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Aprobado por el Consejo Directivo del Fondo PyME el 24 de Enero de 2012

CATEGORIA VI:
REALIZACION DE EVENTOS PYME Y OTRAS
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Categoria: VI. REALIZACION DE EVENTOS PYME Y OTRAS ACTIVIDADES E
INSTRUMENTOS DE PROMOCION

Subcategoria: 1. Eventos de Promocion

Concepto: a) Realizacion de Semanas Regionales PyME

I. Descripcion del concepto de apoyo.

Apoyo para la Realizacion de Eventos regionales que ofrezcan a las micro, pequefias y medianas
empresas, emprendedores y asistentes en general, en un solo lugar y de forma integral, la posibilidad de
hacer negocios, de vincularse con otras MiIPyMES, obtener informacién acerca de los programas y
productos en diversos temas que existen para apoyar el inicio, desarrollo y consolidacion de una empresa,
asi como de participar en conferencias y talleres que fortalecen la cultura empresarial. Todo en una
superficie integral que contenga area de exposicion (pabellones), area de contacto de negocios y salas de
formacién empresarial destinadas a las MiPyMES.

Las Semanas Regionales PyME deberan tener una duracion de al menos tres dias, estaran claramente
dirigidas y disefiadas de acuerdo a las necesidades de las MiPyMES y emprendedores, presentando en
ellas la oferta de productos, programas y servicios relacionados. La meta minima de atencion debe ser al
menos 300 MiPyMES legalmente constituidas.

En el Formato | se debera sefialar al Comité Organizador (CO), donde se incluya la participacion de la
Delegacion Federal de la Secretaria de Economia, a efecto de ajustar las actividades y contenidos del
proyecto, para todas y cada una de las fases de planeacién, organizacion, seguimiento y conclusion del
evento.

La Cédula de Apoyo debe ser capturada en el Sistema de Transparencia del Fondo PyME y contar con el
folio respectivo, cuando menos con 10 dias naturales antes de la realizacion del evento, a efecto de que
todos los aspectos logisticos, presupuestales, de organizacién, promocién y difusion, asi como los
administrativos, puedan ser debidamente atendidos y coordinados.

El Organismo Intermedio debera utilizar en su totalidad la Imagen Institucional de la Secretaria de
Economia y del Fondo PyME, misma que estara disponible en el Portal de Transparencia, dicha Imagen
Institucional deberd ser incluida en todos los medios, materiales y soportes de promocion y
comunicacion antes, durante y después del evento, como podrian ser: estrado, lonas y pendones,
sefializacion, gafetes, programas, directorios, pantallas, prensa escrita, paginas Web o incluso la mencion
del apoyo, si es el caso, en radio y television.

La entrada de los asistentes al evento: (area de exposicion, talleres y conferencias), debe ser gratuito, sin
embargo, el Comité Organizador (CO) podra proponer en la Cédula de Apoyo del Fondo PyME, una cuota
de recuperacién exclusivamente por concepto de renta de espacios (stands), a fin de lograr la suficiencia
econlmica, sin que esto represente lucro para los organizadores y cuyas aportaciones estén claramente
especificadas en el recibo con requisitos fiscales que expida el Ol a los expositores, con quienes
establecera la firma de un contrato, mencionando el apoyo obtenido por el Fondo PyME, mismo que debera
justificarse en la Cédula de Apoyo y reflejarse en el presupuesto de ingresos y egresos.

Los componentes que deben integrar estos eventos son:

a) Pabellones: areas de exposicién donde los gobiernos de los estados, las micro, pequefias y
medianas empresas, el sector académico y de investigacion, instituciones financieras, empresas
sociales asi como grandes empresas y franquicias, entre otras, promuevan la infraestructura y los
servicios que ofrecen a las pequefias y medianas empresas y emprendedores, dividido por
sectores, giros y teméatica. Se debe contar, al menos con 5 pabellones de acuerdo a la vocacién
productiva del estado y cada pabellén debe estar conformado por al menos 20 STANDS.

“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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b) Formacion Empresarial: seminarios, conferencias y talleres dirigidos a empresarios Yy
emprendedores para presentarles un abanico de oportunidades para adquirir una cultura
empresarial, en temas de innovacion, tecnologia, financiamiento, calidad, administracion,
mercadotecnia, emprendurismo, desarrollo de negocios, entre otros.

c) Encuentros de Negocios: Organizar una agenda para la realizacion de encuentros que brinden la
oportunidad de hacer negocios entre las MiPyMES, o de estas, con grandes empresas.
Es indispensable contar con un sistema de registro donde se capturen los datos generales de todos los
asistentes al evento, que al menos seran: Nombre o Razdn Social, Género; Nimero telefénico o correo
electrénico; especificar si es empresario, emprendedor o asistente general.
Debera registrarse la informacion requerida por el Sistema de Transparencia del Fondo PyME, de las
micro, pequefias y medianas empresas legalmente constituidas que sean atendidas.

Informacién que debe contener el Resumen Ejecutivo en la Cédula de Apoyo:

e Objetivo general.

e Objetivos especificos.

e Especificar el nombre del evento, recinto, direccion y fecha de realizacion.

e Temaética del evento.

e Especificar como incide el evento en la politica integral de apoyo a las PyMEs del estado, del giro o de
la vocacién productiva que presenta el proyecto.

e En caso de no ser la primera edicion del evento, deberan especificar claramente el impacto de los
eventos anteriores, como por ejemplo nimero de visitantes, nimero de negociaciones realizadas,
namero de personas capacitadas, nimero de créditos otorgados, etc.

e Justificar el motivo por el cual importante realizar una nueva edicién del evento.

e Numero de asistentes esperados.

e Perfil de los asistentes

e Especificar metros cuadrados del recinto.

e Especificar cuantas salas, tamafio (m2) y capacidad estan considerando para los eventos de

formacién empresarial.

e Especificar nimero de stands y metros cuadrados en la que se llevara a cabo el area de exposicion.
Aclarar si en dichos espacios participaran, PyMES, instituciones, grandes empresas, etc.
Formacién empresarial, programa del evento (preliminar).
Conferencias magistrales, programa (preliminar).
Especificar el nombre de las instituciones participantes en apoyo a las PyMES, como por ejemplo:
gobiernos, sector privado, instituciones educativas, instituciones financieras, etc.

e Sefialar de manera clara la mezcla de recursos, quienes seran los aportantes y los montos, asi como
sefialar como se obtienen dichos recursos.

e En caso de cobro a las empresas participantes, especificar de manera clara el monto, el concepto y el
costo que tendria sin apoyo del Fondo PyME.
Indicar de manera clara los casos en que el evento sea gratuito.
Especificar las estrategias de promocion y difusion del evento.

En caso de requerir cambios sustanciales del evento como por ejemplo la fecha o nombre del evento,
debera solicitarse por escrito a la Unidad Administrativa o al Subcomité Técnico Estatal para aprobacion vy,
en su caso, la validacion correspondiente.

