (Cat. IV.3.a.) 6

b.3.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales (Cat. I1V.3.a.).

b.4. Empleos Generados:

b.4.1. Sistema Unico de autodeterminacion (SUA) 6 (EMA) 6 (EBA), 6

b.4.2. Recibos de nédmina preferentemente membretados, 6

b.4.3. Recibo de sueldos, 6

b.4.4. Carta de autoempleo con el formato establecido por la Unidad Administrativa
correspondiente de la SPYME. En el caso de la comprobacion de autoempleo, el
Organismo Intermedio debera anexar una declaratoria, firmada por el
representante legal, mediante la cual avale, en su caso, las declaratorias de los
Intermediarios Financieros participantes y/o los comprobantes de autoempleo).
(Cat. 111.9.a. - 111.9.b. - 111.11)

b.4.5. Recibos de honorarios, 6

b.4.6. Copia del contrato laboral, 6

b.4.7. Listas de raya firmadas por los empleados y/o trabajadores (Cat. 1l1.9.a. - 111.9.b.),

b.4.8. En caso de que la contratacién de los empleados sea via Outsourcing, se
deberdn presentar los contratos laborales de la empresa reportada como
beneficiaria y la empresa de Outsourcing, y el sistema Unico de
autodeterminacion (SUA), o Emision Mensual Anticipada (EMA) o Emisidn
Bimestral Anticipada (EBA).

b.4.9. Contratos de prestacién de servicios profesionales (Cat. IV.4.b.).

c) Del Ejercicio y Aplicacion de los Recursos Otorgados:
c.1. En los informes trimestrales se deberda anexar la siguiente informacién:
c.1.1. Estado de cuenta en la que se depositaron los recursos federales y de los demas
aportantes;
c.1.2. Copia de la pdliza de cheques o comprobante de la forma de pago efectuada;
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c.1.3. Facturacion impresa o digital de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Fiscal de
la Federacion (CFF), Ley del Impuesto al Valor Agregado (LIVA) y Ley del
Impuesto Sobre la Renta (LISR). Recibo de honorarios, y/o cualquier otro tipo de
comprobante estipulado por la SHCP que aplique, y/o

c.1.4. Copia de las facturas o recibos con requisitos fiscales que se hayan expedido a
las empresas participantes por concepto de renta de stands o participacion en el
evento o participacion en la campafia de promocién. En caso de que se haya
estipulado en la cédula de apoyo como un ingreso pagado directamente por las
empresas.

c.2. Cotizaciones:

c.2.1. Se deberd comprobar la aplicacién del ejercicio de los recursos por lo menos
con uno de los proveedores que cotizaron el bien y/o servicio presentados para
la evaluacion del proyecto.

c.2.2. No se recibiran facturas de los servicios otorgados para el proyecto de empresas
gue se reporten como beneficiadas.

c.2.3. En caso de solicitar algin cambio de proveedor, lo debera autorizar la Unidad
Administrativa de la SPYME, y debera estar fundamentado.
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