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APROBADO POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO PYME EL 24 DE ENERO DE 2012

ETAPA 7: OTORGAMIENTO DE LOS APOYOS DEL FONDO PyME.

Objetivo. ‘

Otorgar a los Organismos Intermedios los recursos econdmicos de los proyectos aprobados
por el Consejo Directivo FONDO PyME

\ Fundamento legal: |

Regla 21 de las Reglas de Operacién del FONDO PyME.

Areas responsables de la etapa.

» Coordinacion Administrativa de la SPyME.

» Unidades Administrativas de la SPyME.

\ Descripcion.

Coordinacion Administrativa.

1. Solicita al Organismo Intermedio que elabore y remita el recibo original por concepto de los
recursos del FONDO PyME que le seran otorgados, cuyo mes de expedicion debera coincidir
con el calendario de ministracién de los recursos (anexo del convenio suscrito en términos de
la etapa 5) asi como los datos y documentos de la cuenta bancaria especifica y exclusiva para
la administracién y ejercicio de los recursos del FONDO PyME que le seran depositados al
Organismo Intermedio.

El recibo original de aportacidon (se adjunta formato al final de la etapa) deberd reunir los
requisitos fiscales de acuerdo a las disposiciones del SAT y sefalados en el formato que se
encuentra disponible en el Sistema de Transparencia PYME, menu “Documentos/Recibo
Aportaciéon”.

Si el beneficiario del Fondo PyME es el Gobierno del Estado, Municipio, Ayuntamiento, entre
otros y no esté obligado a expedir recibos con requisitos fiscales, el recibo de aportacién que
emita podrd ser elaborado en papel membretado con los requisitos necesarios y se debera
anexar el nombramiento del responsable del area de finanzas.

“El FONDO PyME es un programa de caracter publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos
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2. Recibe del Organismo Intermedio el recibo original por concepto de los recursm

PyME que le serdn otorgados, firmado por el representante legal cuyo mes de expedicidon
debera coincidir con el calendario de ministracién (Anexo 2 del Convenio), asi como los
datos y documentos de la cuenta bancaria productiva, especifica y exclusiva para la
administracion y ejercicio de los recursos del FONDO PyME que le seran depositados al
Organismo Intermedio. (El tipo de cuenta bancaria debera apegarse a lo establecido en las
Reglas de Operacion del FONDO PyME vigentes, cualquier excepcion al registro y/o
utilizacidon de la cuenta bancaria establecida, deberd ser autorizada por parte del Director
General de la SPYME responsable del proyecto).

a) El formato y documentacidon para el alta de la cuenta bancaria, son los que se
mencionan a continuacidon y que, para consulta, se encuentran en el Sistema de
Transparencia PyME en el menu “Documentos/ Formato alta cta. TESOFE” (se adjunta
formato al final de la etapa):

» Datos de la apertura de la cuenta del Organismo Intermedio, que se solicitaron
junto con la notificacién de aprobacidn de los proyectos por el Consejo Directivo.
Original Solicitud de Alta de Cuentas Bancarias (Segun formato);

Copia legible del RFC (cédula) del Organismo Titular de la cuenta bancaria;

Copia de identificacidn oficial vigente con fotografia y firma del Representante Legal
del Organismo Intermedio;

Copia de Constancia del domicilio fiscal del beneficiario (Recibo Telefénico, Predial o
Luz);

Copia del contrato de apertura de la cuenta bancaria, y

Original Constancia expedida por el banco a nombre de TESOFE.(Segun formato)

VV V VVYV

b) Si el Organismo Intermedio solicita utilizar una cuenta bancaria previamente registrada
ante la TESOFE o Nacional Financiera, la documentacién a presentar ante la
Coordinacién Administrativa, es la siguiente;

» Copia legible del RFC (cédula) del Organismo Titular de la cuenta bancaria;

» Copia de identificacidn oficial vigente con fotografia y firma del Representante Legal

del Organismo Intermedio;

» Original Constancia expedida por el banco a nombre de TESOFE.(Segun formato);

» Copia del ultimo estado de cuenta bancario con saldo en cero o con el saldo minimo
para no generar comisiones, y

» Carta membretada del Organismo Intermedio, firmada por el Representante Legal,
especificando los proyectos de ejercicios fiscales anteriores ministrados en la misma
cuenta y que deberan aparecer como concluidos en la pagina de Transparencia de
Fondo PyME.
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3. Recaba la firma del Director General de la SPYME al reverso del recibo original m,

que presentd el Organismo Intermedio, respecto del proyecto aprobado por el Consejo
Directivo. En caso de ausencia del Director General, lo firmard alguno de sus Directores de
Area.

