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PRESENTACION.

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pena Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de
un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion
de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrade su eficacia, pero también por el cambio de aquelias que es necesaric modernizar.

La solidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la-permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

E! presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto
Mexiquense del Emprendedor. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave
de 1a organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Financiamiento
al Emprendedor, mediante la formalizacién, estandarizacién y aplicacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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Fl TRECHIENTO
b Les EMPRFSAS PROGRAMA CONSULTORES
LRI ADAS ENEL AUTORIZAZION DE FINANCIEROS
EETALO e MEAILT CREDITOS DEL DIAGHOSTICO DE CREDITO
FROGRAMA PROHECTOS WGESTION Y AUTORIZACION
PRODUCTIVOS DE CREDITO

*SEGUIMIENTCQ DEL CREDITO

| S FINANCIAMIENTS AL EMPRENDEDOR
PROCESQ
SUSTAMTIVG ' I
PROCESOS ADMINISTRACION ABE?:IE:\E?:TG ADMINISTRACION | EQUIPAMIENTO ASISTENCIA
ADJETIVOS DEPERSOMAL SERVICIOS FINANCIERA TECHOLOGIZO JURIDICA

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Financiamiento al emprendedor:

(Programa Proyectos Productivos) de la solicitud a la autorizacién y entrega de créditos del Programa Proyectos
Productivos;

{Programa Consultores Financieros) de la solicitud al financiamiento al seguimiento del impacto del crédito autorizado,
mediante el Programa de Consultores Financieros. :

Procedimiento:

*  Autorizacion de créditos del Programa Proyectos Productivos.

Elaboracién del diagnéstico de necesidades de crédito a través del Programa Consultores Financieros.
Gestidn y autorizacién de crédito a través del Programa Consultores Financieros.

Seguimiento del impacto del crédito autorizado a través del Programa Consultores Financieros.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NO. DE EDICION: - 1I* EDICION

AUTORIZACION DE CREDITOS DEL PROGRAMA FECHA DE EMISION: OCTUBREDE2010
PROYECTOS PRODUCTIVOS. CODIGO: - 208E12101/01

PAGINA:

OBJETIVO

Mejorar la competitividad en las MiPyMEs generando un impacto directo en la productividad y en la conservacion y
geneiacion de empleos, mediante la autorizacion de créditos para proyectos productivos.

ALCANCE

Todo el personal adscrito del Instituto Mexiquense del Emprendedor perteneciente a la Direccion de Fondos de
Financiamiento y que se encuentran encargados del Programa de Proyectos Productivos.

REFERENCIAS

s Decreto de Creacidn del Instituto Mexiquense del Emprendedor, capitulo primero, articulo cuarto, fraccién Vill,
publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 01 de Diciembre de 2005
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Reglamento interno del instituto Mexiquense del Emprendedor, Capitulo 11, articulo 14, fraccién NI, publicado en
la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 27 de enero de 2006.

Convenio de colaboracién con el Fonde de Capitalizacion e Inversion def Sector Rural (FOCIR).
Reglas de Operacién y Manual de Procedimientos del Fondo PYME vigentes.

Anexc B. Categoria: Pequefias y Medianas Empresas. Subcategoria: Apoyos destinados a proyectos de
emprendedores para el arranque y crecimiento de negocio y proyectos productives de MIPYMES, a través de
fondos de financiamiento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién

Oficio de convocatoria del Fondo de Capitalizacion e Inversion del Sector Rural (FOCIR) del afo
correspondiente.

Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense del Emprendedor, apartado 208E1210] Departamento
de Financiamiento al Emprendedor, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 31 de
diciembre de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Financiamiento al Emprendedor es la unidad administrativa responsable de la recepcién y revision de
los planes de negocios y demds documentacion proporcionada por las empresas que solicitan ser beneficiadas por medio
del Programa Proyectos Productivos Fondo PyME.

El Director General debera:

Recibir el oficio y la carpeta tanto en medio fisico como magnético, firmar el oficio para citar a Grupo de Trabajo
y turnarlo a la Direccidn de Fondos de Financiamiento.

Recibir y firmar el oficio para citar al Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor y turnarlo a la
Direccién de Fondos de Financiamiento.

Recibir y firmar el oficio dirigido al Fiduciario, sclicitando la elaboracion de los cheques y turnarlo al
Departamento de Vinculaciéon Financiera.

Recibir, firmar y turnar a la Direccién de Fondos de Financiamiento, los expedientes de crédito.

Fijar una fecha, en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Economico, para la entrega de los recursos
aprobados e informar a la Direccion de Fondos de Financiamiento.

Entregar los recursos aprobados a los sclicitantes, junto con autoridades de la Secretaria de Desarrollo
Econémico y de la Delegacion Estatal de la Secretaria de Economia.

El Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor debera:

-

*

Recibir el oficio en original y copia, junto con la carpeta, enterarse y firmar el acuse.

Acudir a la sesion en la fecha determinada, ratificar los proyectos recomendados por el Grupo de Trabajo y/o
emitir su opinién sobre fos mismos.

Elaborar un acta, firmarla y entregaria al Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

Ratificar los proyectos recomendados por el Grupe de Trabajo y /o emitir su opinidn.