Documentacion Soporte

a) Carta compromiso: El Ol presentara, junto con el proyecto, una carta compromiso en hoja membretada y
debidamente firmada por el representante legal, donde manifieste su disposicion a extender la
convocatoria al mayor niumero de empresarios y emprendedores, mencionando a los organismos que ya
estan dispuestos a participar en el proyecto, sefialando puntualmente que se obliga a cumplir con las

“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

responsabilidades de un evento de esta naturaleza y a dar el seguimiento correspondiente. De igual
manera debera comprometerse y apegarse a los lineamientos para el uso de la Imagen Institucional en
todos los medios, materiales y soportes de promocién y comunicacion antes, durante y después del
evento. Asimismo establecera el compromiso de incluir, al menos cinco pabellones con 20 stands cada
uno, de acuerdo a la vocacion productiva de la region, asi como el compromiso para que la entrada de
los asistentes al evento, talleres y conferencias no tenga costo

b) Archivo electronico: Este debera contener todas las aplicaciones de la Imagen Institucional a utilizar en
todos los medios, materiales y soportes que promuevan el evento.

c¢) Formato I: Este contara con la informaciéon de cada uno de los integrantes del Comité Organizador (CO)
el cual debe ser debidamente firmado por cada uno de sus miembros, asi mismo, se debera contemplar
dentro de dicho Comité, la participacién de la Delegacion Federal de la Secretaria de Economia en la
Entidad.

d) Formato Il: Este formato contara con la Informacion general, especificaciones, alcances y componentes
del Proyecto.

e) Presupuesto de ingresos y egresos: Debera ser elaborado por el Ol en hoja membretada, detallando y
desglosando los conceptos y los montos plasmados en el mismo, sefialando al proveedor elegido. (ver
rubros susceptibles de apoyo, segun anexo |)

f) En caso de que el recinto sea proporcionado por el Gobierno del Estado, a través de alguna Entidad,
dependencia o Institucion, podra considerarse como aportacion en especie, presentado la cotizacion
respectiva en el proceso de evaluacién del proyecto y la factura o recibo con requisitos fiscales.

g) Cotizacién de todos los servicios: Se presentaran escaneadas del original, tres cotizaciones en hoja
membretada y firmada por el proveedor, detallando cada uno de los conceptos que justifican el costo del
proyecto. Dichas cotizaciones, invariablemente, deberan incluir la cantidad, concepto, precio unitario,
subtotal, total e IVA desglosado. Se podra aceptar oficio justificando la ausencia de dos de las tres
cotizaciones, solo en el caso de que el servicio solicitado lo brinde un solo proveedor en el estado.

Las cotizaciones deberan incluir los siguientes datos del proveedor:
e RFC

Domicilio fiscal

Numero de teléfono

Correo electrénico

Firma autografa

Vigencia a la fecha de realizacion del evento

h) Cotizacién del registro de asistentes: El Ol se obliga a contar con un sistema para registrar los datos del
total de asistentes al evento y empresas atendidas, para lo cual presentara tres cotizaciones del
proveedor que le proporcione el servicio.

i) Copia del acta constitutiva del proveedor seleccionado: Solo en caso de presentar cotizaciones
integrales por un solo proveedor que incluya todos los servicios, para comprobar que el objeto social de
la empresa incluye la organizacion de eventos.

Ill. Restricciones.

No se apoyaran eventos o seran motivo de rechazo inmediato cuando:

a) Sean eventos ya realizados.

b) Cuando la Cédula de Apoyo no sea ingresada al Sistema de Transparencia del Fondo PyME vy le sea
generado el folio, al menos con 10 dias naturales previos a la fecha de inicio del evento.

¢) Los ingresos esperados, incluyendo la aportacion requerida del Fondo PyME, puedan exceder los gastos
y resulte en utilidades para los organizadores.

“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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d) Incluyan gastos (sin importar la instancia a través de la cual se pagaria), destinados a viaticos (boletos
de avion -salvo en los casos de conferencistas-, transporte terrestre, peaje, gasolina, taxis,
estacionamiento, facturas de consumo de alimentos, facturas de tiendas de conveniencia, facturas de
eventos sociales) Gastos de Operacién inherentes al Organismo Intermedio (teléfono, renta de
inmuebles y autos, energia eléctrica, tarjetas telefénicas de prepago, némina), Adquisiciones de equipo
de ningun tipo (lap top, computadoras, fotocopiadoras, aparatos de audio y video, etc.) conjuntos
musicales (amenidades), alimentos (desayunos, comidas, cenas, brindis de inauguracion o de clausura)
y/o regalos de ningun tipo.

e) Los apoyos no podran ser canalizados para el pago de pasivos a corto y a largo plazo, capital de trabajo,
capital contable, capital social y futuros aumentos a capital. Sueldos via Nomina y Honorarios. Todo
gasto destinado a la operacién (renta, teléfono, celular, internet, viaticos, luz, agua.)

Nota: El Organismo Intermedio no podra realizar pagos en efectivo, todos los movimientos financieros,
incluyendo los pagos a proveedores deben realizarse por medio de cheque o transferencia bancaria.

Elementos de Evaluacion del Proyecto.

a) Numero de estados participantes.

b) Nimero de empresas a atender.

¢) Numero de pabellones.

d) Numero de expositores por pabellon.

e) Numero de asistentes en general.

f) Aportacién estatal en igualdad de proporcién.

g) Opinién de la Delegacién Federal de la Secretaria de Economia del estado en el cual se realizara el
evento.

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: VI. REALIZACION DE EVENTOS PYME Y OTRAS ACTIVIDADES E
INSTRUMENTOS DE PROMOCION

Subcategoria: 1. Eventos de Promocion

Concepto: b) Realizacién de Foros PyME

I. Descripcién del concepto de apoyo.
Evento tematico especializado de cobertura nacional, regional, estatal o municipal, cuyo propésito es
promover hacia las MiPyMES asistentes, de manera dirigida y preferentemente gratuita, la oportunidad de
hacer negocios, vincularse con otras MiPyMES, obtener informacidn acerca de programas y productos que
existen para apoyar el inicio, desarrollo y consolidacién de una empresa o de emprendedores.

Los Foros PyME deberan tener una meta minima de atencién de 100 MiPyMES, legalmente constituidas y
una duracién de al menos dos dias, salvo en los casos de eventos que tengan un antecedente de tres afios
anteriores con apoyo de la Secretaria de Economia, a través del Fondo PyME y demuestre
fehacientemente el impacto obtenido.

Los Foros PyME podran contener todos, o al menos uno de los siguientes Componentes:

a) Areas de exposicion: Stands donde se promuevan a las micro, pequefias y medianas empresas,
dividido por sectores, giros y tematica.

b) Formaciébn Empresarial: Seminarios, conferencias y talleres dirigidos a empresarios y
emprendedores para presentarles un abanico de oportunidades con la finalidad de adquirir una
cultura para el inicio, desarrollo y consolidacién empresarial.

