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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS, PLANEACION Y ADMINISTRACION

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE LE OTORGAN RECURSOS AL QRGANO DE CONTROL INTERNO DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y DE LA PREVISION SOCIAL, DEL FONDO DEL PROGRAMA DE CREDITOS A
MICROEMPRESAS, PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES OE FISCALIZACION EN SUS PROCESOS DE
AUDITORIA QUE TIENE ENCOMENDADAS EN RELACION & DICHO PROGRAMA.

SERGIO MANCILLA GUZMAN, Secretario del Trabaje y de la Prevision Sccial, en el ejercicio de las atribuciones que
me confieren los articulos 28 fracciones | y XVII y XIX de la Ley Organica de fa Administracion Piblica del Estado de
México; 5 y 6 fracciones V y XI; 10 fracciones XX y XXI del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y de la
Prevision Social, v,

CONSIDERANDO

Que la Secretarfa del Trabajo y de |a Prevision Social, a través de la Direccién General de la Prevision Social, opera
el Programa de Créditos a Microempresas, teniendo entre sus facultades las previstas en el articulo 10 fracciones XX
y XXI del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social, que a la letra dice: "Administrar el
presupuesto dirigido a ofrecer créditos para el establecimiento de microempresas del sector social”; y “apoyar |a
formacion y operacion de empresas del sector social con bajo impacto ambiental y econdmicamente rentables”.

Que el Programa de Créditos a Microempresas fomenta el empleo y e autoemplec mediante financiamientos
accesibles y de bajo costo, dirigidos a microempresas mexiquenses, con posibilidades de crecimiento integral,
propicianda la descentralizacién economica y reactivando las actividades productivas regionales.

Que de acuerdo con el articulo B fraccién V de! Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision
Social, “el Titular de ésta tiene como atribuciones no delegables proponer al Ejecutivo del Estado, los proyectos de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes que sobre la competencia de la Secretarfa del Trabajo y de la
Prevision Social y de los organismos del sector auxiliar, le correspondan.

Con base en lo anterior, expido €l siguiente:
ACUERDO

Articulo 1.- El presente acuerdo tiene por objeto otorgar recursos al Organo de Control Interno de la Secretarfa del
Trabajo y de 1a Prevision Social del fondoe del Programa de Créditos a Microempresas, como apoy? a las actividades
de fiscalizacién en sus procesos de auditoria que tiene encomendadas referentes al Programa de Créditos a
Microempresas.
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Articulo 2.- La Secretaria del Trabajo v de la Previsidn Social otorgaré a la Contralorla Interna de esta dependencia
un impotte total de $1'000,000.00 (Un Millén de Pesos 00/100 m.n.), mismos que serén entregados de la siguiente
manera; la cantidad de $400,000.00 {Cuatrocientos Mil Pesos 00/100 m.n.) para el ejercicic 2004 (Dos Mil Cuatro),
los cuales seran ministrados una vez que entre en vigor el presente acuerdo y $600,000.00 (Seiscientos Mil Pesos
00100 m.n.) para el ejercicio presupuestal del 2005 (Dos Mil Cinco), conforme a la programacion de los recursos
considerados en el expedienta técnico,

Articulo 3.- Los recursos autorizados a 'a Contraloria Interna de la Secretarla del Trabajo y de la Previsién Social,
seran administrados por la Direccion General de la Prevision Social de esta dependencia.

Articulo 4.- El Organo de Control Intemo elaborara expediente técnico mediante el cual realiza la programacion del
gjercicio de l0s recursos, mismo gue sera proporcionade a la Direccidn General de la Previsidn Social.

Articulo 5.- El Organo de Controi Interno daré a conocer al Secretario del Trabajo y de la Prevision Social los
resultados de las actividades de fiscalizacién en sus procesos de auditorla al Programa de Créditos a
Microempresarios con independencia a la autoridad gue corresponda.

TRANSITORIO
UNICO.-  El presente acuerdo entrara en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta del Gobiemo dal Estado.
Dado en la Ciudad de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México, a los 04 dias del mes de agosto de 2004.
El Secretario del Trabajo y de la Previsién Soclal

Lic. Sergio Mancilla Guzman
{Rubrica} i

ACUERDO DEL SECRETARIO DEL TRABAJO Y DE LA PREVISION SOCIAL, MEDIANTE EL CUAL SE
MODIFICAN LA BASES DE OPERACION DEL PROGRAMA DE CREDITOS A MICROEMPRESAS.

CONSIDERANDO

Que conforme a la Ley Organica da la Administracion Piblica del Estado de México, articulo 28 fracciones | y XVII,
gue a la letra dice "es competencia de la Secretaria del Trabajo y de la Previsidn Social ejercer las funciones que en
materia de trabajo corresponden al Ejecutivo del Estado; y de fomentar y apoyar la organizacion social para el trabajo
y el autoempleo.”

Que la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, a través de la Direccién General de la Previsidn Social, opera
el Programa de Créditos a Microempresas, teniendo entre sus facultades las previstas en el articulo 10 fracciones XX
y XXI del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y de la Previsidn Social, que a la letra dice "Administrar el
presupuesto dirigide a ofrecer créditos para el establecimiento de microempresas del sector social’, y “apoyar la
formacién y operacién de empresas del sector social con bajo impacte ambiental y econémicamente rentabies”.

Que et Programa de Créditos a Microempresas fomenta el empleo y el autoemplec mediante financiamientos
accesibles y de bajo costo dirigides a microempresas mexiquenses, con posibilidades de crecimiento integral,
propiciando la descentralizacién econdmicay reactivando las actividades productivas regionales.

Que de acuerdo con el articulo & fracciones VH y XXI del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y de la
Previsién Social, “gl Titular de ésta tiene como atribuciones no delegables aprobar la organizacion y funcionamiento
internos de las unidades administrativas de la Secretaria y resalver en definitiva sobre la interpretacion y aplicacién de
dicho reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo.”

Con base en lo anterior y con fundamento en el articulo 28 fracciones [, XVIl y XIX de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Estado de México, en las articulos 5 y 6 fracciones Vil y XX| y articulo 10 fracciones XX y
XXI del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, expido las siguientes:

“BASES DE OPERACION DEL PROGRAMA DE CREDITOS A MICROEMPRESAS”
DISPOSICIONES GENERALES.

Estas bases tienen por objeto noﬁnar la operacién del Programa de Créditos a Microempresas, cuyo ambito de
aplicacion es el Estado de México.
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DEFINICIONES
Para los efectos de estas bases se entenderén como:

-"La Secretaria”, a la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social.

-“La Direccién”, a la Direccidn General de la Previsién Social.

-“La Subdireccién”, a la Subdireccién de Desamollo para los Trabajadores.

-“El Departamento”, al Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo.

-“El Programa”, al Programa de Créditos a Microempresas.

-“Microempresas”, a |as personas fisicas o morales; se considera microempresa a aquellas gue estan legaimente
constituidas en un rango de 0-10 personas de los sectores industrial, comercial o servicios esto con base en la
estratificacion establecida por la Secretaria de Economia.

OB.JETIVOS

General

Fomentar ef empleo y el autoempleo, mediante financiamienios accesibles y de bajo costo dirigidos a microempresas
mexiquenses. )

Especificos
* Apoyar la ampliacién de operaciones de microempresas ya constituidas, que no tienen acceso a mecanismos
de financiamiento tradicional.
¢ Financiar la adquisicion de maquinaria, equipo y herramienta, asi como materia prima.

* Dar continuidad a las acciones de capacitacién de los programas que opera la Secretaria atendiendo. los
requerimientos de los empresarios.

* Contribuir en la aceleracién del proceso de cambio entre universitarios y técnicos egresados para pasar de
ser buscadores a generadores de empleo.

* Complementar otros esquemas de financiamiento derivados de programas publicos.
El Programa esté dirigido a Microempresas que cuenten con un afio de operaciones, por excepcion se apoyara con
los créditos derivados del Programa a las microempresas que reuniendo las caracteristicas sefialadas en el apartado

de objetivos, inicien o reinicien actividades, siempre y cuando, a juicio de la Direccion, el nimero de empleos
generados y conservados sea causa suficiente para la autorizacién del crédito.

LAS CARACTERISTICAS DE LOS CREDITOS.

» Las actividades productivas a apoyar a través del Programa son:
- lLatransformacion de materia prima y la de prestacidn de servicios.
Aguellas que no se podran apoyar (animalaes y comercializacion).

En todo momento deben representar un bajo impacto ambiental y garantizar la consolidacion de los empleos
existentes y en el medianc plazo la generacién de otros empleos.

Cualquier otra actividad distinta a las anteriormante descritas deberdn ser autorizadas por escrito por la Direccitn.
e Elmonto méximo por crédito serd hasta por $50,000.00 (Cincuenta mit pesos 00/100 M.N.),

¢ No podran otorgarse créditos simuitdneos a una misma persona o familiar del beneficiade, el otorgamiento
del segundo crédito exclusivaments se hard cuando el primero haya sido pagado puntual y totalments,
siempre y cuando no existan solicitudes de primer ingreso factibles. El méximo de créditos a otorgarse por
Microempresa sera de dos. -

¢ Las personas que firmen como avales no podran participar en el Programa en tanto no haya sido cubierto en
su totalidad el crédito de su avalado.