El Grupo de Trabajo debera:

Recibir el oficio en original y copia, la carpeta en fisico y magnético, firmar acuse y enterarse de los proyectos que
se evalian y de la fecha de la sesion.

Acudir a la sesion en la fecha determinada, atender a la exposicion del solicitante y en base a ella, hacer
recomendaciones sobre los proyectos presentados, al Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor.

Realizar un acta con los comentarios, firmarla y entregarla al Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

La Direccion de Fondos de Financiamiento debera:

Recibir el oficio y carpeta, tanto en medio fisico como electrénico, para citar al Grupo de Trabajo y turnarlo a la
Direccion General.

Recibir el oficio para citar al Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor, rubricarlo y turnarlo a la
Direccién General.
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Recibir, firmar e} oficio de los resultados obtenidos, rubricarlo y turnarlo al Departamento de Financiamiento al
Emprendedor.

Recibir y revisar el expediente de crédito de cada uno de los proyectos aprobados.
Recibir los expedientes de crédito firmados por el solicitante, rubricarlos y turnarlos a la Direccidn General.

La Subdireccion de Promocion debera:

Axender al solicitante y canalizarlo al Departamento de Financiamiento al Emprendedor.
Enterarse de que el solicitante tiene el conocimiento de la aprobacion o el rechazo de su proyecto.

Instruir al Departamento de Vinculacion Financiera para la elaboracion del oficio donde se le solicita al Fiduciario
la elaboracidn de los cheques.

£l Departamento de Financiamiento al Emprendedor debera:

Entrevistar al solicitante para indicarle los requisitos del programa.

Recibir y cotejar que la documentacion entregada por el solicitante sea correcta y se encuentre completa,

Evaluar la documentacion e informacion, en caso de que esté correcta y completa, y subirla al sistema establecido
por el Fondo de Capitalizacion e Inversién del Sector Rural (FOCIR).

Realizar, en medio fisico y magnético, la carpeta de proyectos, elaborar el oficio para citar a los miembros de
Grupo de Trabajo, rubricarle y turnarlos a la Direccion de Fondos de Financiamiento.

Recibir la carpeta en medio fisico y electronico, recibir el oficio firmado, obtener fotocopia y enviarlo a cada uno
de los miembros del Grupo de Trabajo.
Recibir el acuse firmado por los miembros del Grupo de Trabajo y archivarlo.

Informar al solicitante el dia y hora que tiene para presentarse a la sesién de Grupo de Trabajo, asi como los
puntos a presentar sobre su proyecto ante dicho Grupo.

Recibir el acta del Grupo de Trabajo, realizar en medio fisico y magnético la carpeta de proyectos y archivarla
temporalmente para su posterior entrega al Comité Técnice del Fonde Mexiquense del Emprendedor.

Elaborar y rubricar el oficio para citar a los miembros del Comité Técnico del Fondo MeX|quense del
Emprendedor y turnarlo a la Direccion de Fondos de Financiamiento.

Recibir et oficio firmado, obtener fotocopia y enviarlo a cada uno de los miembros del Comité Técnico del Fondo
Mexiquense del Emprendedor junto con la carpeta tanto en medio fisico como magnético.

Recibir el acuse firmado por los miembros del Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor,
archivarle y preparar el material que se utilizari en la sesién de Comité.

Recibir el acta del Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor, elaborar, rubricar y turnar un oficio
donde se informe al solicitante el resultado obtenido.

En caso de que el solicitante haya sido beneficiado, informarle sobre el monto de la comision por apertura de
crédito que tiene que realizar.

Recibir el acuse firmado por el solicitante, archivarlo e informar a la Subdireccion de Promocién.

Recibir los cheques del Departamento de Vinculacidn Financiera, elaborar el expediente de crédito de los
proyectos aprobados, en conjunto con dicho Departamento y con el Departamento Juridico, ¥ turnarlos a la
Direccién de Fondos de Financiamiento junte con les cheques,

En caso de que existan correcciones en los expedientes de crédito, realizarlas y turnar el expediente corregido a
la Direccion de Fondos de Financiamiento.

En caso de que no existan correcciones, citar al solicitante cuyo proyecto fue aprobado para la firma de los
documentos y turnarlos a la Direccion de Fondos de Financiamiento.

Enterarse de la fecha para la entrega de los recursos aprobados e informar a los solicitantes.

Organizar la entrega de recursos.

El Departamento de Yinculacidn Financiera deberd:

Elaborar, rubricar y turnar a la Direccién de Fondos de Financiamiento el oficio dirigido al Fiduciario solicitande fa
elaboracion de los cheques.
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Recibir el oficio firmado, obtener fotocopia y enviarlo al Fiduciario.
Recibir el acuse firmade por el Fiduciario y archivarlo.

Recibir los cheques de los proyectos aprobados, informar y entregar ai Departamento de Financiamiento al
Emprendedor.