¢) Encuentros de Negocios: Organizar una agenda para la realizaciéon de encuentros que brinden la
oportunidad de hacer negocios entre las MiPyMES, o de estas, con grandes empresas.

En el caso de Proyectos Estatales, en el Formato | se debera sefialar al Comité Organizador (CO), donde
se incluya la participacion de la Delegacion Federal de la Secretaria de Economia, a efecto de ajustar las
actividades y contenidos del proyecto, para todas y cada una de las fases de planeacién, organizacion,
seguimiento y conclusion del evento.

La Cédula de Apoyo debe ser capturada en el Sistema de Transparencia del Fondo PyME y contar con el
folio respectivo, cuando menos con 10 dias naturales antes de la realizacion del evento, a efecto de que
todos los aspectos logisticos, presupuestales, de organizacién, promocion y difusion, asi como los
administrativos, puedan ser debidamente atendidos y coordinados.

El Organismo Intermedio debera utilizar en su totalidad la Imagen Institucional de la Secretaria de
Economia y del Fondo PyME, misma que estara disponible en el Portal de Transparencia, dicha Imagen
Institucional debera ser incluida en todos los medios, materiales y soportes de promocion y
comunicacién antes, durante y después del evento, como podrian ser: estrado, lonas y pendones,
sefializacion, gafetes, programas, directorios, pantallas, prensa escrita, paginas Web o incluso la mencién
del apoyo, si es el caso, en radio y television.

La entrada de los asistentes al evento: (area de exposicion, talleres y conferencias), debe ser gratuito, sin
embargo, el Comité Organizador (CO) podra proponer en la Cédula de Apoyo al Fondo PyME, una cuota
de recuperacion exclusivamente por concepto de renta de espacios (stands), a fin de lograr la suficiencia
econdmica, sin que esto represente lucro para los organizadores y cuyas aportaciones estén claramente
especificadas en el recibo con requisitos fiscales que expida el Ol a los expositores, con quienes
establecera la firma de un contrato, mencionando el apoyo obtenido por el Fondo PyME, mismo que debera
justificarse en la Cédula de Apoyo y reflejarse en el presupuesto de ingresos y egresos.

Es indispensable contar con un sistema de registro donde se capturen los datos generales de todos los
asistentes al evento, que al menos seran: Nombre o Razén Social, Género; Numero telefénico o correo
electrénico; especificar si es empresario, emprendedor o asistente general.
“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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Debera registrarse la informacion requerida por el Sistema de Transparencia del Fondo PyME de las micro,
pequefias y medianas empresas legalmente constituidas que sean atendidas.
Informacién que debe contener el Resumen Ejecutivo en la Cédula de Apoyo:

Objetivo general.

Objetivos especificos.

Especificar el nombre del evento, recinto, direccion y fecha de realizacion.

Tematica del evento.

Especificar como incide el evento en la politica integral de apoyo a las PyMEs del estado, del giro o de
la vocacién productiva que presenta el proyecto.

En caso de no ser la primera edicién del evento, deberan especificar claramente el impacto de los
eventos anteriores, como por ejemplo nimero de visitantes, nimero de negociaciones realizadas,
namero de personas capacitadas, nimero de créditos otorgados, etc.

Justificar el motivo por el cual importante realizar una nueva edicién del evento.

Numero de asistentes esperados.

Perfil de los asistentes.

Especificar metros cuadrados del recinto.

Especificar cuantas salas, tamafio (m2) y capacidad estan considerando para los eventos de formacion
empresarial.

Especificar nimero de stands y metros cuadrados en la que se llevara a cabo el area de expaosicion.
Aclarar si en dichos espacios participaran, PyMES, instituciones, grandes empresas, etc.

Formacién empresarial, programa del evento (preliminar).

Conferencias magistrales, programa (preliminar).

Especificar el nombre de las instituciones participantes en apoyo a las PyMES, como por ejemplo:
gobiernos, sector privado, instituciones educativas, instituciones financieras, etc.

Sefalar de manera clara la mezcla de recursos, quienes seran los aportantes y los montos, asi como
sefialar como se obtienen dichos recursos.

En caso de cobro a las empresas participantes, especificar de manera clara el monto, el concepto y el
costo que tendria sin apoyo del Fondo PyME.

Indicar de manera clara los casos en que el evento sea gratuito.

Especificar las estrategias de promocion y difusion del evento.

En caso de requerir un cambio sustancial del evento como por ejemplo la fecha o nombre del evento,
deberd solicitarse por escrito a la Unidad Administrativa o al Subcomité Técnico Estatal para aprobacion vy,
en su caso, la validacion correspondiente.

Documentacién Soporte

a) Carta compromiso: El Ol presentara, junto con el proyecto, una carta compromiso en hoja membretada y

debidamente firmada por el representante legal, donde manifieste su disposicion a extender la
convocatoria al mayor numero de empresarios y emprendedores, mencionando a los organismos que ya
estan dispuestos a participar en el proyecto, sefialando puntualmente que se obliga a cumplir con las
responsabilidades de un evento de esta naturaleza y a dar el seguimiento correspondiente. De igual
manera deberd comprometerse y apegarse a los lineamientos para el uso de la Imagen Institucional en
todos los medios, materiales y soportes de promocion y comunicacion antes, durante y después del
evento.

b) Archivo electronico: Este debera contener todas las aplicaciones de la Imagen Institucional a utilizar en

todos los medios, materiales y soportes que promuevan el evento.

c¢) Formato I: Este contara con la informaciéon de cada uno de los integrantes del Comité Organizador (CO)

el cual debe ser debidamente firmado por cada uno de sus miembros, asi mismo, en caso de proyectos
estatales, se debera contemplar dentro de dicho Comité, la participacion de la Delegacion Federal de la
Secretaria de Economia en la Entidad.

“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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d) Formato Il: Este formato contara con la Informacion general, especificaciones, alcances y componentes
del Proyecto.

e) Presupuesto de ingresos y egresos: Debera ser elaborado por el Ol en hoja membretada, detallando y
desglosando los conceptos y los montos plasmado en el mismo, sefialando al proveedor elegido. (ver
rubros susceptibles de apoyo, segin anexo 1)

f) En caso de que el recinto sea proporcionado por el Gobierno del Estado, a través de alguna Entidad,
dependencia o Institucion, podra considerarse como aportacion en especie, presentado la cotizacion
respectiva en el proceso de evaluacién del proyecto y la factura o recibo con requisitos fiscales.

g) Cotizacién de todos los servicios: Se presentaran escaneadas del original, tres cotizaciones en hoja
membretada y firmada por el proveedor, detallando cada uno de los conceptos que justifican el costo del
proyecto. Dichas cotizaciones, invariablemente, deberan incluir la cantidad, concepto, precio unitario,
subtotal, total e IVA desglosado. Se podra aceptar oficio justificando la ausencia de dos de las tres
cotizaciones, solo en el caso de que el servicio solicitado lo brinde un solo proveedor en el estado o
Ciudad.