= Los créditos otorgados sdio podran ser destinados para la adquisicion de maguinaria, equipo, herramienta
yio materia prima, para esta (ltima sdlo podré destinarse &/ 25 por ciento del monto total del crédito, que
seran empleados Unica y exclusivamente en las actividades propias de las microempresas.

* FE! monto solicitado por cada crédite serd justificado mediante [a presentacién de tres cotizaciones
técnicamente comparables de fa maquinaria, equipo, herramienta yfo materia prima que se pretende adguinr.

* Podra otorgarse |a totalidad del crédito solicitado o una parte, en este Gitimo casc la Microempresa cubrira la
diferencia o se ajustard al monte atorgado para la compra de maquinaria, equipo, herramienta y/o materia
prima.
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DE LOS REQUISITOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS CREDITOS.

Ei procedimiento para la presentacion de solicitudes y gestién para el otorgamiento de los créditos, asi como
la documentacion y los formatos correspondientes, estdn contenidos en el Manual de Operacion del
Programa, mismo que previamente serd autorizado por €l Director y el Subdirector.

Sélo podra dispensarse a criterio-de la Direccidn la presentacion de alguno o algunos de los documentos a
que alude el Manual de Operacion del Programa, en los incisos respectivos, a los solicitantes que
manifiesten una razén justificada para ello, o que por su misma situacién socioecondémica no les haya sido
posible obtener y presentar alguno o algunos de esos documentos,

DEL PLAZO Y FORMA DE PAGO

El plazo para el pago total de los créditos serd de 12 mensualidades contadas a partir de los noventa dias
naturales de su otorgamiento. La forma de pago serd por amortizaciones mensuales en las que se incluya el
capital e intereses que comresponda.

Los primeros noventa dias naturales contados a partir del otorgamiento de los créditos, se consideraran de
gracia, por lo que durante ellos no se pagaré ninguna amortizacion ni se contabilizaran intereses.

La tasa de interés ordinaric que se cobrard por el otorgamiento de los créditos sera del 0.5 por ciento
mensual sobre saldos insolutos. Esta tasa de interés s6lo se cobrard durante el plazo de fas 12
mensualidades a que se refiere el parrafo anterior.

Una vez vencido el plazo de 12 mensualidades, en caso de mora por parte de ia Microempresa, el monto no
pagado de la suerte principal mas el interés ordinario causara interés moratorio a razon del 1.5 por ciento
mensual,

Las amortizaciones mensuales que realicen los acreditados, seran pagadas Unicamente en la institucion
bancaria que determine la Direccién, conforme a las fichas de deposito elaboracias para este fin, con el digito
verificador correspondiente.

DE LOS CRITERIOS PARA LA RECUPERACION Y CANCELACION DE LOS CREDITOS.

Por cada crédito se firmara un contrato y un pagaré que contenga por escrito el importe total del préstamo e
interesas normales que seran firmados por el acreditado y su aval. Los contratos deberan ser firmados por el
acreditado y su aval asi como por parte de la Secretaria el Titular, el Director, el Subdirector y el Jefe del
Departamento.

Una vez que hayan transcurrido dos meses después de la fecha del tiempo de gracia, sin que el acreditado
haya realizado algin pago, se le demandaré a éste y a su aval el pago total del titulo de crédito, asi como los
intereses moratorios ante los tribunales competantes.

Para 1a recuperacién de la carlera vencida se contrataran los servicios de Despachos Externos, previa
evaluacién de la Direccidn y el Visto Bueno del Organo de Control Interno, tomando en cuenta el nimere de
créditos y la situacion de éstos para disminuir gastos de operacion y oblener mayor liquidez para la operacién
de este programa. Asi mismo, el Titular de la Secretaria del Trabajo y de la Previgion Social, podra emitir en
el ejercicio de sug atribuciones, acuerdos que le permitan al Organo de Control Intemno de la citada
dependencia apoyar |as actividades de fiscalizacion en sus procesos de auditoria a este programa.

Los gastos que se originen con motivo de la recuperacion de los créditos v de ias actividades a que refiere el
parrafo anterior, podran ser pagados del fondo del programa y su ejercicio se apegard a la normatividad
respectiva aplicable con el Gobiemo dei Estado.

 Mediante autorizacién escrita del Director podran cancelarse los adeudos que se encueniren en las

siguientes situaciones:

a)} Cuando por €l manto del adeudo vencido y por el tiempo que exista desde el Ultimo pago del acreditado
se considere incosteable el cobro del adeudo (es decir, gue se considere que resulta mas oneroso el
cobro del adeudo mediante el procedimiento de demanda y tramites ante los tribunales competentes, que
el monto que se recuperaria). En estos casos se considerara la suerte principal del adeudo mas los
intereses ordinarios: los intereses moratorios se cancelaran conjuntamente con estos dltimos.

'b) Cuando de acuerdo con las constancias procesales de los juicios instaurados, resulte ia insolvencia del

deudor principal y del aval (se consideraran insolventes en los casos en que al practicarse la diligencia
de embargo no se encuentren bienes susceptibles legalmente del mismo).
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¢) Cuando de acuerdo con las constancias de los juicios instaurados, resulte que tanto el deudor principal
como el aval ya no radican en {os domicilios seffalados en el pagaré correspondientes y no sea posible
su localizacién en algiin otro domicilio.

d) Cuando se demuestre mediante copia certificada del acta de defuncién que el deudor principal fallecié,

* Mediante acverde del fitular de la Secretaria suscrito por este o por el Director, par e Subdirector vy el Jefe
del Departamento, podrén cancelarse los adeudos que se encuentran en las siguientes situaciones:

a) Cuando los pagarés que amparan los créditos hayan prescrito. Solo proceders la cancelacion de los
adeudos que se encueniren en este caso, cuando hayan transcurride mas de 5 afios desds su
otorgamiento. Se podra fijar otro términc en los casos que asl se considere procedente.

b) Cuando se presente algln caso especial no previsto en los incisos del punto anterior ni en el inciso
que antecede, siempre y cuando se demuestre plenamente la causa gue justifigue la cancelacisn de
los adeudos.

¢ las quitas, ias esperas y la condonacién de interés moratorio podréan ser realizadas por el titular de la
Secretaria o por el Director.

¢ Lo no previsto en las presentes bases asi como su interpretacidon serdn resueltos por el titular de la
Secretaria o por el Director.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente acuerdo enirara en vigor al dfa siguiente de su publicacién en la Gaceta del Gobiemo del
Estado de México, sin embargo, podra aplicarse también a los asuntos que se encuentren pendientes de resoivera la
fecha en que entre en vigor.

SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia relativas al Programa de Créditos a
Microempresas objeto de estas Bases, asl como las que se opongan al presente acuerdo.

TERCERO.- El manual de operacidén deberd ser publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México a mas
tardar 90 dias de haberse firmado. i

Dado en el edificio que ocupa la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social, en la Ciudad de Toluca de Lerdo,
México, a los 4 dias del mes de Agosto de dos mil cuatro.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

LIC. SERGIO MANCILLA GUZMAN
SECRETARIQ DEL TRABAJO Y DE LA
PREVISION SOCIAL.
(RUBRICA).

Gobierno del Estado de México
Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social
Direccidén General de la Prevision Social

Avanza

MANUAL DE OPERACION DEL

PROGRAMA DE CREDITOS A MICROEMPRESAS
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1. Consideraciones Generales

El mundo esta marcado actualmente por un proceso de desarrollo econémico que se denomina globalizacion,
el cual se caracteriza por la apertura y liberacion a escala mundial del comercio, las corrientes financieras, la
tecnologia y las comunicaciones. Ante esta caracter(stica se ofrecen sin duda, oportunidades entre las que
resalta la posibilidad de crecer de forma més acelerada siempre y cuando nos adaptemos a los cambios, por
&sta razon es que el Gobierno de México como parte de éste proceso de cambio ha decidido establecer
estrategias a fin de adaptarse a las variaciones e impulsar el desarroto y con elo lograr un mejor nivel de vida
de la poblacion.

Dentro de las estrategias mas importantes que ha decidido promover, esta el impulso a 1as microempresas ya
que esias ccupan el mayor nimerc de centros de frabajo mismas que generan el mayor volumen del empleo
nacional: sin embargo, el problema que presentan no solo es la poca o nula disponibilidad de dinero, en
realidad los peguefios negocios enfrentan serias dificultades asociadas a la falta de conocimientos
administrativos, de capacitacidn asi como de gestion,

El Programa de Créditos a Microempresas inicid en al mes de octubre de 1986, bajo el nombre de “Crédito a la
Palabra”.

En 1989 cambio el nombre del programa a "Empresas Populares’”.

En 1998 cambié a “Programa de Créditos a Microempresas” y se le da la formalidad de su operacion mediante
la publicacién de las “Bases de Operacion del Programa de Créditos a Microempresas” en la Gaceta de
Gobierno del 16 de febrerc del mismo afio

A la fecha se sigue operando esle programa a través de la Direccién General de la Prevision Sociel con el
objeto de fomentar la conservacion yio generacion de empleos mediante ei otorgamiento de financlamientos
accesibles y de bajo costo a aquellas microempresas establecidas en el territoric estatal dedicadas a
aclividades productivas, propiciande la descentralizacian econdmica y reactivando las actividades productivas
regionales.