»  Recibir la ficha de deposito e informarle al Departamento de Financiamiento al Emprendedor.
Ei Banco debera:
» Recibir el depdsito por comision de apertura de cuenta def solicitante y entregarle la ficha de depdsito.
El Fiduciario debera:
» Recibir el oficio en original y copia, firmar el acuse y turnarlo al Departamento de Vinculacién Financiera.
»  Proceder z la elaboracion de los cheques y entregarlos al Departamento de Vinculacion Financiera.
El Selicitante debera:
e Acudir a pedir informacion sobre el Programa de Proyectos Productivos a la Subdireccion de Promocion.

o Armar su expediente de acuerdo al check-list del programa y entregarle al Departamento de Financiamiento al
Emprendedor.

Recibir la informacién y la documentacién por parte del Departamento de Financiamiento al Emprendedor, en
caso de que ésta sea errdnea o se encuentre incompleta, armar el expediente y entregarlo a dicho
Departamento.

Enterarse y acudir en la fecha indicada a realizar la presentacién de su proyecto ante el Grupo de Trabajo.
Recibir el oficio donde se le informa si se autorizd o se rechazé su proyecto en original y copia y firmar el acuse.
Acudir a la cita para firmar los documentos del expediente de crédito.
Realizar el depésito por comision de apertura de cuenta en el banco correspondiente.
Recibir la ficha de depdsito, obtener fotocopia y entregar la original al Departamento de Vinculacién Financiera.

e Enterarse y acudir a la entrega de los recursos aprobados.

+  Recibir los recursos aprobados.

DEFINICIONES

Plan de Negocio:

Es un documento que refleja informacién relevante sobre la empresa, los objetivos y metas a alcanzar, estrategias
o acciones que implementara para lograrlos, asi como un estudio detallado de la viabilidad Teécnica, Financiera y
Comercial.

Check-list:

Es una lista de los requisitos que debe presentar el solicitante para poder tener acceso al programa.

Ceédula de Evaluacidn:

Es un formato que califica al proyecto basindose en informacion general y financiera de la empresa. En ella se
especifican las aportaciones de gobierno federal, de gobiernc estatal y privadas, asi como la situacion actual de la
empresa y el impacto que tendra el financiamiento en ella.

Grupo de Trabajc:

Grupo de evaluacién conformado por representantes de Gobiernc Federal, Gobierne Estatal e iniciativa Privada,
designado por el Comité segiin reglas de operacion del programa Proyectos Productivos PYME, cuya funcion
principal es analizar la viabilidad técnica, financiera, comercial y de mercado de cada uno de los proyectos
participantes y recomendar su aprobacién o rechazo al Comité Técnico del Fonde Mexiquense del Emprendedor
(FOME).

Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor:

Cuerpo colegiado integrado por representantes del Gobierno Estatal y Federal, creado con fundamento en el
Cdénrtrato de Fideicomiso entre el Gobierno del Estado de México y el Banco del Bajio, que entre otras funciones,
emite su veredicto sobre la aprobacion o rechazo de las solicitudes de crédito presentadas por los proyectos y
solicita al Fiduciario la emisién de los cheques para su entrega a los proyectos aprobados.
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Fiduciario:

Entidad financiera con funciones de banca v crédito facultada para realizar todo tipo de operaciones fiduciarias.

Expediente de credito:

Es una carpeta que incluye los siguientes documentos:
a} Contrato de crédito: Es un instrumento juridico mediante el cual se transmiten derechos y obligaciones
entre el acreditado y el acreditante con el fin de que cada una de las partes se comprometa a cumplir los
lineamientos del programa. En éste se establece el monto y el plazo del financiamiento; asi como los
intereses que se generan por la obtencién del mismo.
b} Pagaré: Es un titulo de valor que contiene una promesa de pago a realizar por el deudor en una fecha
determinada.
¢) Tabla de amortizacién: Es una tabla que muestra el pago mensual, de acuerdo al monto del crédito
obtenido, que deberi realizar ¢l beneficiario por un periodo de tiempo para cubrir {a totalidad del capital
mas los intereses que se generen por el financiamiento obtenido.
d} Carta de conformidad: Es un documento mediante e! cual el beneficiario del financiamiento establece el
destino del mismo y manifiesta su conformidad hacia las condiciones que se aplicaran al crédito conforme
a las disposiciones establecidas por el programa Proyectos Productivos PYME.
e) Recibo PYME: Es un documenteo que ampara el monto de financiamiento brindado a los beneficiarios,
con el cual se comprueba la ministracién de los recurses a la Secretaria de Economia.
f) Péliza de cheque: Es un documento que certifica que el beneficiario recibio el recurso aprobade a través
de un cheque nominativo, para abono en cuenta del mismo.

INSUMOS

Solicitud de informacion.

RESULTADOS

Autorizacion de los proyectos
Cheqgue

Expediente de crédito

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de convenios y contrates (Departamento Juridico)

POLITICAS

El solicitante debera integrar y entregar en su debido momento, un expediente conformado por todos los
documentos que se encuentran enlistados en el check-list del programa y con base a la fecha de convocatoria del
programa. De no ser asi, no se le dara seguimiento a la solicitud del crédito.

El solicitante deberi realizar el depésito de comision por concepto del 2.5% mis IVA del monto del credito
autorizade y entregar copia de dicho deposito al Departamento de Vinculacion Financiera antes de que se realice
la entrega de los recursos aprobados.