Las cotizaciones deberan incluir los siguientes datos del proveedor:

RFC

Domicilio fiscal

NUmero de teléfono

Correo electrénico

Firma autégrafa

Vigencia a la fecha de realizacion del evento

h) Cotizacion del registro de asistentes: El Ol se obliga a contar con un sistema para registrar los datos del
total de asistentes al evento y empresas atendidas, para lo cual presentara tres cotizaciones del
proveedor que le proporcione el servicio o, en su caso, presentar un oficio, en hoja membretada y
debidamente firmado, explicando la logistica que se tendra al respecto.

i) Copia del acta constitutiva del proveedor seleccionado: solo en caso de presentar cotizaciones integrales
por un solo proveedor que incluya todos los servicios, para comprobar que el objeto social de la empresa
incluye la organizacion de eventos.

Restricciones.
No se apoyaran eventos o seran motivo de rechazo inmediato cuando:

a) Sean eventos ya realizados.

b) Cuando la Cédula de Apoyo no sea ingresada al Sistema de Transparencia del Fondo PyME vy le sea
generado el folio, al menos con 10 dias naturales previos a la fecha de inicio del evento.

c) Los ingresos esperados, incluyendo la aportacion requerida del Fondo PyME, puedan exceder los gastos
y resulte en utilidades para los organizadores.

d) Incluyan gastos (sin importar la instancia a través de la cual se pagaria), destinados a viaticos (boletos
de avion -salvo en los casos de conferencistas-, transporte terrestre, peaje, gasolina, taxis,
estacionamiento, facturas de consumo de alimentos, facturas de tiendas de conveniencia, facturas de
eventos sociales) Gastos de Operacién inherentes al Organismo Intermedio (teléfono, renta de
inmuebles y autos, energia eléctrica, tarjetas telefénicas de prepago, némina), Adquisiciones de equipo
de ningun tipo (lap top, computadoras, fotocopiadoras, aparatos de audio y video, etc.) conjuntos
musicales (amenidades), alimentos ( desayunos, comidas, cenas, brindis de inauguracion o de clausura)
y/o regalos de ningun tipo.

e) Los apoyos no podran ser canalizados para el pago de pasivos a corto y a largo plazo, capital de trabajo,
capital contable, capital social y futuros aumentos a capital. Sueldos via Nomina y Honorarios. Todo
gasto destinado a la operacion (renta, teléfono, celular, internet, viaticos, luz, agua.)

“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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f) En el caso de Foros sin aportacién del Gobierno del Estado, el monto maximo de aportacion por parte de
la Secretaria de Economia, a través del Fondo PyME, sera de 600 mil pesos, salvo que se trate de un
evento Nacional, en cuyo caso el monto méaximo serd de 800 mil pesos.

Nota: El Organismo Intermedio no podra realizar pagos en efectivo, todos los movimientos financieros,
incluyendo los pagos a proveedores deben realizarse por medio de cheque o transferencia bancaria.

Elementos de Evaluacién del Proyecto.

a) Numero de empresas a atender.

b) NUmero de asistentes en general.

c¢) Aportacion estatal en igualdad de proporcion.

d) Opinién de la Delegacién Federal de la Secretaria de Economia del estado en el cual se realizara el
evento.

e) Contenido del evento (Formacidn empresarial, encuentros de negocios y pabellones)

f) Cobertura (Nacional, Regional, Estatal)

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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Categoria: VI. REALIZACION DE EVENTOS PYME Y OTRAS ACTIVIDADES E
INSTRUMENTOS DE PROMOCION

Subcategoria: 1. Eventos de Promocion

Concepto: c) Renta de espacios, disefio, construccién y montaje de moédulos de

exhibicion en ferias y exposiciones comerciales nacionales.

I. Descripcién del concepto de apoyo

Apoyo para la renta de espacios, disefio, montaje y desmontaje de stands dentro de una feria, exposicion o
salén en el que un grupo de empresas exponen sus productos o servicios. El stand serd un espacio
distintivo de las micro, pequefias y medianas empresas en el que se atienda y asesore a los visitantes,
realizando encuentros de negocios de manera directa.

Los eventos deben ser a nivel nacional, con una duracién minima de 3 dias y una asistencia de, al menos
7 mil visitantes, comprometiendo una meta minima de al menos 30 MIPYMES mexicanas expositoras
(legalmente constituidas) por evento y asegurar la realizacion de encuentros de negocios entre los
visitantes y expositores o entre expositores.

El monto de apoyo de la Secretaria de Economia a través del Fondo PyME sera de acuerdo a los metros
cuadrados del espacio del stand

Metros cuadrados Montos maximos de apoyo
3x3 $ 15,000
3x 6 0mas $ 20,000

Informacién que debe contener el Resumen Ejecutivo en la Cédula de Apoyo:

e Descripcion del apoyo solicitado (renta de stands).

Objetivo general del proyecto.

Objetivos especificos.

Especificar el nombre del evento, recinto, direccion y fecha de realizacion.

Tematica del evento.

Especificar como incide el evento en la politica integral de apoyo a las PyMEs del estado, del giro o de
la vocacién productiva que presenta el proyecto.

NUmero de asistentes esperados.

Especificar el perfil de los asistentes al evento.

Especificar nimero de stands y metros cuadrados en la que se llevara a cabo el area de exposicion.

II.  Documentacién Soporte

a) Documento que especifique la importancia y antecedentes del evento, realizado por el Ol en hoja
membretada y debidamente firmado por el representante legal, mencionando los principales resultados
en afios recientes en términos de la realizacion de encuentros y oportunidades de negocio que
representa para las MiPyMES y que describa el sector al que se enfoca el evento.

b) Carta Compromiso, en hoja membretada y debidamente firmada por el representante legal, en la cual
garantice la realizacion de encuentros de negocios entre los visitantes y expositores o entre expositores
y se establezca el compromiso de que cada uno de los stands de las empresas participantes
(expositoras) tendran un gréfico distintivo en lugar visible con la leyenda: “Stand apoyado por la
Secretaria de Economia a través del Fondo PyME”, mismo que estara disponible en el Portal de
Transparencia del Fondo PyME, para su correcta utilizacién. Asimismo especificar4 informacion del
contacto para mantener comunicacion directa hasta la conclusién del proyecto.

c) Documento realizado por el Ol, donde describa de manera suficiente la metodologia que se utilizara para
llevar a cabo encuentros de negocios.

d) Curriculum de los organizadores y/o promotores del evento, presentado en formato libre.

“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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e) Cotizacién en hoja membretada y firmada por el proveedor que pudiera ser el organizador del evento,
detallando el costo por metro cuadrado y lo que incluye. Dicha cotizacion deben incluir los siguientes
datos:

R.F.C.