Por ello, ¢l presente Manual de Operacidn s una hereamienta la cual tiene como finalidad que el personat de
la Direccion General de la Prevision Social conozea la operatividad del Pregrama de Créditos, el objetivo, asi
como los lineamientos, requisitos y documentacion necesaria para atender a solicitantes de un crédito, a la vez
identificar a detalle cada una de las actividades que conforman el procedimiento y de igual manera ubicar ia
participacion de las diferentes sreas coresponsables asi como aquella que determina en dicho proceso el
otorgamiento del crédito.

{I. Objetivo General y Especificos

General

Fomentar el empleo y el autcempleo, mediante financiamientos accesibles y de bajo costo dirigidos a
microempresas mexiquenses.
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Especificos

» Apoyar la ampliacion de operaciones de microempresas ya constituidas, que no tienen acceso a mecanismos
de financiamiento tradicienal.

« Financiar la adquisicion de maquinaria, equipo y herramienta, asi come materia prima.

« Dar continuidad a las acciones de capacitacion de los programas que opera la Secretaria, atendiendo los
requerimientos de los empresarios.

+» Contribuir en la aceleracién del procese de cambio entre universitarios y técnicos egresados para pasar de
ser buscadores a generadores de empleo

« Completar otros esquemas de financiamiento derivados de programas publicos.

Ill. Poblacién Objetivo a Apovar

Microempresas Mexiquenses

Con necesidad de financiamiente para ampiiacion de produccion o mejorar la misma

Aquelias microempresas que tengan al menos un afo de operacion comprobables

Que generen y/o consoliden empleos

Con actlividades de transformacién de materias primas y prestacién de servicios

Que no tengan adeudoes y presenten dificultad para acceder a mecanismos tradicionales de financiamiento.

DA LN

IV, Fundamento Juridico

Con fundamento en el articulo 28 fracciones | v XVII, de Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de
México, es compstencia de la Secretaria del Trabajo y de la Pravision Social ejercer las funciones que en materia de
trabajo corresponden al ejecutivo del Estado, y de fomentar y apoyar la organizacidn social para el trabajo y
autoempleo. :

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 10 fracciones XX y XXI del Reglamento Interior La Secretaria del
Trabajo y de la Prevision Social, es facultad de la Secretaria del trabajo y de la Prevision social a través de la
Direccién General de la Previsién Social operar el Programa de Créditos a Microempresas del sector social. teniendo
entre sus atribuciones administrar €l presupuesto dirigido a ofrecer créditos para el establecimiento de microempresas
del sector social y apoyar la formacién y operacion de empresas del sector social con bajo impacto ambiental y
economicamente rentables.

V. Actividades Productivas
Las actividades productivas que podran ser apoyadas bajo el Programa de Créditos a Microempresas son:

= Carpinteria »  Maquila de ropa

= Ceramica = Macénica automotriz y eléctrica
=  Costura = Panaderia

= Calzado = Sastreria

= Elaboracién de tabique, block y tabicén = Talabarteria

* Fotografia « Tapiceria

s« Herrerla s Textit

= {mprenta =  Entre otros.

Nota: es importante destacar que unicamente se apoyard a aquellas microempresas que cumplan con cada uno de los requisitos y
documentacion.

Vi Monto. racteristicas de los Apovo

« El monto maxime por ¢rédito no excedera de $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), siempre y
cuando reunan Ios requisitos descritos en el presente manual.

« Podran otorgarse dos créditos a una misma persona siempre y cuando el primer crédito haya sido
pagado puntual y totalmente, ademds de que no existan solicitudes de primer ingreso factibles.

+ Las parsonas que firmen como avales no podran participar en €l programa en tanto que no haya sido
cubiarto en su totalidad ef crédito de su avalado.

« Los créditos otorgados sélo podran ser destinados para la adquisicién de maquinaria, equipo.
heramientas y/o materias primas, para ésta dltima solo podré destinarse el 25% del monto total del
créadito mismos que seran empleados Unica y exclusivamente en las actividades propias de la
microempresa.

« Las actividades productivas que no se podrén apoyar son comercializadoras asi como las que tengan '
que ver con la crianza de animales.

» El monto solicitado por cada crédito seré justificado a través de la documentacion que compruebe la
produccién en el GHimo afio, volumen de venta, mercado, precios, comercializacién, etc..
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Podré ctorgarse |2 totalidad del crédito solicitado o una parte, de este Gitimo caso, el acreditado cubrira
la diferencia o se ajustara al monto otorgado para la compra de |la maquinaiia, equipo, herramienta yio
materia prima.

Vil. Requisifos
Tener como minimo un afic de operacion en la actividad
Tener las habilidades requeridas para transformar las materias primas
Que la microempresa a a que se le otorgue el crédito sea la Unica fuente de trabajo
Garantizar la creacion de unc o mas empleos
Justificar la necesidad del crédito.
En todo momento deben representar un bajo impacto ambiental
Elaborar la solicitud correspondiente
Entregar cada uno de los documentos que en el capitulo siguiente se describen tanto para personas
fisicas como morales.

Vili. Documentacién

Elaborar solicitud adjuntando la siguiente documentacién:

Un-inventario elaborade y firmado por el propio solicitante de Ja maquinaria, equipo y herramienta con
la que cuenten en su establecimiento

La cotizacion o cotizaciones por escrito de lo que el solicitante pretenda adquirir en caso de que se
otorgue el crédito

Los croquis de localizacion del domicilio del solicitante, asi como del local donde tenga su
establecimiento o taller

Copia de la escritura piblica, contrato privado de compra venta, constancia ejidal, convenio de cesion
de derechos, o de algun titulo a favor del solicitante o de quien designe como aval que ampare la
propiedad o los derechos de posesion sobre un bien inmueble ubicado en el Estado de México.

Persona Fisica

Persona Moral

Acta de Nacimiento (copia)

Registro Federal de Contribuyentes RFC{copia)
Clave Unica de Registro Pdblico, CURP {copia)
Cartilla del Servicio Nacional Militar, en su caso
{copia}

Certificado de Antecedentes
(original)

Constancia Domiciliaria del solicitante, expedida
por las autoridades municipales (original)
Constancia Domiciliaria del aval expedida por las
auteridades municipales (original)

Credencial para wvolar con fotografla dei
solicitante y del aval (copias)

No Penales

Acta constitutiva debidamente registrada ante lag
autoridades (copia)

Poder notarial o poder registrado ante las
autoridades competentes cuando asi  se
requiera, salvo en los casos en gue comparezca
algin representante legal o apoderadeo
nombrado en el acta constitutiva (copia)}

Registro Federal de Contribuyentes RFC(copia)
Clave Unica de Registro Publico, CURP (copia)
Certificade de Antecedentes No Penales
{original)

Constancia domiciliaria de la persona moral
expedida por las autoridades municipales
(original)

Copia de la escritura publica, contrato privado de
compra venta, constancia efidal, convenio de
cesion de derechos, ¢ de algln titulo a favor del
solicitante o de quien designe como aval gue
ampare la propledad o los derachos de posesion
sobre un bien Inmueble ubicado en el Estado de
México.

Ultima declaracién de impuestos

Constancia domiciliaria de guien comparezca
como rapresentante legal o apoderade, expedida
por las autoridades municipales (original)
Constancia domiciliaria del aval {quien debers
ser una persona flsica), expedida por las
autoridades municipales (original)

Credencial para votar con fotografia de quien
comparezca como representante legal o
apoderado y del aval (copias)

Ultima declaracién de impuestos
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1X. Procedimiento para ia Operacitn y Otorgamiento de Créditos

» El procedimiento para la presentacidn de solicitud (Ver Anexo 204020302/CM-01/04) y gestién para e
otorgamiento de los créditos asi como los documentos (Ver Anexo 204020302/CM-05/04} v los
formatos comespondientes deberan estar integrados correctamente a fin de que se determine la
viabilidad del proyecto este a través de una primer visita (Ver Anexo 204020302/CM-02/04), (Ver
Anexo 204020302/CM-03/04) a la microempresa asi como de su autorizacion del monto {Ver Anexo
204020302/CM-04/04) por parte del Director, Subdirector y Jefe de Departamento.

= Una vez aulorizados los créditos e Jefe del Departamento elaborara los contratos (Ver Anexo
204020302/CM-06/04) vy pagarés respectivos (Ver Anexo 204020302/CM-07/04} establecidos por la
Direccién y recabaran en éstos la firma de los acreditados y de sus correspondientes avales;
posteriormente se anexarén las firmas de el Subdirector de Organizacion Social para el Fomento del
Empleo, Director General de la Previsién Social y del Secretaric del Trabajo v de la Previsién Social

. Una vez firmados los contratos y pagarés respectivos en términos del punto anterior, la Direccion
solicitara al Jefe del Departamento de Finanzas de la Unidad de Programas Federales de la Direccitn,
la elaboracién de los cheques, pélizas, fichas de depdsito, estados de cuenta y calendarios de pago
correspondientes para realizar la entrega a los acreditados de los cheques, fichas de depésito, estados
de cuenta y calendarios de pago en la fecha y hora que se sefiale.