4. Tramita el alta de la cuenta bancaria del Organismo Intermedio en TESOFE o Nacional
Financiera, segun corresponda. Y en su caso, verifica la existencia del registro de la cuenta
bancaria del Organismo Intermedio.

5. Escanea recibo original por ambos lados, en su caso, y procede a subirlo al Sistema de
Transparencia PYME.

6. Recibe de la Asesoria Juridica copia simple de los convenios debidamente firmados por las
partes.

7. Incorpora los datos de los convenios en los recibos originales.

8. Elabora solicitud para el otorgamiento de los recursos, adjuntando a dicha solicitud el
expediente que contendra:

a) Copia simple del convenio debidamente firmados por las partes (previo a su registro por
la Unidad de Asuntos Juridicos de la SE) con sus respectivos Anexos (Cédula de Apoyo,
Calendario de ministracién de recursos y Calendario de Actividades de la Cédula).

b) Copia de la documentacién juridica que acredite el legal establecimiento del Organismo
Intermedio y las facultades para actos de administracion de su representante legal o
apoderado o, en su caso, el documento donde se acrediten las facultades para suscribir
convenios. Se imprime del Sistema de Transparencia PyME el Acuse de Validacion de
Documentacion Juridica previamente revisada y validada conforme a la Etapa 1 del
presente Manual.

c) Copia del Acta de la sesién del Consejo en la que fue aprobado el proyecto.

d) Recibo original por concepto de los recursos del FONDO PyME que le seran otorgados,
firmado por el representante legal del Organismo Intermedio cuyo mes de expedicion
deberd coincidir con el calendario de ministracion (Anexo 2 del convenio) y firmado al
reverso por el Director General de la SPYME que presenté el proyecto a consideracion del
Consejo Directivo para su aprobacidén o en su ausencia por alguno de sus Directores de
Area.

Nota 1: Cuando los recursos provenientes del Fondo PyME, se canalizan a fideicomisos no
considerados entidad paraestatal, y mandatos o contratos analogos (actos juridicos), que
involucren, o a los que se aporten recursos publicos federales, se debera proceder
conforme a lo siguiente:
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a) Siel acto juridico ya se encuentra inscrito en el Registro de Fideicomisos y /\m

Administracion Publica Federal, que opera la SHCP, y se cuenta con el Acuerdo Secretarial
especifico, en los términos de la fraccion | del articulo 214 del Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, se le podran otorgar los recursos
directamente a través de la Tesoreria de la Federacién (TESOFE), sin pasar por el Contrato
de Mandato del FONDO PyME aperturado en Nacional Financiera.

En caso de no contar con el Acuerdo Secretarial especifico, las unidades administrativas
de la SPYME responsables del proyecto deberdn iniciar las acciones con el apoyo de la
Asesoria Juridica de la SPyME y de la Coordinacién Administrativa para gestionar vy
obtener el Acuerdo Secretarial signado por el Titular de la Dependencia, a partir de la
aprobacion del proyecto por parte del Consejo Directivo.

b) Si el acto juridico no se encuentra inscrito en el registro citado en el parrafo anterior, se
podran canalizar los recursos a través del Contrato de Mandato del Fondo PyME, en
virtud de que el mismo ya se encuentra registrado.

9. Una vez que el Organismo Intermedio cumpla con los requisitos sefalados en el punto
numero 3 y se hayan concluido los tramites sefalados en los numerales 5 y 8, se realizara la
ministracion de los recursos a los Organismos Intermedios a través de la TESOFE o Mandato
del Fondo PyME.