Domicilio fiscal

No Telefonico

Correo electrénico.

Vigencia a la fecha del evento
Firma autégrafa del proveedor

f) Listado de empresas que asistiran al evento, especificando nombre de la empresa, nombre del contacto,
giro, Registro Federal de Contribuyentes, nimero de empleados, direccion, teléfono, correo electrénico,
pagina web, metros cuadrados solicitado por cada empresa, monto solicitado al Fondo PyME por
empresa, monto que aportara cada una de las empresas o algin otro participante econémico.

Restricciones.
No se apoyaran eventos o seran motivo de rechazo inmediato cuando:

a) Sean eventos ya realizados.
b) Cuando la Cédula de Apoyo no sea ingresada al Sistema de Transparencia del Fondo PyME y le sea
generado el folio, al menos con 10 dias naturales previos a la fecha de inicio del evento.

Nota: El Organismo Intermedio no podra realizar pagos en efectivo, todos los movimientos financieros,
incluyendo los pagos a proveedores deben realizarse por medio de cheque o transferencia bancaria.

Elementos de evaluacion del proyecto

a) Numero de MiPyMES a atender.

b) Nimero de encuentros de negocios estimados.
¢) Numero estimado de negocios concretados.

d) Curriculo del evento del que se trata.

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
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Categoria: VI. REALIZACION DE EVENTOS PYME Y OTRAS ACTIVIDADES E
INSTRUMENTOS DE PROMOCION

Subcategoria: 1. Eventos de Promocion

Concepto: d) Realizacion de Eventos Internacionales

I. Descripcién del concepto de apoyo.

Apoyo para la Realizacién de Eventos Internacionales que ofrezcan a las MiPyMES y emprendedores de
México y asistentes en general, en un solo lugar y de forma integral, la posibilidad de hacer negocios, de
vincularse con otras MiPyMES mexicanas, obtener informacién acerca de los programas y productos en
diversos temas que existen para apoyar el inicio, desarrollo y consolidaciéon de una empresa, asi como de
participar en conferencias y talleres que fortalecen la cultura empresarial. Todo en una superficie integral
gue contenga &rea de pabellones, &rea de contacto de negocios y salas de formacion empresarial,
destinadas a las MiPyMES.

Los eventos con sede en México, atenderan un minimo de 300 MiPyMES legalmente constituidas,
incluyendo empresas, entidades u Organismos Internacionales en un 25% del total de expositoras y 50 %
de conferencistas de talla internacional.

Los eventos internacionales deberan tener una duracién de al menos tres dias y estar claramente dirigidas
a las MIPyMES y emprendedores de México, siendo estos eventos disefiados de acuerdo a sus
necesidades, presentando en ellos la oferta de productos, programas y servicios relacionados.

Se deberéd sefalar en el Formato | al Comité Organizador (CO), a efecto de ajustar las actividades y
contenidos del proyecto, para todas y cada una de las fases de planeacién, organizacién, seguimiento y
conclusion del evento

La Cédula de Apoyo debe ser ingresada al Sistema de Transparencia del Fondo PyME y contar con el folio
respectivo, cuando menos con 10 dias naturales antes de la realizacion del evento, a efecto de que todos
los aspectos logisticos, presupuestales, de organizacién, de promocion y difusién, asi como los
administrativos, puedan ser debidamente atendidos y coordinados.

El Organismo Intermedio deberd utilizar en su totalidad la Imagen Institucional de la Secretaria de
Economia y del Fondo PyME, misma que estara disponible en el Portal de Transparencia, dicha Imagen
Institucional deberda ser incluida en todos los medios, materiales y soportes de promociéon y
comunicacién antes, durante y después del evento, como podrian ser: estrado, lonas y pendones,
sefializacion, gafetes, programas, directorios, pantallas, prensa escrita, paginas Web o incluso la mencién
del apoyo, si es el caso, en radio y television.

La entrada de los asistentes al evento (area de exposicién, talleres y conferencias), debe ser gratuita, sin
embargo, el Comité Organizador (CO) podra proponer en la Cédula de Apoyo al Fondo PyME, una cuota
de recuperacion por concepto de renta de espacios (stands), a fin de lograr la suficiencia econémica, sin
gue esto represente lucro para los organizadores y cuyas aportaciones estén claramente especificadas en
el recibo con requisitos Fiscales que expida el Ol a los expositores, con quienes establecera la firma de un
contrato, mencionando el apoyo obtenido por el Fondo PyME, mismo que debera reflejarse en el
presupuesto de ingresos y egresos.

“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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Los componentes que deben integrar estos eventos son:

a) Pabellones: areas de exposicion donde las instancias gubernamentales, las micro, pequefias y
medianas empresas, el sector académico y de investigacion, instituciones financieras, empresas
sociales, asi como grandes empresas y franquicias, entre otras instituciones y organismos, de
caracter nacional e internacional, promuevan la infraestructura y los servicios que ofrecen a las
pequefas y medianas empresas y emprendedores, dividido por sectores, giros y tematica. Se debe
contar con, al menos 150 stands, apegandose a los porcentajes establecidos.

b) Formacion Empresarial: seminarios, conferencias y talleres de caracter nacional e Internacional en
la proporcion indicada, dirigidos a empresarios y emprendedores para presentarles un abanico de
oportunidades para adquirir una cultura empresarial, en temas de innovacion, tecnologia,
financiamiento, calidad, administracion, mercadotecnia, emprendurismo, desarrollo de negocios,
entre otros.

c) Encuentros de Negocios: Organizar una agenda para la realizacion de dichos encuentros entre
MiPyMES o de estas, con grandes empresas, tanto nacionales como Internacionales.

Es indispensable contar con un sistema de registro donde se capturen los datos generales de todos los
asistentes al evento, que al menos seran: Nombre o Razén Social, Género; Nimero telefénico o correo
electrénico; especificar si es empresario, emprendedor o asistente general.