. El Departamento de Finanzas de la Unidad de Programas Federales de la Diraccion, sera el
responsable de generar la informacion del control financiero y comtable de los recursos que se tienen
como fondo para el otorgamiento de los créditos objeto de las presentes bases, Por lo gue entra sus
obligaciones quedan incluidas las siguientes:

a) Elaborar fos chegues, polizas de cheques, fichas de depésito y calendario de pagos
correspondientes, entregar a los acreditados les cheques respectivos y obtener su firma de recibido,
previa identificacion de los mismos,

b) Registrar en el estado de cuenta de cada uno de los créditos otorgados, la informacién que le
proporcione ei Departamento y el banco.

¢} Archivary Custediar los pagarés y contralos relativos al otorgamiento de los créditos.
d) Realizar las conciliaciones bancarias correspondientes.

e) Realizar los registros contables relativos al programa.
fi  Aplicar medidas que simplifiquen la identificacion de los depasitos que realicen los acreditados.

g) Emitir los reportes que le sean solicitados por la Direccion, el Subdirector y el Jefe del
Departamento, para ef seguimiento de |a situacion financiera que guarda el programa.

k) Comprobar ante las auteridades correspondientes la aplicacién de los recursos que se destinen al
fondo del programa.

i) Demas actividades que |le sean asignadas por los titulares de la Secretaria y de la Direccién.

+ Posterior a la entrega de cheques, ef Departamento llevara a cabo fa primer visita dentro de un periodo de 30
a 45 dias naturales al beneficiado para verificar si se adquirié la maquinaria, equipo, herramienta o materias
primas objeto del crédito (Ver Anexo 204020302/CM-08/04) y a la vez recoger las facturas como
comprobacion total o parcial del crédito otorgado, de no ser asi se procede de manera legal solicitando el
reembolso. Para aquellas microempresas que cumplan se elaborara un programa de visitas trimestrales a fin
de supervisar su actuacion y al término del pago (12 meses y los 90 dias naturaies) se devolvera al
beneficiado el pagaré sellado de TERMINADO asl como las facturas que estuvieron en resguardo, objeto del

crédito.
X: Plaryo y Forma de Pago e Intereses.

. El plazo para el pago total de los craditos serad de 12 mensualidades contadas a partir de los noventa dias
naturales de su otorgamiento. La forma de pago seré por amortizaciones mensuales en las que se incluya
el capital e intereses que corresponda.

. l.os primeros noventa dias naturales contados a partir del otorgamiento de los créditos, se consideraran de
gracia, por lo que durante ellos no se pagard ninguna amortizacién ni se contabilizaran intereses.
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. La tasa de interés ordinaric que se cobrard por el otorgamiento de los créditos, sera del 0.5% mensual
sobre saldos insolutos. Esta tasa de interés s6lo se cobrard durante el plazo de las 12 mensualidades a
que se refiere el parrafo anterior. :

. Una vez vencido el plazo de 12 mensualidades, en caso de mora por parte del acreditado o representante
legal, &l monto no pagado de la suerte principal mas el interés ordinario causaré interés moratorio a razon
del 1.5 % mensual. )

. Las amortizaciones mensuales que realicen los acreditados, seran pagadas (nicaments en la institucién
bancaria que determine la Direccidn, conforme a las fichas de depdsito elaboradas para este fin, con &
digito verificador correspondiente.

. El plazo de gracia es de 90 dias naturales para el pago de su primer mensualidad.

. El crédito se pagara en un plazo de un afio, contados a partir de a fecha determinada en su calendario de
pagos.

X1. Criterios para la Recuperacitn y Cancelacion de Jos Créditos.

=  Por cada crédito se firmara un contrato y un pagaré que contenga escrito el importe total de préstamo e
intereses normales que sera firmado por el acreditado y su aval y por parte de la Secretaria, su Titular, &l
Director, el Subdirector y el Jefe de Departamento.

s Una vez que hayan transcurrido 2 meses después de la fecha del tiempo de gracia, sin que el acreditado
haya realizado algn pago se le demandara a éste y a su aval el pago total del titulo de crédito, asi como los
intereses moratorios ante los tribunales competentes.

= Para la recuperacion de la carlera vencida se podran contratar los servicios de Despachos Externos siempre
y cuando, se realice una evaluacion y se considere que dara mayor agilidad a la recuperacion de la misma,
tomando en cuenta el numero de créditos y la situacién de éstos para disminuir gastos de operacion y
obtener mayor liquidez. Asi mismo, el Organo de Control Intemo de la Secretaria del Trabajo y de Ia
Previsidn Social y ta Direccién en el ambito de su competencia, podran celebrar acuerdos que les permitan
realizar estos trabajos, para apoyar las actividades de administracién y fiscalizacién en sus procesos de
auditoria a este programa. Este criterio deberd ser autorizade por parte del Secretario del Trabajo y de la
Previsidn Social.

=  Los gastos que se originen con molivo de la recuperacion de los créditos y las actividades de administracion
y fiscalizacién en los procesos de auditoria, podran ser pagados del fondo del programa, siempre y cuando
exista una autorizacion del titular de la Secretaria por escrito, ¥ su ejercicio se apsgue a la nermatividad
respectiva aplicable en el Gobierno del Estado de México.

«  Mediante autorizacion escrita del Director podran cancelarse los adeudos que se encuentren en las
siguientes situaciones:

a) Cuando por el monto del adeudo vencido y por el tiempo que exista desde el (ltimo pago del
acreditado se considere incosteable el cobro del adeudo (es decir, que se considere que resulta
mas oneroso el cobro del adeude mediante el procedimiento de demanda y tramites ante los
tribunales competentes, que el manto que se recuperarfa).En estos casos se considerara la suerte
principal del adeudo mas intereses ordinarios; los intereses moratorios se cancelaran conjuntamente
con estos ultimos.

b) Cuando de acuerdo con las constancias procesales de los juicios instaurados, resulte 1a insolvencia
de! deudor principal y del aval (se consideraran insolventes en los casos en que al practicarse la
diligencia de embargo no se encuentren bienes susceptibles legalmente del mismo).

¢) Cuando de acuerdo con las constancias de los juicios instaurados, resulle que tanto el deudor
principal como el aval ya no radican en los dornicilios sefalados en el pagaré correspondiente, y no
sea posible su localizacién en algin otro domicilio.



10. de septiembre del 2004 "GACETADEL GOBIERNO" Pigina 11

d) Cuando se demuestre mediante copia certificada el acta de defuncién comprobandose que el deudor

principal fallecib.

»  Mediante acuerdo del Titular de la Secretaria suscrito por éste o por el Director, por el Subdirector y el
Jefe del Departamento, podran cancelarse los adeudos que se encuentren en |as siguientes situaciones:

a) Cuando los pagarés que amparan los créditos hayan prescrito. Solo procedera la cancelacion de los
adeudos que se encuentren en este caso, cuando hayan transcurrido mas de 6 afios desde su
otorgamiento. Se podra fijar ofro término en los casos que asi se consideré procedente.

b) Cuando se presente algiin caso especial no previsto en los incisos del punto anterior ni en el inciso
de antecedsnte, siempre y cuando se demuestre pienamente la causa que justifique la cancelacitn

de los adeudos.

» Las quitas, las esperas y la condonacion de interés moratorios podran ser realizadas por el Titular

de la Secretaria y por el Director.

» Lo no previsto en las presentes bases asi como su interpretacién seran resueltos por el Titular de

la Secretaria y el Director.

XII. Anexos.

A continuacién se enlistan los formatos que se utilizan para el tramite del crédito asl como el instructivo de llenado de

cada uno de ellos:

Py

204020302/CM-01/04
204020302/CM-02/04

204020302/CM-04/04

204020302/CM-05/04
Créditos

204020302/CM-06/04
204020302/CM-07/04
204020302/CM-08/04
204020302/CM-08/04

S R

© o N oo

204020302/CM-03/04

Solicitud de Crédito

Cuestionario de Viabilidad

Supervisién para Verificar la Viabilidad de la Microempresa
Resumen de Informacion

Documentacion Requerida para el Otorgamienio de

Contrato de Apertura de Crédito
Pagares
Supeivisiones

Control de Facturas.

ANEXOS
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Gobierno del Estado de México

Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social

Direccion General de la Previsién Social

Subdireccion de Organizacion Social para el Fomento del Empleo
Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo

PROGRAMA DE CREDITOS A MICROEMPRESAS
NANCIAMIENTO

FECHA:
- N DATOS PERSONALES

NOMBRE:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

DOMICILIC PARTICULAR:

CALLE No. EXTERIOR No. INTERIOR
coLoNniA POBLACION o MUNICIPIO " TELEFONO
TIEMPO DE RESIDENGIA: DOCUMENTC QUE ACREDITA:
OCUPACION ACTUAL: LUGAR: TELEFONO:
OCUPACICN ANTERIOR: LUGAR: TELEFONO:

- ijac,a%@p TERRENO (LUGAR D

81 ES PROPIEDAD DEL SOLICITANTE O DE ALGUN FAMILIAR O CONOCIDO ANOTE EL NOMBRE DEL PROPIETARIO:

SI ES RENTA ANOTE EL NOMBRE DEL ARRENDADOR:

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO O ESCRITO DE ACEPTACION (DURANTE EL PERIODO)

DOMICILIO DEL
ARRENDADOR:

TELEFONQ PARTICULAR:
TELEFONO LABORAL:
CELULAR:

VALOR ESTIMADO

DESCRIPCION

ANEXONo.___ TOTAL §

204020302/CM-01/04
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“DATOS DEL FINANGIAMI ) e T
DESCRIBIR DETALLADAMENTE LA MAQUINARIA, EQUIPO, HERRAMIENTA Y/O MATERIA PRIMA QUE PRETENDE ADQUIRIR
CON EL CREDITO

DESCRIPCION (MARCA Y MODELO) IMPORTE
ANEXO No. § TOTAL:
EL FINANCIAMIENTO SE DESTINARA PARA:
D ADQUISICION DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA. $ %
[ ] apauisicion e MATERIAS PRIMAS. $ %
Mo. DE EMPLEOS A.GENERAR: No. DE EMPLEOS A CONSERVAR SIN CONTAR EL DE USTED:

DISTRIBUCION DE LA INVERSION i S EET

COSTO DE LOS BIENES A ADQUIRIR. $

MONTO SOLICITADO. $
DIFERENCIA ADICIONAL, (APORTACION POR $

EL SOLICITANTE).