Se deberi convocar y enviar carpeta al Grupo de Trabajo y al Comité Técnico del Fondo Mexiquense del
Emprendedor por lo menos cinco dias habiles antes de la sesion, cuando ésta sea ordinaria. En el caso de que la
sesion a la que se convoque sea extraordinaria, se debera enviar la informacion por lo menos 24 horas antes de la
misma.

Los solicitantes deberan realizar una presentacidn con una duracion maxima de 7 minutos, ante el Grupo de

Trabajo, sobre su plan de negocios.

Los solicitantes deberan acudir a {as instalaciones que se les indiquen en su debido tiempo, 10 minutos antes de la

hora sefalada para su presentacion.

Para ser beneficiarios de este programa, el solicitante debera reunir los siguientes requisitcs, tanto en medio

fisico como en magnético:

= Plan de Negocios que soporte la viabilidad del proyecto productive.

= Para los casos de infraestructura o equipamiento, presentar dos cotizaciones originales vigentes (no mas de
seis meses de antigliedad) en hojas membretadas, de la maquinaria o equipo a adquirir, que incluya el tiempo
de garantia del proveedor y, en su caso, la capacitacién, mantenimiento, puesta a punto y soporte téchico. La
capacidad de produccion del equipamiento a adquirir deberd ser acorde con el plan de negocios.
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Presupuesto calendarizado de inversiones (formato disponible en el domicilio www.focir.gob.mx/), que
incluya de manera detalfada, los conceptos de inversién, de todas las fuentes de financiamiento y los periodos
de aplicacidn de las inversiones; acorde a los conceptos del Plan de Negocios propuesto.

* Evidencia de las aportaciones de todas las fuentes de financiamiento (formato disponible en el domicilio
www.focir.gob.mx/) acorde al proyecto de inversion y al presupuesto calendarizado.

* Carea de intencién de compra del cliente potencial de las MiPyMEs beneficiarias, con el que dichas MiPyMEs
pretendan establecer un canal comercial,

=  Estados financieros del Ultimo periodo fiscal.
*  Consulta ante el burd de crédito con una antigliedad maxima de los ultimos 30 dias.

*  Comunicado, mediante el cual las MiPyMEs manifiestan bajo protesta de decir verdad, no estar recibiendo a
la fecha, ningin apoyc para el mismo concepto por parte de alguna dependencia o entidad de la
administracion pulblica federal que implique duplicidad (formato disponible en el domicilio
www.focir.gob.mx/).

= En tanto las MiPyMEs beneficiarias adquieren los bienes materia del crédito, podrin otorgar garantia
prendaria, sustituta o aval. En el caso de este dltimo, las MiPyMEs beneficiarias deberan presentar, relacién
patrimonial, (formato disponible en el domicilio www.focirgob.mx), bajo protesta de decir verdad y
obligacién de no disponer de los bienes, mientras se encuentre vigente el crédito de quien vaya a ser el aval,
incluyendo la siguiente documentacién,

*  Entre la documentacion tegal que debera presentar el solicitante se encuentra la siguiente:

T Personas morales

-

< Copia del Acta constitutiva, inscrita en el registro plblico de la propiedad y el comercio (RPPC)
(Incluyendo en caso de modificacion de estatutos o denominacion, copia de las actas de asamblea
correspondiente)

>

*
"o’

Copia del Registro Federal de Contribuyentes de la Empresa.

*

>
x4

Copia de Comprobante de domiicilio fiscal de la Empresa (teléfone, agua o predial), expedido con un
maximo de 2 meses anteriores a la fecha de presentacién

-

% Copia del Poder notarial del apoderado legal para ejercer actos de administracion, dominio y
suscripcion de titulos de crédito.

%+ Copia de ldentificaciéon oficial del apoderado legal.
%+ Copia del RFC del apoderado legal.
% Copia del CURP del apoderado legal.

-
*

Comprobante de domicilio del apoderado legal (teléfono, agua o predial) expedido con maxime de
dos meses anteriores a la fecha de presentacion.

% Estados financieros del ejercicio fiscal inmediato anterior a la solicitud.
«=  Personas Fisicas con actividad empresarial

%+ Copia de Identificacion oficial (Credencial IFE o pasaporte vigente).

<+ Copia de Registro Federal de Contribuyentes, en su caso, CURP y

-

% Copia del comprobante de domicilio oficial (teléfone, agua o predial) expedide con un maximo de 2
meses anteriores a la fecha de presentacion.

DESARROLLO
NO. UNIDAD I;?};::!gTRATIVN ACTIVIDAD
| Solicitante Acude a pedir informacion sobre el Programa Proyectos Productivos a la
Subdireccién de Promocion.
2 Subdireccién de Promocion Recibe, atiende al solicitante y lo canaliza al Departamento de
Financiamiento al Emprendedor.
3 Solicitante Se entera y acude al Departamento de Financiamiento al Emprendedor.
4 Departamento de Financiamiento |Recibe, atiende y entrevista al solicitante sobre los requisitos que debe
al Emprendedor cumplir y determina si es sujeto de crédito del programa.
5 Departamento de Financiamiento | Si el sclicitante no cubre con los requisitos, se le informa.
al Emprendedor
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6 Solicitante Se entera que no cubre con los requisitos necesarios para el programa y se
retira.