Debera registrarse la informacion requerida por el Sistema de Transparencia del Fondo PyME, de las
micro, pequefias y medianas empresas legalmente constituidas que sean atendidas.
Informacién que debe contener el Resumen Ejecutivo en la Cédula de Apoyo:

e Objetivo general.

e Objetivos especificos.

e Especificar el nombre del evento, recinto, direccién y fecha de realizacion.

e Tematica del evento.

e Especificar como incide el evento en apoyo a las PyMEs.

e En caso de no ser la primera edicion del evento, deberan especificar claramente el impacto de los
eventos anteriores, como por ejemplo nimero de visitantes, nimero de negociaciones realizadas,
namero de personas capacitadas, nUmero de créditos otorgados, etc.

e Justificar el motivo por el cual importante realizar una nueva edicién del evento.

e Numero de asistentes esperados.

e Perfil de los asistentes.

e Especificar metros cuadrados del recinto.

e Especificar cuantas salas, tamafio (m2) y capacidad estan considerando para los eventos de

formacién empresarial.

e Especificar nimero de stands y metros cuadrados en la que se llevara a cabo el area de exposicion.
Aclarar si en dichos espacios participaran, PyMES, instituciones, grandes empresas, etc.
Formacién empresarial, programa del evento (preliminar).
Conferencias magistrales, programa (preliminar).
Especificar el nombre de las instituciones participantes en apoyo a las PyMES, como por ejemplo:
gobiernos, sector privado, instituciones educativas, instituciones financieras, etc.

e Sefialar de manera clara la mezcla de recursos, quienes seran los aportantes y los montos, asi como
sefialar como se obtienen dichos recursos.

e En caso de cobro a las empresas participantes, especificar de manera clara el monto, el concepto y el
costo que tendria sin apoyo del Fondo PyME.
Indicar de manera clara los casos en que el evento sea gratuito.
Especificar las estrategias de promocion y difusién del evento.

“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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‘
Oy

Documentacion Soporte

a) Carta compromiso: El Ol presentara, junto con el proyecto, una carta compromiso en hoja membretada y
debidamente firmada por el representante legal, donde manifieste su disposicion a extender la
convocatoria al mayor nimero de empresarios y emprendedores mexicanos, mencionando a los
organismos nacionales e internacionales que estan dispuestos a participar en el proyecto, sefialando
puntualmente que se obliga a cumplir con las responsabilidades de un evento de esta naturaleza y a dar
el seguimiento correspondiente. De igual manera deber4 comprometerse y apegarse a los lineamientos
para el uso de la Imagen Institucional en todos los medios, materiales y soportes de promocion y
comunicacién antes, durante y después del evento.

b) Formato |: Este contard con la informacién de cada uno de los integrantes del Comité Organizador (CO)
el cual debe ser debidamente firmado por cada uno de sus miembros.

c) Formato Il: Este formato contara con la Informacion general, especificaciones, alcances y componentes
del Proyecto.

d) Presupuesto de ingresos y egresos: Debera ser elaborado por el Ol en hoja membretada, detallando y
desglosando los conceptos y los montos plasmado en el mismo, sefialando al proveedor elegido. (ver
rubros susceptibles de apoyo, segun anexo 1)

e) En caso de que el recinto sea proporcionado por el Gobierno del Estado, a través de alguna Entidad,
dependencia o Institucion, podra considerarse como aportacion en especie, presentado la cotizacién
respectiva en el proceso de evaluacién del proyecto y la factura o recibo con requisitos fiscales.

f) Cotizacion de todos los servicios: Se presentardn escaneadas del original, tres cotizaciones en hoja
membretada y firmada por el proveedor, detallando cada uno de los conceptos que justifican el costo del
proyecto. Dichas cotizaciones, invariablemente, deberan incluir la cantidad, concepto, precio unitario,
subtotal, total e IVA desglosado. Se podra aceptar oficio justificando la ausencia de dos de las tres
cotizaciones, solo en el caso de que el servicio solicitado lo brinde un solo proveedor en el estado o el
pais.

Las cotizaciones deberan incluir los siguientes datos del proveedor:
RFC

Domicilio fiscal

Numero de teléfono

Correo electrénico

Firma autdgrafa

Vigencia a la fecha de realizacién del evento

g) Cotizacién del registro de asistentes: El Ol se obliga a contar con un sistema para registrar los datos del
total de asistentes al evento y empresas atendidas, para lo cual presentara tres cotizaciones del
proveedor que le proporcione el servicio.

h) Copia del acta constitutiva del proveedor seleccionado: para eventos en territorio nacional y solo en caso
de presentar cotizaciones integrales por un solo proveedor que incluya todos los servicios, para
comprobar que el objeto social de la empresa incluye la organizacion de eventos.

Restricciones.
No se apoyaran eventos o seran motivo de rechazo inmediato cuando:

a) Sean eventos ya realizados.

b) No cumplan con el porcentaje minimo establecido de presencia internacional.

c) Cuando la Cédula de Apoyo no sea ingresada al Sistema de Transparencia del Fondo PyME y le sea
generado el folio, al menos con 10 dias naturales previos a la fecha de inicio del evento.

d) Los ingresos esperados, incluyendo la aportacion requerida del Fondo PyME, puedan exceder los gastos
y resulte en utilidades para los organizadores.

“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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e) Incluyan gastos (sin importar la instancia a través de la cual se pagaria), destinados a viaticos (boletos

de avion -salvo en los casos de conferencistas-, transporte terrestre, peaje, gasolina, taxis,
estacionamiento, facturas de consumo de alimentos, facturas de tiendas de conveniencia, facturas de
eventos sociales) Gastos de Operacién inherentes al Organismo Intermedio (teléfono, renta de
inmuebles y autos, energia eléctrica, tarjetas telefonicas de prepago, némina), Adquisiciones de equipo
de ningun tipo (lap top, computadoras, fotocopiadoras, aparatos de audio y video, etc.) conjuntos
musicales (amenidades), alimentos ( desayunos, comidas, cenas, brindis de inauguracién o de clausura)
y/o regalos de ningun tipo.

Los apoyos no podran ser canalizados para el pago de pasivos a corto y a largo plazo, capital de trabajo,
capital contable, capital social y futuros aumentos a capital. Sueldos via Nomina y Honorarios. Todo
gasto destinado a la operacion (renta, teléfono, celular, internet, viaticos, luz, agua).

Nota: El Organismo Intermedio no podra realizar pagos en efectivo, todos los movimientos financieros,
incluyendo los pagos a proveedores deben realizarse por medio de cheque o transferencia bancaria.

Elementos de Evaluacion del Proyecto.

a)Numero de empresas a atender.
b)NUmero de expositores.

c)Numero de asistentes en general.
d)Conferencistas internacionales.
e)Beneficios otorgados a las MiPyMES.

V. Documentaciéon 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
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Categoria: VI. REALIZACION DE EVENTOS PYME Y OTRAS ACTIVIDADES E
INSTRUMENTOS DE PROMOCION

Subcategoria: 2. Campafias de Promocién

Concepto: a) Posicionamiento de marcas de productos y/o servicios de MiPyMES

tanto individuales como colectivas.

Descripcién del concepto de apoyo.

Los proyectos apoyados por este concepto se destinaran exclusivamente para la realizacién de campanas
de marketing, publicidad, promocion y difusién, cuyo objetivo sea el posicionamiento de la empresa, la
marca o el producto y/o servicio asi como cualquier combinacion que sea pertinente para la campafia en
publicos objetivo especificos en el &mbito local, regional, nacional o internacional.

El apoyo para este concepto sélo podra otorgarse a un grupo de al menos tres (3) empresas legalmente
constituidas y que cuente con una marca debidamente registrada ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial (IMPI), misma que puede ser individual o colectiva.