V.- DATOS COMPLEMENTARIOS DEL SOLIGITANTE
NOMBRE DE LA ESPOSA (O]

OCUPACION: LUGAR DE
TRARL1O:

TELEFONO:

ANOTE 8 FAMILIARE
NOMBRE

TELEFONOS

DIRECCION

PARTICULAR:
LABORAL:
CELULAR:
PARTICULAR:
LABORAL:
CELULAR:
PARTICULAR:
LABORAL:
CELULAR:

2 PERSONAS'?QUE Lo REBOMIE&EEN {QUE NO SEAN FAMILIARES SUYOS) Y VIVAN EN EL EST.

NOMBRE:
DOMICILIO:

CALLE ) Mo. EXTERIOR No. INTERIOR

COLONIA POBLACION MUNICIFIO
TEL PARTICULAR: LABORAL: CELULAR:

NOMBRE:
DOMICILIO:

T CALLE i “Mo. EXTERIOR No. INTERIOR

COLONIA POBLACICN MUNICIPIO
TEL PARTICULAR: LABORAL: CELULAR;

204020302/CM-01/04
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A lel\@)lla BIENES QUE G/ NTICEN EL. CREDITO

VALOR APROXIMADO:

DESCRIPCION DE BIENES: A QUIEN PERTENECE:
EN CASO DE SER BENEFICIADO CON EL CREDITO, A QUIEN NOMBRARIA COMO SU AVAL:
AVAL (1
NOMBRE:
" DOMICILIO
T ) CALLE o “No EXTERIOR  No. INTERIOR |
COLONIA POBLACION o MUNICIPIO
TEL PARTICULAR: LABORAL
_ CELULAR;
AVAL(2)
NOMBRE: -
—somcooe -
. CALLE I No. EXTERIOR No. INTERIOR
[ COLONIA ) - POBLACION ' MUNICIPIO
TEL PARTICULAR: LABORAL: CELULAR:

NOTA:  EL SOLICITANTE BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD CERTIFICA QUE LOS DATOS ASENTADOS EN LA PRESENTE
SOLICITUD, CORRESPONDEN FIELMENTE A LA REALIDAD; ASIMISMO, DECLARA HABER RECIBIDO, LEIDO Y DARSE
POR ENTERADO DE LOS PUNTOS Y NORMAS QUE REGULAN LA SOLICITUD Y OPERACION DEL FINANCIAMIENTO
SOLICITADO, ASENTADAS EN EL REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE FINANCIAMIENTO DENTRO DEL
PROGRAMA DE FOMENTO AL AUTOEMPLEO.

FIRMA DEL SOLICITANTE

ANALISIS DE LA SOLICITUD:

ELABORO ANALIZO AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
204020302/CM-01/04
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INSTRUCTIVO DE LLENADD

FORMATO: SOLICITUD DE CREDITO
(FORMATO QUE SERA APLICADO POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTOQ)

UMERO OTARA {N)
1 El entrevistador anotara Ja fecha de la solicitud con dia, mes y afio
2 Se anotara el folio que le corresponda a la solicitud T
3 De los dates de la microempresa, o B
31 Se anotara la razon social de la microempresa ]
i 32 Se anotara ia calle y namero exterior y/o interior del domisilio donde se Ubica 1a microempresa _
| 3.3 Se anotara la colonia 2 Ia cual pertenece la microempresa
34 Se anotar la localidad a la cual pertenece Ia microempresa. T
B 3.5 Se anotara el municipic al cual pertenece la microempresa ]
[ 38 Se anotara el nimero telefonico del taller anexando lada (en su casa) o #
37 Se anotara Iz actividad a la cual se dedica la microempresa, T A‘
3g Se marcara con una “x” en el recuadro correspondiente, si la microempresa es de nueva creacion. '
i 3.9 Se anotaran los aflos que la microempresa tenga operando. 7
| 310 Se anotara el namero de empleados con que cuenta actualmente la microempresa ]
4 De los dates dei representante dela microempresa o
4.1 Se anotara el nombre (s) y apellidos del solicitante. T
| 4.2 Se anotara el estado civil del solicitante (so\terd, casado, u otros)
43 Se anotara la localidad, el municipio y fecha de nacimiento del solicitante.
4.4 Se anotara el domicilic particular de solicitante con (calle, nimero exterior y/o interior)
| 4.5 Se anotara |a colonia a la cual pertenece el soliciante. o |
T 46 Se anotara la localidad a la cual pertenece ef solicitante,
B 47 ~ | Se anotara el municipio al cual pertenece & soliciants.
4.8 Se anotara el numero telefénico del solicitante, anexando lada (en su caso) T
N 4.9 Se anotara el tiempo de residencia del solicitante en su domicilia particular, N
410 Se anotara el documento con el que acredita la residencia de su domicilio particular
4 Se anotard |la ocupacion actual del solicitante.
I 4.12 Se anotara el lugar donde labora actualmente el solictante.
413 Se anotara la ocupacion anterior del solicitante. ]
414 Se anotara el lugar en que el solicitante laboraba anteriormente.
5 De los datos de los socios y/o rabajadores que labaran actualmente: ]
5.1 Se anotara nombre(s) y apellidos de los socios ylo trabajadores h
) 52. 8e anotara la edad de los socios y/o trabajadores.
53 Se anotara el estado civil de los sacios y/o trabajadores.

204020302/CM-01/04
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e SE ANCTARA {N)
Se anotara el lugar de origen de los socios y/o trabajadores
5o Tarcara en @l recuadro correspondiente si es SOGIO O trabajador T
| Dellocal yio terreno. _' - T T
7isﬁhﬁa-?ncﬁbre_cohﬁefﬁéﬁmpﬁario si ol local o terrenc es propiedad del solicitante o de |
lalgunodelossocios o -
Se anotara el nombre del arrendador en caso de que el local sea rentado
Se anotara la fecha de inicio y vencimiento del contrato de arrendamiento. T
‘e la maquinaria, equipo, herramienta ylo materias primas con que cuenta Ja microempresa aportada |
| porel (los) solicitante (s). _ e
Se describira la maquinaria, equipo, herramienta y/o materias primas con que cuenta la microempresa,
o mencionando la cantidad, unidad, marca, modelo y numero deserie. B
72 Se anotara el nambre del propietario de la maquinaria, equipo, herramienta ylo materias
| lecuentala microempresa aportada por el {los) solictante(s)
7.3 Se anotara su valor estimado
| 74 “Se anotara el total dmaibridéﬁm:a_mmﬁa,'e_qmﬁheﬁmwenta_yﬁrﬁ%nas primas con que cuenta la
| microempresa. R I
8 De los datos del crédito
87 | Se descrbira detalladamente la maquinaria, equipo, herramienta y/o materia prim:
el solicitante con el crédito baséndose en la cotizacion (es) que presente el intere
— _f%,r‘..‘*_"?sﬂuﬂesﬁﬁ‘)L S — I S
8.1.1 Cantidad y Unidad
R "Descripcion (marca y modelo) - - T o
F——§73 [ Cosountano T - T
— 814  |importe - - T T T -
| $15  [importetotal - - T -
82 T8e marcara con una ‘¥ el cuadro correspondiente de acuerdo al destino del credito
pudiendo ser. - - - - S
821 Adquisicion de equipo y/o herramienta para iniciar operaciones.
— 852 | Adquisicion de equipo ylo herramienta para ampliar operaciones T
823 | Adquisicion de materias primas para continuar operaciones T
824 | Reemplazode cquipo y/o herramienta - T T
825 Adguisicion de materias primas para iniciar operaciones T
I 83 | Se anotara el numero de empleos a generar con el crédito -
84 —TSe anotara 6l nimero de empleos a conservar con el crédito -
&5 | Se anotara la distribucion 4575 inversian del crédito solicitado, tomando en consideracion’
851 Costo de los bienes a adquirir. - T -
852 | Montosolicitado T T - T T T
854 | Diferencia adicional T T - -
I SN R — — _ S — — I

INSTRUCTIVO DE LLENADO

a que pretende adguiric

primas con que |

sado, debiendo

que se solicita, |

204020302/CM-01/04
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

.