7 Departamento de Financiamiento |Si el solicitante cubre con los requisitos, se le informa sobre los

al Emprendedor documentos que tiene que presentar.

8 Solicitante Se entera que cubre con los requisitos, integra su expediente de acuerdo al
check-list del programa y lo entrega al Jefe de Departamento de
Financiamiento al Emprendedor.

9 Departamento de Financiamiento | Recibe y coteja que la documentacién sea correcta y se encuentre completa.

al Emprendedor

10 Departamento de Financiamiento | Si la documentacién no se encuentra completa o es erronea se informa y se

al Emprendedor entrega el expediente al solicitante.

I Solicitante Recibe expediente, revisa e integra faltantes o los corrige y entrega al
Departamento de Financiamiento al Emprendedor conectindose con la
operacion no. 9.

12 Departamento de Financiamiento |Si la documentacion esta correcta y completa, se evalua, sube al sistema

al Emprendedor establecido por el Fondo de Capitalizacién e Inversion del Sector Rural
(FOCIR), se integra carpeta por cada integrante del Grupo de Trabajo,
tanto en medio fisico como en medio magnético, se elaboran y rubrican los
oficios para citar al Grupo y los turna a la Direccién de Fondos de
Financiamiento junte con las carpetas.
13 Direccion de Fondos de Recibe oficios y carpetas en medio fisico y magnético, rubrica y turna a la
Financiamiento Direccion General.

14 Direccion General Recibe oficios rubricados y carpetas en medio fisico y magnético, revisa,
firma y los turna a la Direccién de Fondos de Financiamiento.

15 Direccién de Fondos de Recibe oficios firmados y carpetas en medio fisico y magnético y turna al

Financiamiento Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

16 Departamento de Financiamiento | Recibe oficios firmados y carpetas en medio fisico y magnético, obtiene

al Emprendedor fotocopias de los oficios y los turna a cada miembro del Grupo de Trabajo.

7 Grupo de Trabajo Reciben oficios en original y copia, asi como carpetas en medio fisico y
magnético, se enteran, firman y turnan acuse al Departamento de
Financiamiento al Emprendedor. '

8 Departamento de Financiamiento | Recibe acuses y los archiva, informa al solicitante el dia y hora en la cual

al Emprendedor ‘| tiene que presentarse a la sesion, asi como los puntos que debe presentar
ante el Grupo de Trabajo sobre su proyecto.

19 Solicitante Se entera y acude en la fecha indicada a realizar la presentacion de su
proyecto ante el Grupo de Trabajo.

20 Grupo de Trabajo Acuden a la sesién en la fecha determinada, atienden a la exposicién del
solicitante y con base a ella hacen recomendaciones sobre los proyectos
presentados al Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor,
realizan el acta con los comentarios generados, la firman y entregan al
Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

21 Departamento de Financiamiento |Recibe el acta firmada, integra los proyectos en carpetas para cada

al Emprendedor integrante del Comité Técnico del Fondo Mexiguense del Emprendedor,
tanto en medio fisico como en magneético, las cuales archiva
provisionalmente; elabora, rubrica y turna oficios para citar al Comité a la
Direccidn de Fondos de Financiamiento.
22 Direccion de Fondos de Recibe oficios, rubrica y turna a la Direccion General.
Financiamiento

23 Direccion General Recibe oficios, revisa, firma y turna a la Direccién de Fondos de
Financiamiento.

24 Direccion de Fondos de Recibe oficios firmados y turna al Departamento de Financiamiento al

Financiamiento Emprendedor.
25 Departamento de Financiamiento | Recibe oficios firmados, obtiene fotocopias, extrae carpetas y envia a los

al Emprendedor

miembros del Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor.
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26

Comité Técnico del Fondo
Mexiquense del Emprendedor

Recibe oficios en original y copia junto con las carpetas respectivas, se
enteran, firman acuse y turnan acuse al Departamento de Financiamiento al
Emprendedor.

27 Departamento de Financiamiento | Recibe y archiva los acuses, prepara el material que se utilizara en la sesion

al Emprendedor de Comité Técnico del Fondo Mexiquense del Emprendedor.

28 Comité Técnico del Fondo Acuden a la sesion en la fecha determinada, ratifican los proyectos

Mexiquense del Emprendedor recomendados por el Grupe y/o emiten su opinion sobre los mismos,
elaboran ef acta, la firman y entregan al Departamento de Financiamiente al
Emprendedor.
29 Departamento de Financiamiento | Recibe el acta firmada, elabora, rubrica y turna oficios donde se informa a
al Emprendedor los solicitantes sobre el resultado obtenido (en caso de ser autorizado, se le
informa el monto de la comision por apertura de crédito que tiene que
realizar).
30 Direccion de Fondos de Recibe, revisa, rubrica y turna los oficios a la Direccién General.
Financiamiento

3 Direccion General Recibe, revisa, firma y turna los oficios a la Direccion de Fondos de
Financiamiento.

32 Direccion de Fondos de Recibe oficios firmados y turna al Departamento de Financiamiento al

Financiamiento Emprendedor.