En el caso de las Cédulas de Apoyo de caracter estatal que sean presentadas a través de las
entidades de la administracidon publica estatal, centralizada o paraestatal, sean Secretarias de
Gobierno, Secretarias de Desarrollo Econdmico o sus equivalentes en los Estados, Municipios,
Ayuntamientos, Fideicomisos; Delegaciones Politicas, o bien cualquier otra relacionada que
este radicada en los Estados Unidos Mexicanos, éstas podrdn llevarse a cabo a través de las
Secretarias de Finanzas, Tesorerias, Cajas, Secretarias de Hacienda o sus equivalentes, de
conformidad con la Legislacion aplicable.

10. Actualiza en el Sistema de Transparencia PyME los depdsitos realizados, indicando numero
de folio de la Cédula de Apoyo del proyecto, nombre del Organismo Intermedio, folio de
operacion Nacional Financiera y la fecha en que fue realizado el depdsito de los recursos a fin
de que el Consejo Directivo del FONDO PyME consulte dicha informacién en el momento en
que sea requerida.

Nota 2. Adicionalmente, escanea y sube al Sistema de Transparencia PyME la
documentacion que evidencia la ministracion de los recursos a los Organismos Intermedios,
a través de TESOFE o Mandato Fondo PyME.
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11. Entrega al Consejo Directivo del FONDO PyME, en cada una de sus sesmnesﬂ

extraordinarias), un reporte sobre el monto disponible en el FONDO PyME e informa del
calendario y los plazos en que debera quedar asignado el total de recursos disponible por
trimestre, con el objeto de evitar subejercicios y garantizar la canalizacién de recursos a los
beneficiarios correspondientes, en atencién a las disposiciones que en su momento
establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y/o la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto de la SE.

12. Informa a los Directores Generales de la SPyME sobre los recursos disponibles en el Fondo
PyME, asi como los plazos en que deberd quedar asignado, devengado y ejercido el total de
recursos previo al cierre de cada trimestre-calendario, con el objeto de que se lleven a cabo
las acciones necesarias para evitar subejercicios y garantizar la canalizacion de los recursos a
los beneficiarios correspondientes.

Nota 3. La unica fuente de informacion sobre los recursos ministrados a los beneficiarios
sera el Sistema de Transparencia del FONDO PyME.

Fin de la etapa.
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FORMATO PARA RECIBO DE APORTACION

SECRETARTA
Of ECONOMIA

Ejemplo de Recibo de Aportacion para las ministraciones del Fondo Pyme 2012

Datos del que aporta Datos del beneficiario
L

X

\
Lrucso / | e

Cetro del Agua No, 214,

Nombee:  Secretaria de Economia
REC. SEC830101 9v9

Lugar y Fechs: México D.F, a2zdejuliy/do Col Campesire Churvbusco

Direccion:  Alfonso Reyes No. 30, Col Hipodromo Condesa C.P. 06140 México D.F,

. . México D.F. C.P. 04200
Nola: Debe de ser un redibo TelJ Fax S688:7100

i e ) Folio

[ Recibo No. 1=

010

Descripcion: ='&
Recibi de la Secretaria de Economia, con domicilio en Calle Alfonso Reyes Nimero 30, E :; 3
Colonia Hipédromo Condesa, C. P. 06140 y RFC SEC8301019V9, |3 cantidad de % £
S 00 ( 00/100 M.N.) misma que deberd ser 11
depositada en la cuenta con numuo@LABE , aperturada en el L]
Bako____anombrede A , por 31
concepto %o de la aportaci aportacién paraa @l proyecto numero derivado del ' ¥ z:
convenio nimero de ha correspondiente al Fondo PYME 5 3:'!
del mes de 2 §. 5
édula de identificacién fiscal — €3
Cantidad con Total; ' 7'5'
/ ;u de Aprobacidn del
isterna de Cortrol de
P 4 Elreprasentante legal ’mm: m:: 2
0000000000
18 mm (nombre y firma)
Impreso por ¢ Sylim SA. de C.V. REC 108 750319 AU7 Impresidn: 19 de marzo de 2010
Insurgentes Nie. N JO520 008 Sam Ralael CP. 25468, Méxiko DT, Tel, 52296100 Vi uahmbr‘l'!drmmdr 2012
Autorizacdn iacud

Espacios que deben
permaneceren blanco

WU % \
V T

Nota: Este recibo debe cumplir con lo siguignte L
, e endas oficiales
* Enpesos y sin desglose de IVA y le