Tipo de crédite solicitado y plazo

Se marcara con una "x” el cuadro correspondiente al tipo de crédito sea refaccionario o habilitacion yla
cantidad a aplicar

862 Anatar el plazo del crédito
863 Anotar el periodo de gracia del crédito T
9 De los datos complementarios
9.1 De los datos del representante de la microempresa
911 |'Se anotara el nombre de la esposa(o) del representante de la microempresa
9.1.2 Se anotara su ocupacion ' T T
9.1.3 Se anotara su lugar de trabaja
92 "Sé_}h_émmngd"ééso a los familiares que han recibido crédito por parte de la Secretaria del|
B | Trabajo y de la Previsién Social con los siguientes datos
921 Nombre(s) y apellidos
9272 Direccién (calle, nimero, colonia, localidad y municipio) T
R De los Socios anotar los sigujentes datos; o
| 9371 Nombre de [a esposa(o) '
932 Ocupacion o
933 Lugar de trabajo o
9.4 De las recomendaciones:
941 Anotar el nombre de dos personas que lo recomienden {No familiares), radiquen en el Estado de México
con los siguientes datos: o
942 Anotar domicilio (calle y ndmero interior y/o exterior)
| 843  |Anctarlalocalidad a la que pertenece quien recomienda
44 Anctar el municipio al que pertenece qguien recomienda B o T
945 | Anotar el numero telefonico de quien recomienda )
I Del Patrimonio o
~ 951 | Hacer la descripcion del bien inmueble que garantice el credito )
852 Anotar el valor apraximado del bien inmueble que garantice el crédito
9.6 Del Aval o i S T
9.6.1 Anotar el nombre(s) y apellidos de la persona que sera aval del solicitante
962 Anotar el domicilio completo de la persona que sera aval del solicitante
9.7 Al microempresario se le dara a conocer la nota contenida en la solicitud que a la letra dice’ El solicitante |

bajo protesta de decir verdad certifica que los datos asentados en las presente solicitud corresponden
fielmente a la realidad, asi mismo, declara haber recibido, leido y darse por enterade de los puntos y
normas que regulan la solicitud y operacion del crédito solicitado, asentadas en el reglamento para el
otorgamiento de crédito a microempresas,

Elinteresado firmara la solicitud de crédito

El entrevistador realizara el analisis de la solicitud

10

"Anotar el nambre y firma de quien elabora la solicitud

11

T

Anotar el nombre y firma de quien analiza la solicitud

Anotar el nombre y firma de quien autoriza la continuacion de la solicitud.

204020302/CM-01/04
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Gobierno del Estado de México

Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social

Direccién General de la Prevision Social

Subdireccon de Qrganizacien Social para el Fomento del Empleo
Depratamenio de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo

PROGRAMA DE CREDITO A MICROEMPRESAS

SUESTIONARIO DE VIABILIDAD

FEohA ‘ FOLIO:
= : I- DATOS DEL SOLICIT =
o & o e s G
NOMBRE:
DOMIGILIO: COLONIA:
POBLACION: MUNICIPIO:
' T 3 " Il.- DATOS GENERALES DE LA MICROEMPRESA
RAZON SOCIAL: " — :
DOMICILIO: i COLONIA:

POBLACION t MUNICIPIO TELEFONO:
) 1= ACFI'!VI DAD PRINCIPAL )
ESPECGIFIQUE PRODUCTO, BIEN O SERVICIO QUE PRODUCIRA O PRESTARA LA MICROEMPRESA:

EN UN PERIODO DE 20 DIAS LA MICROEMPRESA PUEDE VENDER:

PLAZO: GRACIA:
o : V.- VENTAS | T T
A DEL PRODUGTO O SERVICIO DE LA MICROEMPRESA CUBRIRA LOS SIGUIENTES CENTROS DE POBLAGION: =
LOCALIDAD MUNICIPIO ESTADO

; Vi- COSTO DE LOS MATERIALES
DETALLE EL COSTO DE LOS MATERIALES QUE OCUPA PARA LA VENTA EN 30 DIAS:
MATERIAL UNIDAD CANTIDAD PRECIO UNITARIO IMPORTE

TOTAL &

5

O3S SALARIOS DE UN PERIODO DE 30 DIAS 50

NUMERO DE EMPLEOS COSTO MENSUAL IMPORTE

TOTAL $

204020302/CM-02/04
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WH.- DESGASTE DE%HERRAMIENTA MAQUINARIA, EQUIPC E lNSTALACIONES

LOS COSTOS DE LOS IMPLEMENTOS QUE SE USAN PARA ELABORAR EL PRODUCTO O REALIZAR UN SERVICIO SON:

DE LOS BIENES A ADQUIRIR: §
DE LOS BIENES A APORTAR: $

TOTAL: $

EL DESGASTE DE LOS MISMOS EN 30 DIAS, £S APROXIMADAMENTE UN CENTESIMO DE SU COSTO TOTAL, POR LO QUE DIVIDA
LA SUMA AMTERIO, ENTRE 100. RESULTA:

CONSIDERANDO MESES %

WilL-RENTA Y SERVICIOS

S| EL ESTABLECIMIENTO ES REMNTADO ANOGTE SU IMPORTE MENSUAL: §

PAGOS POR SERVICIO AL MES:

AGUA $
CUCTAS MUMICIPALES 5
LUz $
OTROS $
TOTAL 5

3. EQUIPO DE TRANSPORTE Y FLETES

SHEL EGUIPO DE TRANSPORTE ES PROPIO O DE LOS S50CIOS ANOTE:

NOMBRE DEL PROPIETARIO!

RENUMERAGION GUE POR ESTE CONCEPTO RECIBIRA EL 50CI0: $

ELCOSTRO DE LOS FLETES, RENTA G GASTOS DE GASOLINA EN 30 DIAS ES DE: $

X~ FINANCIAMIENTO
APL}CANDO LA TASA AUTORIZADA AL CREDITO SOLICITADO A UNA AMORTIZAGION MENSUAL CORRESPONDE t $
K- OTROS GASTDS

ALGUN OTRO GASTO QUE SE GENERE Y QUE NO ESTE CONTEMPLADO DENTRO DEL ESTUDIO DE VIABILIDAD | S

XH.- SUMA DE LOS COSTOS B

vV MATERIALES

VI. MANO DE OBRA

Vil DESGASTE DE HERRAMIENTA, EQUIFO E INSTALACIONES

VIIi. RENTA Y SERVICIOS

X. TRANSPORTE Y FLETES

X, FINANGIAMIENTO

¥l OTROS GASTOS

w| | | ] v v » »l

TOTAL DE

COSTOS

EL PRECIO APROXIMADO POR URNIDAD DEL PRODUGTO OfEL NUMERO DE PRODUCTOS O SERVICIOS VENDIDOS EN
SERVICIO QUE HACEPTAN LOS COMPRADORES EN EL ELTERMING DE 30 DIAS, MULTIPLICADO POR EL PRECIO POR
MERCADO ES DE: UNIDAD, ES IGUAL A

PRECIO POR UNIDAD § TOTAL DE INGRESOS POR VENTA §

204020302/CM-02/04
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XIli.- ANALISIS DE VIABILIDAL

TOTAL DE VENTA $ -
TOTAL DE COSTOS $
DIFERIENCIA $
PORCENTAJE %

XIV.- RESPONSABLE DE LA INFORMAGION

NOMBRE DEL SOCIO (S) QUE DIO (DIERON) RESPUESTA AL CUESTIONARIO:

S

i

ot

OBSERVACIONES Y NOTAS COMPLEMENTARIAS

REVISO Y EVALUOD REVISOQ Y EVALUO REVISO Y EVALUO
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

204020202/CM-02/04
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F 0:»;!‘% ATO: L»iJLSHGNRRi(J DE ViABILIDAD
PERSOMAL DEL DE ARTI’-\MEN T0)

T T Se anotatd ol nombre(s )y ap EE(E
— 55 T8e anotaré o domicilio particular de solicitante con'(calle Tiimera exténor yio mterlor) T ]
P 54 | e anotara la colonia a k2 cual perteneces el solicttante. — T
34 | Se anmam a localidad 2 1a cual pertenece &l sollcitante, T T T

crales de fa o m\croempfesa

21
P TE23 TUnidad dé medida
T T [Ventas T - e T e T T T
T g1 [Determinar lo " cenlios de pablacian para la venta del producto G servicio de Ja microempresa con 1o |
6511 A - T T _ -
Ei2 | Anctar ol municipio - T T T - T
T3 [Anctar el Estade - T T T T T _
T T TCosta de tes malert N i - - - T i )
i TTE antrovistader detallara de 7 Feuerdo @ la informacién’ propnrc:onada par el el solicitante y en un plazo de 30 |
| dias los matenales gue ocupa para) la venta, como sigue. o |
ar v anotar el malerial
TAnctar Ta unidad de medida ) T T T -

] Anotar la cantidad

Aneiar el precie uni

I» hotar el impornie tofal de ¢
TToTAs AnGiar ehimporte de la suma de od

"_;F'Je\' costo 'H'é'\a méno d;l ?xh:'ﬁ o

.L g Do\ ‘desgaste de hﬂr|am|e}\ta moqumarld'&ihipo = instalaciones. T I
‘ g | G5Tllar jos costes de los implementos que se L1san para elaborar & producto o realizar un servicio como
son