33 Departamento de Financiamiento | Recibe oficios firmades, obtiene fotocopias y los envia tes solicitantes.

al Emprendedor

34 Solicitante Recibe el oficio en original y copia, firma el acuse y se entera si-su proyecto
fue aprobado o rechazado.

35 Solicitante En caso de que su proyectc sea rechazado, se retira y entrega acuse al
Departamento de Financiamiento al Emprendedor conectindose con la
operacion no. 37.

36 Solicitante En caso de que su proyecto sea aprobado, se entera y se prepara para
acudir en fecha posterior a firmar los documentos que integran el
expediente de crédito, firma acuse y lo entrega al Departamento de
Financiamiento al Emprendedor.

37 Departamento de Financiamiento |Recibe acuses, archiva e informa que los solicitantes ya conocen los

al Emprendedor resultados a la Subdireccion de Promocion.

38 | Subdireccion de Promocién Se entera e instruye al Departamento de Vinculacion Financiera para realizar
el oficio donde se solicita al Fiduciario la elaboracién de los cheques.

39 Departamento de Vinculacién Se entera, elabora, rubrica y turna el oficio a la Direccién de Fondos de

Financiera Financiamiento.
40 Direccién de Fondos de Recibe oficio, revisa, rubrica y turna a la Direccién General.
Financiamiento

41 Direccién General Recibe oficio, revisa, firma y turna a la Direccién de Fondos de
Financiamiento.

42 Direccion de Fondos de Recibe oficio firmado y turna al Departamento de Vinculacion Financiera.

Financiamiento
43 Departamento de Vinculacion Recibe oficie firmado, obtiene fotocopia y envia al Fiduciario.
Financiera

44 Fiduciario Recibe oficio en original y copia, se entera, firma el acuse, procede a fa
elaboracién de cheques, realiza oficio de entrega de cheques y lo turna
junto con los chegues y el acuse al Departamento de Vinculacion Financiera.

45 Departamento de Vinculacion Recibe acuse, oficio y cheques, archiva acuse, firma oficio de entrega de

Financiera cheques, infarma y entrega los cheques al Departamento de Financiamiento
al Emprendedor.

46 Departamento de Financiamiento | Se entera, recibe los cheques y en conjunto con el Departamento Juridico y

al Emprendedor

el Departamento de Vinculacién Financiera, elabora y turna a la Direccién
de Fondos de Financiamiento los expedientes de crédito junto con los
cheques, :
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47 Direccion de Fondos de Recibe los expedientes y los cheques, los revisa y determina si estin
Financiamiento correctos y completos.
48 Direccién de Fondos de En caso de que existan correcciones, turna el expediente y los chegues al
Financiamiento Departamento de Financiamiento al Emprendedor.
49 Departamento de Financiamiento [Recibe el expediente de crédito junto con los cheques, realiza las
al Emprendedor correcciones pertinentes y lo turna a la Direccidn de Fondos de
Financiamiento, conectindose a ia operacion no. 47.
50 Direccion de Fondos de Si no hay correcciones en el expediente de crédito ni en los cheques, los
Financiamiento turna al Departamento de Financiamiento al Emprendedor.
51 Departamento de Financiamiento | Recibe el expediente de crédito y los cheques, archiva temporalmente los
al Emprendedor cheques, cita via telefénica al solicitante cuyo proyecto fue aprobadeo, para la
firma de los documentos que integran el expediente de crédito.

52 Solicitante Se entera y acude a [a cita a firmar los documentos del expediente de
crédito.

53 Departamento de Financiamiento |Recibe al solicitante, le entrega el expediente de crédito para firma e

al Emprendedor informa sobre el monto del depdsito por comisién de apertura de cuenta
que tiene que realizar, asi como el banco y la cuenta en la que tiene que
depositarlo.

54 Solicitante Recibe y firma el expediente de crédito, lo entrega al Departamento de
Financiamiento al Emprendedor, se entera sobre el depdsito por comision
de apertura de cuenta y acude al banco correspondiente a realizarlo.

55 Departamento de Financiamiento | Recibe el expediente de crédito firmado por el solicitante y archiva.

al Emprendedor

36 Banco Recibe el depésito por comision de apertura de cuenta y entrega la ficha de
depasito al solicitante. '

57 Solicitante Recibe ficha de depdsito, obtiene fotocopia y entrega la ficha en original al
Departamento de Vinculacion Financiera.

58 Departamento de Vinculacién Recibe ficha de depésito en original e informa al Departamento de

Financiera Financiamiento al Emprendedor sobre los solicitantes que ya realizaron el
depdsito correspondiente.

59 Departamento de Financiamiento | Se entera de los depdsitos que se han realizado, informa, rubrica y turna los

al Emprendedor expedientes de crédito firmados por el solicitante a la Subdireccién de
Promocion,

50 Subdireccién de Promocién Recibe los expedientes de crédito, se entera, los rubrica y turna a la
Direccién de Fondos de Financiamiento.