* No podrén presentarse recibos de donacidn, de honorarios ni de (uota,
* Ivariablemente, el recibo debera contener el nombre yfirma del representante legal o apoderade.
* Elejemplo de recibo podra ser actualizado conforme alas disposiciones del SATy/o del Codizo Fiscal de Ia Federacian,
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SECRETARIA
DE ECONGOMIA

MOMERG DE REGISTR O DE QLEMTA BANCARTA, | |

TESORERTA DE LAFEDERACION
CATALOGO DE PROVEEDORES
SOLICITUD DE ALTA O BAJA DE CUENTAS B ANCARIAS

FECHA DE ELABCRATCN
TIPO DE MOVIMIENTO: atax] saa | 1
£ LIGAALYA S M (LIEAE SN LA CFL 101 (LENTACTERI FICACKICEL BAVEC QLE NESRE L NCreme C oD MM AAGnAGA
o ,
= [ [o]
MCMER E DE LA DEPENDENIA SECRETARIA DE ECONOMIA
MCMER E DE LA UMIDAD ADWIMISTR ATIVA SUBSECRETARTA PAR A LA PEQUERA ¥ MEDIANA EMPRESA
A oy

f/ A CPERE COSMLETEY DL BEMEF) CLAR D CREMOM T MAUC TER O RUADON SOCTAL [NOMARE OF LA CLENTA fOMFCHRME A LG CERTIFRCAT B0 BARKC AR \\

MOMBEE CEL REPRESEMNTAMNTE LEZAL | |
R F.C. DEL OR GANISMO INTERMEDIO (N N I N N

CLAVE CLRP (MO APLICA) I I I I I A N N N N
DOMICLIO FISCAL CALLE |
NUMER.Q EXTERIOR NUMER O INTERICR COLONEA

| | | |
LOCALIDAD ESTADO MLMICIPIO

| [ | | |

'I\ CODIGOPOSTAL
-

Mo DE CLENTA EEEEEEEEEEE Ne SUCLIRSAL CIT 1T 11

S,

CLABE ESTANDARIZADA Lt rtrr bt
Mo, DE PLAZA LT 1T 1 mowmeemerroeal | || 1 |0 1 [ T |
[} L M M =% A =Y -9
MCMEREDEL BANCD | |
NOMBERE; FIRMA Y CARGD DEL NOMERE Y FIRMA DEL DIRECTOR GENER AL
REPRESENTAMTE LEG AL RESPONS ABLE DEL PROYECTO DE LA SPYME
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MOMERS DE REGISTRO DE QLEMT A BAMCARLA, |

Instructivo de llenado de la Solicitud de Alta o Baja de CUF
O,

RER{A DE LAFEDERACION
ALOGO DE PROVEEDORES
SOLICI ALTA O BAJA DE CUENTAS nu@s
FECHA DE EL 6B ORMTION

TIPO DE MOVIMIENTO: ate[x] saa | 1] LI T 11

MM A& & A

= [1 ] o |

MCMBERE OE LA DEPENDENIA, SECRETARIA DE ECONDMIA

MOMBSE DE LA UNIDAD SONIMISTR ATIVA SUBSECRETARTA PAR A LA PEQUENA Y MEDLANA EMPRESA
I/ S BEE (DML ETD DEL. BESER] CJAREE o | P IR 0 AT SOCAL MMONEBRE DF LA CLENTA TS RORME A LL CERTIFICAC PO BARKCARIA

MNOMEEEDEL REPRESEMTAMTE LEGSL @ @_’
R, F.C. DEL OR GANISMO INTERMEDIO L] .
CLAVE CLRE (MO APLICA) T [ I [ T 1T T T 1 T 1T 1T 1T T @

COMTOLIO FISCAL CALLE

NUMER. O EXTERIOR NUMER. INTERTOR COLOMIA 9

L AL IDADy ESTALCC MILNICIEICr

F - |

Il\ CODIGOPOSTAL : 7 | | | |
- -

(" tio.oe s (TTTTTTTITTI ") wesuansa

CLABE ESTANDARIZADA T T T T 1T 11
Mo. DE PLAZA soeameroes| [ ][]
CEE)
MCMERE DEL BANGCD ]
- /
E aumm, FIRMA ¥ CARGO DEL NOMBRE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR GEHERS
REPRESENTANTE LEG AL RESPONSABLE DEL PROYECTO DE LA SPYME

Instructivo de llenado de la Solicitud de Alta o Baja de Cuentas Bancarias
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1. No requisitar este espacio, ya que lo hara el responsable del registro ante la Tesoreria de la
Federacidn.