TH11 [Anotarel cos.to de los bienes a ddqmr:r
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CUNUMEROQ. i i SE ANOTARA (N}
9.1.2 Anotar el costo de los bienes a aportar
913 Anotar el costo total de los bienes
~ I'El'entrevistador calculara y anotara el desgaste de los bienes en un periodo de 30 dias
Anclar a cuantos meses sera la depreciacion de la maquinaria )
Anotar el costo total de la depreciacion de los bienes
10 | Delarenta y servicios )
| 101 | Anotar el importe mensual en caso de gue el establecimiento sea rentado -
102 Anotar los pagos que se realizan al Mes por Servicios como son
1021 Agua o )
10.2.2 Cuotas municipales
1023 [luz R )
1024 | Ofres
Anctar la suma total de los pagoes realizados
Del Equipc de transporte v fletes T
“Anotar si el equ[po de transporte es propio o de los socios
[ 1111 | Anotar el noml 2| propietario del transporte
1112 Anctar el monto de la remuneracion que por transporte recibe el socio
1113 Anotar el costo de los fletes, renta o gastos de gasolina de un pericdo de 30 dias
12| Del financiamiento )
12.1 Anotar el monto de la amortizacién que corresponda
13 | De otros gastos:
151 | Anotar o monto de algin oftro gasto que se gensre y que no este contemplado dentro del estudio de |
L viabilidad ) B
14 De la suma de los costos
14.1 Se anotara el monto de los materiales
[ 142 Se anctara el monto de mano de obra
143 Se anotara el monto del desgaste de herramienta, equipo € instalaciones
14.4 Se anctara el monto de renta y servicios
145 Se anotara el monto de transporte y fletes
146 Se anctara el mento del financlamiento
14.7 "|'Se anotara el monto de otros gastos -
14.8 Se anctara el monto total de los costos
149 Se anotara el precio por Unidad del producto o servicio que aceptan los compradores en el mercado
1410 Anotar de acuerdo al numero de productos o servicios vendsdos en un termino de 30 dias el total de
ingresos por venta.
15 Del analisis de viabiidad
151 Anotar el total de ventas T
152 Anoctar el total de costos
153 I"Anctar |a diferencia
154 | Anotar el porcentaje al cual esta operando la microempresa
16 Del responsabie de la informacion - '
181 "I El solicitante o socio que da respuesta al cuestionario anotara su nombre y firma
17 Se anolaran las observaciones y notas complementarias ) - T
18 “TS& anotara nombre y firma de quien aplico el estudio ]
| 19 Se anolara nombre y firma de quien reviso y evallio
20 Se anolara nombre y firma del Jefe de Departamento que autoriza la aplicacion del estudio

204020302/CM-02/04
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Gobierno del Estado de México

Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social

Direccion General de la Prevision Social

Subdireccién de Organizacion Social para el Fomento del Empleo
Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo

- PROGRAMA DE CREDITOS A MICROEMPRESAS I

SUPERVISION PARA VERIFICAR LA VIABILIDAD DE LA MICROEMPRESA

EXPEDIENTE:
MUNICIPIO:

FECHA DE LA VISITA:
VISITO:

REPORTE:

OPINION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO:

NOMBRE Y FIRMA DEL Vo. Bo.
RESPONSABLE DE LA VISITA JEFE DEL DEPARTAMENTO

204020302/CM-03/04



Pagina 24

"GACETADEL GOBIERNO" 10. de septiembre del 2004

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: DE SUPERVISION PARA VERIFICAR LA VIABILIDAD DE LA MICROEMPRESA
(FORMATO QUE SERA LLENADO POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO)

L T L
1 Expediente: Se anotara el folio que se le asigno a la solicitud
2 Se anotara el municipio donde se ubica la microempresa N
3 Anotar la fecha en que se realiza la visita
4 Visito: Anotar el nombre completo de quien(es) realiza(n) |a visita
| 5 El o los responsables de la visita realizara{n) un reporte en base a la inspeccion fisica hecha a la

microempresa y a la informacién contenida en la solicitud para determinar |a viabilidad del crédito.

La opinién de la viabilidad sera emitida por el Jefe del Departamento

Se anotara el nombre y firma del responsable de la visila

El Jefe del Departamento dara su visto bueno con su nombre y firma

204020302/CM-03/04
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Gobierno del Estado de México

Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social

Direccion General de la Prevision Social

Subdireccion de Organizacion Social para el Fomento del Empleo

i PROGRAMA DE CREDITOS A MICROEMPRESAS

EXP. No.

NOMBRE:

Departamento de Fomento de Organizaciones Produciivas para el Trabajo

MUNICIFIO:

GIRO:

EMPLEOS A GENERAR: ___
EMPLEOS A CONSERVAR

MONTO SOLICITADG: %

CANTIDAD APORTADA EN MAQUINARIA, HERRAMIENTA Y §
EQUIPD DE ACUERDOC AL INVENTARIO

SQUE SE PRETENDE ADGQUIRIR CON EL CREDITO?

BIEN INMUEBLE QUE GARANTIZA EL CREDITO

GANANCIA MENSUAL DE ACUERDO AL ESTUDIO SOCIOECONOMICO §

204020302/CM-04/04
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INSTRICTIVO DE LLENADO

FORMATO: DE RESUMEN DE INFORMACION
(FORMATO QUE SERA LLENADO POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO)

Se anotara el nimero de folic asignado al expediente

Se anotara el nombre del microempresario

Se anotara el municipio en el cual se encuentra la microempresa

Se anotara la actividad que desarrolla la microempresa

Se anotara el numero de emplecs a generar con el crédito

Se anotara el numero de emplecs a conservar con el crédito

Se anotara el monto solicitado

Se anotara el valor de la maquinaria, herramienta y equipo de acuerdo al inventario presentado por el

solicitante _ ] B
9 Describir lo que se pretende adquirir con el crédito en base a lo cotizado
10 Anotar la descripcion del bien inmueble que garantiza el crédito R
11 Anotar la ganancia mensual de la microempresa, de acuerdo al estudio de viabilidad N
12 ‘El director, subdirector y/o jefe de departamento anotara el monto auterizado

204020302/CM-04/04
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Gobiernc del Estado de México
Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social
Direccion General de la Prevision Social

' PROGRAMA DE CREDITOS A MICROEMPRESAS

Subdireccion de Organizacién Social para el Fomento del Emplec
Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL OTORGAMIENTO DE CREDITO

EXP. No. 'NOMBRE

DOCUMENTOS

ORIGINAL DEL CERTIFICADO DE ANTECEDENTES NO PENALES

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

COPIA DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR

COPIA DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

COPIA DEL DOCUMENTO DEL BIEN INMUEBLE QUE GARANTICE
EL CREDITO

ORIGINAL DE CONSTANCIA DOMICILIARIA DEL SOLICITANTE

ORIGINAL DE CONSTANCIA DOMICILIARIA DEL AVAL

COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL SOLIC. (AMBOS LADOS)

COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL AVAL (AMBOS LADOS)

OBSERVACIONES:

204020302/CM-05/04
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: DE DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL OTORGAMIENTO DE CREDITO
(FORMATO QUE SERA LLENADO POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO)

1 Se anotara elunumero de folio asignado al expediente
2 Se anotara el nombre del microempresario ' ]
3 Se enlistaran los documentos que integran el expediente los cuales son: ]
31al39 Se marcara con una 'x" la documentacion presentada por el microempresario
4 Se anotara alguna observacién que exista con respecto a los documentos que se enlistaron
anteriormente

204020302/CM-05/04

Gobierno del Estado de México
Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social
Direccion General de la Prevision Social

PROGRAMA DE CREDITO A MICROEMPRESAS

CONTRATO DE APERTURA DE CREDITO NUMEROD

Que celebran por una parte la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social del Gobierno del

Estado de Mexico, representada por su Titular el Lic. Sergio Mancilla Guzman, a la gue en o sucesivo se le

denominara “Acreditante”, v por la otra el C:

a quien en lo sucesivo se le denominara “Acreditado” de conformidad con las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA .- Importe. El “Acreditante” concede un crédito

por la cantidad de: $

_ al acreditado, sin considerar los intereses correspondientes,

SEGUNDA .- Destino. El crédito otorgado tendra por objeto la adquisicién de
cuyo uso sera destinado a las operaciones productivas
basicas de
TERCERA .- Queda cbligado el acreditado a invertir el importe del credito otorgado en los siguientes:
CONCEPTOS IMPORTE

TOTAL §

204020302/CM-06/04
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CUARTA .-

QUINTA .-

SEXTA .-

SEPTIMA .-

OCTAVA .-

NOVENA .-

DECIMA .-

a).-

b).

El "Acreditado” tiene 15 dias habiles para disponer de la totalidad del crédito concedido a partir
de la fecha de celebracion de este contrato.

El acreditante vigilara que el importe del crédito se invierta precisamente en el cbjeto de este
contrato a través de los érganos que para ello designe.