61 Direccion de Fondos de Recibe los expedientes de crédito, rubrica y turna a la Direccién General.

Financiamiento Asimismo solicita una fecha para la entrega de los recursos.

62 Direccion General Recibe los expedientes de crédito, se entera, fos firma y turna. Fija una fecha
junto con autoridades de la Secretaria de Desarrcllo Economico y la
Delegacion de la Secretaria de Economia en el Estado de México, para la
entrega de los recursos aprobados e informa a la Direccién de Fondos de
Financiamiento.

63 Direccién de Fondos de Se entera, recibe los expedientes de crédito firmades, los turna e informa al

Financiamiento Departamento de Financiamiento al Emprendedor la fecha para la entrega
de recursos. ]

64 Departamento de Financiamiento | Recibe los expedientes de crédito firmados, se entera, organiza la entrega

al Emprendedor de recursos aprobados, informa a jos solicitantes, extrae los cheques y
entrega a la Direccién General.

65 Direccion General Recibe los cheques y se prepara para la entrega de los mismos.

66 Solicitante Se entera y acude a la entrega de los recursos aprobados en fecha
establecida. '

67 Direccién General Recibe a los solicitantes y entrega los cheques correspondientes.

68 Solicitante Recibe el cheque y se retira.

Fin del procedimiento.
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Registro de evidencias
* El nimero de proyectos aprobados se obtiene del Acta de Comité del Fondo Mexiquense del Emprendedor.

* El numero de proyectos ingresados se obtiene de una base de datos elaborada por el Departamento de
Financiamiento al Emprendedor, en la cual se registran los solicitantes que cubren con los requisitos del programa
“Proyectos Productivos” y que entregan la documentacién correspondiente de acuerdo a la convocatoria del
programa.

El nimero de proyectos programados se obtiene del Convenio de Colaboracién que se firma con el Fondo de
Capitalizacion e Inversion del Sector Rural (FOCIR).
Formatos e Instructivos a entregar por los solicitantes de crédito
a} FORMATO: Oficio Entrega Presupuesto Calendarizado,
LOGO BENEFICIARIO

,Méxicoa _° de 4 de201

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
INSTITUTO MEXIQUENSE DEL EMPRENDEDOR
Presente

Por medio de la presente, el que suscribe, atendiendo a la normatividad y lineamientos establecidos en el

"Programa de Proyectos Productivos PyME 20_"’, en el marco del Fondd PyME, hago constar que el Presupuesto

Caiendarizado con base en el cual desarrollaremos el proyecto de nuestra empresa

6 s C
, en el que se indican los conceptos de aplicacion de los recursos del proyecto,

las fuentes que financiardn dicha inversién y las ministraciones en plazos especificos, es el que se adjunta al

presente.

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la informacién aqui declarada es verdadera vy fiel.

Atentamente

FIRMA AUTOGRAFA DEL APODERADC

7

Nombre &
Cargo 9

c.c.p.

a) INSTRUCTIVO: Oficio entrega Presupuesto Calendarizado

OBJETIVO: Que el solicitante llene de forma adecuada la informacién necesaria para la entrega del presupuesto
calendarizado.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS

Original: Se integra al expediente original que se entregara al departamento de financiamiento al emprendedor para su
andlisis y evaluacion.

Copia (s): Las que el solicitante gire.

Nota: Realizar al oficio en hoja membretada o insertar el logotipo de la empresa en la parte superior izquierda. El oficio
se dirige al Director General del Instituto Mexiquense del Emprendedor.
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CRONOLOGIA DE LLENADO

o h Wb

o]

9.

Escribir el nombre del municipio en donde se elabora el documento, preferentemente donde se encuentra
establecida la empresa.

Escribir el dia calendario con nimero en que se elabora el oficio.

Escribir el mes con letra en que se elabora el oficio.

Escribir los dos Gltimos digitos con nimero del afio en curso en el que se elabora el oficio.

Escribir los dos Ultimos digitos con nimero del afio del programa vigente a |a fecha la elaboracién del oficio.
Escribir el nombre de Iz razon o denominacion social de la empresa. En caso de ser persona fisica, escribir
después del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.

Poner firma “autégrafa” del representante legal o duefio (importante firmar comao se muestra la Credencial de
Elector o Identificacion Oficial),

Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o en la identificacion oficial.

Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.

b)

FORMATO: Presupuesto Calendarizado.
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b)

INSTRUCTIVO: Presupuesto Calendarizado.

OBJETIVO: Que el solicitante llene de forma adecuada, la informacion necesaria en el formato “Presupuesto
Calendarizado”. ‘

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS

Original: Se integra al expediente original que se entrega al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su
andlisis y evaluacion.

Copia (s): Las que el solicitante gire.

Nota: Realizar al oficio en hoja membretada o insertar el logotipo de la empresa en la parte superior izquierda.
DEFINICIONES

Equipamiente y Maquinaria: Se refiere a la inversion hacia activos fijos que requiera la empresa para incrementar la
produccion de las mismas.
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Infraestructura: Se refiere a la inversion que realice la empresa para, reacondicionar, remodelar o instalacion de la
estructura que requiera la empresa para su funcionamiento.