El Organismo Intermedio deberd apegarse, en su totalidad, al uso de la Imagen Institucional que estara
disponible en el Portal de Transparencia del Fondo PyME, misma que debera ser utilizada en todos los
medios, materiales y soportes de promocion y comunicacion establecidos en la pauta de medios
autorizada, incluyendo prensa escrita y medios electrénicos como Internet, Radio y Television.

Informacién que debe contener el Resumen Ejecutivo en la Cédula de Apoyo:
e Objetivo General

Objetivos especificos

Objetivos cuantitativos

Objetivos cualitativos

Duracion de la campafia

Pauta de Medios

Empresas participantes

Documentacién Soporte

a) RFC: copia de la inscripcion al RFC de cada una de las PyMEs patrticipantes.

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

c) Estrategia o plan de marketing, publicidad, pauta, promocion o difusion: elaborado por la empresa
proveedora especializada en estos servicios, en hoja membretada, que especifique claramente los
medios a utilizar, detalle especificamente el calendario de ejecucion, la cotizacioén de los servicios y la
metodologia para la evaluacion de los resultados.

d) Objetivos cualitativo y cuantitativo del proyecto: documento elaborado por la empresa proveedora
especializada, en hoja membretada, donde describa los que pueden ser, entre otros: Incrementar las
ventas de productos o servicios; lanzamiento de un nuevo producto o servicio; apertura de nuevos
mercados; fidelizacion de clientes; posicionamiento de la empresa/marca/producto o servicio en
segmentos especificos de su publico objetivo.

e) Curriculum: de la empresa o agencia responsable de disefiar la estrategia de marketing, publicidad,
promocion o difusién, que avale claramente una experiencia minima de dos afios de actividad y clientes
atendidos.

f) Presupuesto de ingresos y egresos: Debera ser elaborado por el Ol en hoja membretada, detallando y
desglosando los conceptos y los montos plasmado en el mismo, sefialando al proveedor elegido.

g) Cotizacién de todos los servicios: Se presentaran escaneadas del original, dos cotizaciones en hoja
membretada y firmada por el proveedor, detallando cada uno de los conceptos que justifican el costo del
proyecto. Dichas cotizaciones, invariablemente, deberan incluir la cantidad, concepto, precio unitario,

“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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subtotal, total e IVA desglosado. Adicionalmente deberan exponer los criterios de seleccion de
proveedor.

Las cotizaciones deberan incluir los siguientes datos del proveedor:
RFC

Domicilio fiscal

Numero de teléfono

Correo electrénico

Firma autdgrafa

Vigencia que abarque la duracion de la campafa

Restricciones.
No se apoyaran proyectos o seran motivo de rechazo inmediato cuando:

a) Apoyen campafias politicas o electorales.

b) Sean campanfas ya realizadas.

¢) Cuando la Cédula de Apoyo no sea ingresada al Sistema de Transparencia del Fondo PyME y le sea
generado el folio, al menos con 10 dias naturales previos a la fecha de inicio de la campafia.

d) No cuenten con el registro de la marca ya autorizado ante el IMPI.

e) Las empresas no estén legalmente constituidas.

f) Los ingresos esperados, incluyendo la aportacién requerida del Fondo PyME, puedan exceder los gastos
y resulte en utilidades para los organizadores.

g) Incluyan gastos (sin importar la instancia a través de la cual se pagaria), destinados a viaticos (boletos
de avion, transporte terrestre, peaje, gasolina, taxis, estacionamiento, facturas de consumo de alimentos,
facturas de tiendas de conveniencia, facturas de eventos sociales) Gastos de Operacion inherentes al
Organismo Intermedio (teléfono, renta de inmuebles y autos, energia eléctrica, tarjetas telefoénicas de
prepago, ndémina), Adquisiciones de equipo de ningun tipo (lap top, computadoras, fotocopiadoras,
aparatos de audio y video, etc.) conjuntos musicales (amenidades), alimentos ( desayunos, comidas,
cenas, brindis de inauguracion o de clausura) y/o regalos de ningun tipo.

h) Los apoyos no podran ser canalizados para el pago de pasivos a corto y a largo plazo, capital de trabajo,
capital contable, capital social y futuros aumentos a capital. Sueldos via Nomina y Honorarios. Todo
gasto destinado a la operacién (renta, teléfono, celular, internet, viaticos, luz, agua.)

Nota: El Organismo Intermedio no podra realizar pagos en efectivo, todos los movimientos financieros,
incluyendo los pagos a proveedores deben realizarse por medio de cheque o transferencia bancaria.

Elementos para la evaluacion del proyecto/programa.
a) Numero de empresas atendidas.

b) Plan de publicidad, promocidn y/o difusion.

¢) Curriculum de la empresa proveedora especializada.
d) Impactos esperados en las MIPyMEs seleccionadas.

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
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Categoria: VI. REALIZACION DE EVENTOS PYME Y OTRAS ACTIVIDADES E
INSTRUMENTOS DE PROMOCION

Subcategoria: 2. Campafias de Promocién

Concepto: b) Campafias de Promocién y Difusién de Productos y/o Servicios en

Apoyo a Grupos de Productores Individuales o Grupos de Empresas

Descripcién del concepto de apoyo.

Los proyectos apoyados en este concepto seran exclusivamente para camparfas de promocién y difusion
propuestas por grupos de MIPYMES o productores individuales legalmente establecidos y que hayan
efectuado previamente mecanismos de asociacionismo y encadenamiento productivo para lograr la
eficiencia colectiva en sectores y regiones especificas del pais, enfocadas a incrementar las ventas de sus
productos o servicios.

Para recibir el apoyo en este concepto, los proyectos deberan ser avalados por la Presidencia Municipal y/o
la Secretaria de Desarrollo Econdmico del Estado o por la Organizacién Gremial representativa, que puede
o no ser distinta al Organismo Intermedio del proyecto.

El Organismo Intermedio deberd apegarse, en su totalidad, al uso de la Imagen Institucional que estara
disponible en el Portal de Transparencia del Fondo PyME, misma que deberd ser utilizada en todos los
medios, materiales y soportes de promocion y comunicacion establecidos en la pauta de medios
autorizada, incluyendo prensa escrita y medios electrénicos como Internet, Radio y Television.