Los plazos para la liquidacion def crédito se acuerdan en los siguientes términes:

Plazo de gracia: 3 meses
Plazo de vencimiento: 12 meses
Plazo total: 15 meses
Numero de amortizaciones: 12

El plazo de gracia y el plazo total se. contaran a partir de la fecha de celebracién de este
contrato., el plazo de vencimiento se contard a partir del cuarto mes del otorgamiento del
presente contrato,

La tasa de intereses ordinarios convenida es del 1% mensual sobre saldos insclutes., y en caso
de mora se estipula una tasa de intereses del 2.5 % mensual sobre saldos insolutos, que se
contabilizaran conforme al “Acuerdo del Secretario del Trabajo y de la Prevision Social mediante
el cual se establecen las Bases de Operacion del Programa .de Créditos a Microempresas”.

La forma y términos de pago estaran sujetos al calendario de pagos que para tal efecto se
conviene, debiendo cubrirse en cualquier sucursal det Banco Grupo Financiero Serfin | en el
Estado de Mexico, en abono a la cuenta gue se estipula en las fichas de depésito que en este
acto recibe de conformidad &l "Acreditado”.

Se constituye garantla prendaria de conformidad con los artlculos 322, 324, 329 y demas
relativos y aplicables de ta Ley General de Titulos y Operagiones de Crédito, por lo cual el
"Acreditade” garantiza el cumplimiento de las obiigaciones que contrae con los bienes muebles a
que se refiere la clausula tercera, los cuales quedaran en poder del “Acreditado’, adquiriendo
este el caracter de depositario.

Una vez realizada la compra de lcs bienes, queda obligado el "Acreditado” a depositar en la
Secretaria del Trabajo y de la Previsibn Social, las facturas o contratos de compra-venta
correspondientes en un plazo que no exceda los quince dias habiles contados a partir de la fecha
de celebracién del presente contrato.

Para documentar adicionalmente esta operacion, el "Acreditado” conviene en firmar un pagaré
por la cantidad de $ {

), a favor de la
Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, cantidad que incluye el capital e intereses
ordinarios cbjete de este contrato.

La Secretaria del Trabajo v de la Previsién Social, podra rescindir este contratoe, dar peor vencida
anticipadamente la obligacion y exigir al "Acreditado™ el pago del lmporte del crédito mas los
intereses que correspondan, en los siguientes casos:

Por incumplimiento de alguna de las clausulas de este contrato.

Por incumplimiento a lo establecido por el Acuerdo dei Secretario del Trabajo y de la Prevision
Social mediante el cual se establecen las Bases de Operacion del Programa de Créditos a
Microempresas o por alguna otra disposicion administrativa reguladora de las actividades
mercantiles.
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¢} .- Porincumplimiento en el calendario de pagos,

d} .- Si el “Acreditado” emplea el importe del crédite en fines distintos de los convenidos

e) .- Cuando el “Acreditado” enajene los bienes adquiridos con el importe del cradito concedido sin

consentimiento previo de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social y sin haber cubierto
totaimente su adeudo.

DECIMO Este contrato se dard por terminado una vez que el acreditado haya cubierto la totalidad del
PRIMERA crédito otorgado y de los intereses que correspondan.
DECIMO Lo no previsto en este contratc se sujetara a fo dispuesto por el Acuerdo del Secretario del
SEGUNDA  Trabajo y de la Prevision Social mediante ef cual se establece las Bases de Operacion det
Programa de Créditos a Microempresas y por la Ley General de Titulos v Operaciones de
Crédito.
Para la interpretacion y cumplimiento de este contrato, las partes convienen en resoiverlo de
comiin acuerdo en forma administrativa y; en caso de controversia, se someteran a fa jurisdiceion
de los tribunales comunes de Toluca, México, renunciando al fuero que pudiera corresponderies
por su domicilio presente o futuro.
Las partes perfectamente enteradas del contenide y alcance de todas y tada una de las
clausulas que anteceden, firman el presente contrato en ia Ciudad de Toluca, Estado de México,
el dia de de
ACREDITADO | AVAL
NOMBRE: NOMBRE:
DOMICILIO: DOMICILIO:
POBLACION: POBLACION:
MUNICIPIO: MUNICIPIO:
C.
SECRETARIO DEL TRABAJO Y DE LA ACREDITADO
PREVISION SOCIAL
C.
DIRECTOR GENERAL DE LA PREVISION AVAL DEL ACREDITADO
SOCIAL

SUBDIRECTOR DE ORGANIZACION SOCIAL
PARA EL FOMENTO DEL EMPLEO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE
ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS PARA EL

TRABAJO i
204020302/CM-06/04
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO: CONTRATO DE APERTURA DE CREDITO
(FORMATO QUE SERA LLENADO POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO)

M1E ' Se anotéF él 'numero de crédito asig'h.a'dﬂom
2 Se anotara el nombre del acreditado
3 Se anotara sl tipo de crédito sea refaccienario o habilitacion
4 Se anctaré el monto del crédito otorgadoe
[ Se anotara el destino del crédito {maquinaria, equipe, herramienta y/o materia prima)
[¢] Se anotara el giro de la microempresa
7 Se describira |la maquinaria, equipa, herramienta yfo materia prima a adquirirse |
8 Se anotara el importe total de lo que se va a adquirir
g Se anotaré |a cantidad por Ia cual se firmara el pagaré, incluyéndose capital e intereses ordinarios.
10 Se anctara |a fecha en que se firma el contrato de apertura de crédito
11 Se anotaran los datos del acreditado (nombre, domicilie, pobiacion y municipio)
12 Se anotaran los datos del aval (nombre, domicilio, poblacidn y municipio)
13 Et Secretario del Trabajo y de la Previsién Social firmara el contrato
14 El Director General de la Prevision Social firmara el contrato.
15 £l Subdirector ce Organizacion Social para el Fomento del Emplec firmara el contrato
16 El Jefe del Dapartamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo firmara el contrato
17 El Acreditado firmar# el contrato ’
18 El Aval firmard el contrato

204020302/CM-06/04
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FORMATO PAGARE

NOTA: ESTE FORMATO SE COMPRA EN PAPELERIAS

204020302/CM-07/04

INSTRUCTWODELLENADD 2

FORMATO: PAGARE
(FORMATO QUE SERA LLENADO POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO)

Se anotara el nimero de pagaré gue corforma el crédite otorgado ejemple: 171

2 Se anotars la cantidad por la cual fue autorizado el apoyo
3,456 Se anotara el lugar y fecha (nlimerof tetra/ nimero) de expedicién ejemplo: En la Ciudad de Toluca a 05
de mayo de 2004.
7 Se anotara el nombre de [a Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social.
8 Se anotaré el lugar de pago y normalmente es el domicilio de la Secretarfa def Trabajo.
] Se anotara la fecha de vencimiento del pagaré.
10 Se anotara con letra la cantidad por la cual fue autorizado el crédito.
11 Se anctara el nimero de pagaré que conforma el créditc otorgade ejemplo: 1 al 1
12 Se anotara la tasa de interés mensual a cobrar en caso de mora,
13 Se Anotaran datos de la persona beneficiada con el apoyo {nombre completo con apellidos, Direccién del
domicilio particular, Teléfono, Poblacién y Municipic).
14 Firmard la persona beneficiada de {aceptamos).
15,16 Se Anotaran datos personales de los avales {nombre complete con apellidos, Direccion del demicilio

particular, Teiéfono, Poblacién y Municipio) ademds de que firmara los avales de {aceptamos).
Nota: La normatividad del Programa Unicamente solicita 1 aval y en alguncs cases cuando el Jefe del
Departamento y la persona quien realizo la viabilidad lo determinen.
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Gobieme del Estado de México .

Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social

Direccién General de la Prevision Social

Subdireccion de Organizacion Social para el Fomento del Empleo
Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo

DE CREDITOS

EXP: NOMBRE:

GIRO: LOCALIDAD: MUNICIPIO

MONTOQ DEL CREDITO OTORGADO:

FECHA

204020302/CM-08/04
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INSTRUCTIVO

FORMATO: DE SUPERVISIONES
(FORMATO QUE SERA LLENADO POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO)

e T e 9E ANOTARAN]
Se anotara el namero de folio asignado al expediente

Se anotara el nombre del microempresario

Se anotara el giro de la microempresa

Se anotara la localidad que se supervisara

Se anotara el municipio que se supervisara

Se anotara la cantidad que se le otorgo de créditc

Se anotara la fecha con dia mes y afo de cuando se realizo la supervision.

Se describira todo lo sucedido en la supervisién

204020302/CM-08/04
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A DE CREDITOS A MICROEMPRESAS

ONTROL DE FACTURAS

NOMBRE:

[MONTO OTORGADO: |$

|GIRO: =

PAQUETE:

COMPROBANTES:

.-<:2-';’j_§r_'()TAL' COM

$
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INSTRUCTIVD DE LLENADO

FORMATO: DE CONTROL DE FACTURAS
{(FORMATO QUE SERA LLENADO POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO)

SE ANOTA

Se anotara el namero de folio que se le asignado al expediente.

Se anotara el nombre del microempresario.

Se anotara la cantidad que se le otorgo de crédito

Se anotara el giro de la microempresa

Se anotara el paquete al cual corresponde el expediente.

Se anotara el municipio que se supervisara

Se hara el desglose de las facturas presentadés por el acreditado,

Se anotara el monto total comprobado de las facturas presentadas por el acreditado.

Se anotara el monto por el cual falta comprobar con facturas del crédito otorgado por parte del |
acreditado.
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