2. Marcar invariablemente el movimiento de 4 X

3. Fecha de elaboracién del documento, en orden de dia mes y afio lo anterior es para saber el
desfase en los tramites ante la Tesoreria.

4. Anotar el nombre de la unidad administrativa a la cual presté el servicio.

DATOS DEL PRESTADOR DE BIENES Y SERVICIOS

5. Nombre completo del proveedor (persona fisica o moral)
Nota: El nombre que deberd anotarse debe ser idéntico al que aparece en la carta de
certificacidon de la cuenta bancaria, en caso contrario ocasionara rechazo.

6. Nombre del representante legal o en su caso del propietario.

7. Anotar la clave del Registro Federal de Contribuyentes, conforme a la cédula. (12 o 13
posiciones, segun corresponda) -LA CURP NO APLICA PARA PERSONAS MORALES (NO
LLENAR LOS CAMPOS).

8. Anotar sin abreviaturas el nombre completo de la calle.

9. Indicar el nimero exterior e interior, en caso de no tener dejar el recuadro en blanco,
indispensable indicar la colonia en donde se ubica el domicilio fiscal del proveedor.

10. En el caso de las Delegaciones Federales, es importante mencionar el estado y municipio al
gue pertenecen, para el area central en el espacio del municipio indicar la delegacion
correspondiente.

11. El cédigo postal debera estar a 5 posiciones sin dejar espacios en blanco.

Datos de la cuenta bancaria

12. Invariablemente el niumero de la cuenta bancaria debe estar registrado en 11 posiciones,
conforme a la carta de certificacidn de la cuenta bancaria.

13. Indicar el numero de la sucursal en la cual estd aperturada la cuenta bancaria, conforme a la
carta de certificacion de la cuenta bancaria.

“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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CECHETARIA
DE ECOMNOMIA

14. La CLABE estandarizada a 18 posiciones sera proporcionada por la institucién bancaria en
donde radica la cuenta, conforme a la carta de certificacion de la cuenta bancaria.

15. El niumero de plaza de la sucursal bancaria.

16. Mencionar la fecha de apertura de la cuenta bancaria, dato requerido por la Tesoreria de la
Federacién.

17. Nombre del banco en donde se encuentra aperturada la cuenta bancaria.

18. La solicitud debera estar firmada por el representante legal, o en su caso, por el propietario,
asi como por el D. G. responsable del proyecto en la SPyME

REQUISITOS LEGIBLES PARA REGISTRAR LA CUENTA BANCARIA ANTE LA TESOFE

Original Solicitud de Alta de Cuentas Bancarias (Se anexa formato)

Copia del Registro Federal de Contribuyentes del Organismo (cédula)

Copia de identificacién oficial con fotografia y firma (del representante legal)
Copia de Constancia del domicilio fiscal del beneficiario

(PREFERENTE COMPROBANTE DE RECIBO TELEFONICO)

Copia Poder notarial / Acta constitutiva o equivalente.

Copia de estado de cuenta bancario reciente que contenga la CLABE a 18 digitos.

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

Logotipo o membrete de la institucion bancaria

Fecha de elaboracion.

Tesoreria de la Federacion

Presente

Por este medio certificamos que los datos que a continuacion se asientan son correctos y
veridicos, los cuales podran ser utilizados por esa dependencia para realizar abonos
interbancarios a nombre de:

Nombre de la cuenta bancaria: (tal y como se encuentra registrada en la institucion bancaria,
constatarlo en el estado de cuenta bancario)

Numero de cuenta en 11 posiciones:

Numero de sucursal bancaria:

CLABE estandarizada en 18 posiciones:

Numero de plaza:

Fecha de apertura:

Tipo de cuenta: (Especificando que sea productiva)

La anterior se extiende a peticidon de la nombre del proveedor; para los fines que convengan.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del Ejecutivo de Cuenta
Sello del banco
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