Informacién que debe contener el Resumen Ejecutivo en la Cédula de Apoyo:
e Objetivo General

Objetivos especificos

Objetivos cuantitativos

Objetivos cualitativos

Duracion de la campafia

Pauta de Medios

Empresas participantes

Documentacion Soporte

a) Registro de marca o denominacién de origen: copia del registro de marca o denominacion de origen,
expedida por el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

b) Plan de publicidad, promocion o difusion: elaborado en hoja membretada por la empresa proveedora
especializada en estos servicios, que especifique claramente los medios a utilizar, detalle el calendario
de ejecucion, la cotizacion de los servicios y la metodologia para la evaluacion de los resultados.

c) Objetivos cualitativo y cuantitativo del proyecto: documento elaborado por la empresa proveedora
especializada, en hoja membretada, donde describa los que pueden ser, entre otros: Incrementar las
ventas de productos o servicios; lanzamiento de un nuevo producto o servicio; apertura de nuevos
mercados; fidelizacion de clientes; posicionamiento de la empresa/marca/producto o servicio en
segmentos especificos de su publico objetivo.

d) Curriculum: de la empresa o agencia responsable de disefiar la estrategia de marketing, publicidad,
promocion o difusién, que avale claramente una experiencia minima de dos afios de actividad y clientes
atendidos.

e) Presupuesto de ingresos y egresos: Debera ser elaborado por el Ol en hoja membretada, detallando y
desglosando los conceptos y los montos plasmado en el mismo, sefialando al proveedor elegido. (ver
rubros susceptibles de apoyo, segun anexo |)

f) Documento: debidamente firmado donde sea avalado el proyecto por la Presidencia Municipal y/o la
Secretaria de Desarrollo Econdmico del Estado y/o por la Organizacion Gremial representativa, que
puede o no ser distinta al Organismo Intermedio del proyecto

“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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g) Cotizacién de todos los servicios: Se presentaran escaneadas del original, tres cotizaciones en hoja
membretada y firmada por el proveedor, detallando cada uno de los conceptos que justifican el costo del
proyecto. Dichas cotizaciones, invariablemente, deberan incluir la cantidad, concepto, precio unitario,
subtotal, total e IVA desglosado. Se podra aceptar oficio justificando la ausencia de dos de las tres
cotizaciones, solo en el caso de que el servicio solicitado lo brinde un solo proveedor en el estado.

Las cotizaciones deberéan incluir los siguientes datos del proveedor:
RFC

Domicilio fiscal

Numero de teléfono

Correo electronico

Firma autégrafa

Vigencia que abarque la duracion de la campafia

Restricciones.
No se apoyaran campafias o seran motivo de rechazo inmediato cuando:

a) Apoyen campafias politicas o electorales

b) Sean campafias ya realizadas.

¢) Cuando la Cédula de Apoyo no sea ingresada al Sistema de Transparencia del Fondo PyME y le sea
generado el folio, al menos con 10 dias naturales previos a la fecha de inicio de la campanfa.

d) No cuenten con el registro de la marca ya autorizado ante el IMPI.

e) Los ingresos esperados, incluyendo la aportacion requerida del Fondo PyME, puedan exceder los gastos
y resulte en utilidades para los organizadores.

f) Incluyan gastos (sin importar la instancia a través de la cual se pagaria), destinados a viaticos (boletos
de avion, transporte terrestre, peaje, gasolina, taxis, estacionamiento, facturas de

g) consumo de alimentos, facturas de tiendas de conveniencia, facturas de eventos sociales) Gastos de
Operacién inherentes al Organismo Intermedio (teléfono, renta de inmuebles y autos, energia eléctrica,
tarjetas telefénicas de prepago, nomina), Adquisiciones de equipo de ningun tipo (lap top, computadoras,
fotocopiadoras, aparatos de audio y video, etc.) conjuntos musicales (amenidades), alimentos
(desayunos, comidas, cenas, brindis de inauguracion o de clausura) y/o regalos de ningun tipo.

h) Los apoyos no podran ser canalizados para el pago de pasivos a corto y a largo plazo, capital de trabajo,
capital contable, capital social y futuros aumentos a capital. Sueldos via Nomina y Honorarios. Todo
gasto destinado a la operacion (renta, teléfono, celular, internet, viaticos, luz, agua.)

Nota: El Organismo Intermedio no podra realizar pagos en efectivo, todos los movimientos financieros,
incluyendo los pagos a proveedores deben realizarse por medio de cheque o transferencia bancaria.

Elementos para la evaluacién del proyecto/programa.
a) Numero de empresas atendidas.

b) Plan de publicidad, promocidn y/o difusion.

c¢) Aportacion estatal en igualdad de proporcion

d) Curriculum de la empresa proveedora especializada.

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
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Categoria: VI. REALIZACION DE EVENTOS PYME Y OTRAS ACTIVIDADES E
INSTRUMENTOS DE PROMOCION

Subcategoria: 3. Seguimiento

Concepto: a) Instrumentacion, promocién y seguimiento de programas de

apoyo a MIPYMES y emprendedores

Descripcién del concepto de apoyo
Apoyar la ejecucién del programa, las campafias de promocion, asi como el e seguimiento y evaluacion de
los programas apoyados por las categorias | a V del presente Manual.

Requisitos y documentacién soporte del proyecto/programa

a) Presentar un plan de trabajo que debera ser autorizado por la Unidad Administrativa a cargo del
programa que solicite el apoyo.

b) Caotizacion (es) en hoja membretada (s) y firmada (s) por el proveedor, detallando cada uno de los
conceptos que justifican el costo del proyecto. Deberan entregarse al menos 3 cotizaciones por
concepto o justificar la ausencia de un comparativo.

Restricciones

a) Solo se apoyaran programas que hayan sido beneficiados por el Fondo PYME.

b) No se apoyan el pago de pasivos, capital de trabajo, pago de impuestos, sueldos y salarios, asi como
los destinados a gastos de operacion (renta, teléfono, celular, internet, viaticos, luz y agua).

Elementos parala evaluacion del proyecto/programa
a) Cobertura
b) Relacion costo-beneficio

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
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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

VI. REALIZACION DE EVENTOS PYME Y OTRAS ACTIVIDADES E INSTRUMENTOS DE

CAT PROMOCION DOCUMENTOS
SUB | 1. Eventos de Promocion
a) Realizacion de las Semanas Regionales PYME 1,2,4,56,60,66,86,87,89,91,94,95
b) Realizacién de los Foros PYME 1,2,4,56,60,66,86,87,89,91,94,95
CONC : — = - z ey :
c) Rer}t:_;\ de espacios, disefio, _construcuon y montaje de médulos de exhibicidn en ferias y 1.4.46,58,60,66,73,91,94
exposiciones comerciales nacionales.
d) Realizacion de Eventos Internacionales 1,2,4,56,60,66,86,87,89,91,94,95
SUB | 2. Campafias de Difusion
a) Poswmngmlento de marcas de productos y/o servicios de MIPYMES tanto individuales 1,37,60,66,73,94,95
como colectivas.
CONC = = — —
b) Campafias de promocién y difusiéon de productos y/o servicios en apoyo a grupos de 137.60.66 73.94.95
productores individuales o grupos de empresas S
SUB | 3.- Seguimiento
CONC a) Instrumentacién, promocién y sequimiento de programas de apoyo a MIPYMES y 1

emprendedores

“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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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
programa”.
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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”.

“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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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

“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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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, direccién 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

“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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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
programa”.
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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) Elreporte 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).

“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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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. 1V.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;

“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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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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