Capital de Trabajo: En este Programa en especifico se refiere a adquisicién de materia prima o bien producto
terminado para stock de venta.

SE-FOCIR: Abreviacion de la Secretaria de Economia (SE) y de Fondo de Capitalizacion e Inversidn del Sector
Rural (FOCIR).

GE: Abreviacion de Gobierno del Estado.

SP: Abreviacion de Sector Privado, es decir, la aportacién a la inversion que se realizara por parte del solicitante.
MUN: Abreviacion de Municipio. En caso de que aiguno de los ayuntamientos del estade proporcione recursos al
proyecto.

ACAD: Abreviacién de Académico. En caso de que alguna Institucién Académica aporte recursos al programa.
Otros: Se refiere a la aportacion que realicen terceras personas para el proyecto.

CRONOLOGIA DE LLENADO

h
2)

Escribir el nombre de fa razon o denominacién social de la empresa. En caso de ser persona fisica, escribir
después del nombre y entre paréntesis, el nembre comercial del negocic.

Escribir el nombre del municipio y estado en donde se encuentra el proyecto {solo se aceptan proyectos del
Estado de Meéxico).

Anotar el monto total por fuente de financiamiento segun la descripcion relacionada en eI punto seis.

Anotar el monto total por fuente de financiamiento segin !a descripcion relacionada en el punto siete.

Anotar el monto total por fuente de financiamiento segin la descripcion relacionada en el punto ocho.

Nota: El empresario deberi aportar al menos el 30% del total de proyecto y el programa aporta el 70%; de los
cuales el 50% es aportacion de la Secretaria de Economia y el otro 50% es aportacién del Gobierno del Estado de
México. Las demas aportaciones son opcionales y adicionales.

Enlistar en forma detallada los conceptos a invertir en el rubre de “Maquinaria y Equipo™ anexando cotizaciones
que tengan vigencia no mayor a 6 meses.

Enlistar en forma detallada los conceptos a invertir en el rubro de “Infraestructura”, anexando cotizaciones que
tengan vigencia ho mayor a 6 meses

Enlistar en forma detallada los conceptos a invertir en el rubro de “Capital de Trabajo™; preferentemente anexar
cotizaciones que tengan vigencia no mayor a 6 meses.

Firma autdgrafa de quien elaboré el presupuesto calendarizado.

Nombre de quien elaboro el presupuesto calendarizado.

Cargo de quien elaboro el presupuesto calendarizado.

Firma autografa de quien autorizo el presupuesto calendarizado (solicitante).

Nombre de quien autoriza el presupuesto calendarizado (solicitante).

Cargo de quien autoriza el presupuesto calendarizado. (solicitante).

Sustituir y/o eliminar y/o adicionar fuentes de inversion, dejando las columnas que correspondan exclusivamente
al proyecto.
Sustituir y/o ampliar los conceptos de inversién acorde al proyecto.

c) FORMATO: Oficio de Evidencia de Aportaciones,

LOGO BENEFICIARIO

yMéxicoa_2 de_3 __de204

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
INSTITUTO MEXIQUENSE DEL EMPRENDEDOR
Presente

Atendiendo a lo establecido en los términos del Contrato de Crédito que, en caso de ser autorizado mi proyecto y
cumplir con los requisitos del programa, sera suscrito con el Instituto Mexiquense del Emprendedor en el marco del
“PROGRAMA DE PROYECTOS Propucrivos PYME 20__"5 para la recepcidn del crédito a nuestra empresa

, por un monto de $ 7 { m.n.} y con el

propésito de fundamentar la ewdencla de las aportaciones al par y paso de las fuentes de financiamiento que
intervienen en el proyecto, manifiesto bajo protesta de decir verdad lo siguiente:
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A.- Que ias evidencias de las aportaciones al par y paso de nuestra empresa (al menos ei 30%) y de las otras fuentes
de financiamiento se realiza en el{los) concepto{(s} de aplicacién definidos en el Presupuesto Calendarizado
presentado por nuestra empresa, el cual se adjunta al presente para pronta referencia.

B. Que estas aportaciones se exhiben como a continuacion se describe:

1. Aportaciones en Efectivo.-
I.1. Beneficiario N En efectivo por un monto total de $ , lo cual se evidencia mediante copia
de Estado de Cuenta No. 0 , a nombre de i del periodo del _{2_al {3 de
14 de 20_1% emitido por el Banco 16 , con lo cual se satisface el _!” % de las aportaciones
comprometldas a nuestro proyecto, para acceder al otorgamiento del crédito antes referido. (Se anexa copia de
Estado de Cuenta bancario — con sello del banco y rubricada por la empresa-).

I.2. Otras Fuentes (EN ESTE ESPAC!QO SUSTITUIR ESTA LEYENDA CON EL NOMBRE DE LA FUENTE DE
FINANCIAMIENTO 8 ). En efectivo por un monto total de $ _ /% , lo cual se evidencia mediante copia
de Estado de Cuenta No. 26 , a nombre de 2 del periodo del 22_ al 23 _de
24 de 2027, emitido por el Banco___20 , con lo cual se satisface el 27_ % de las aportaciones previstas al
proyecto para el otorgamiento del crédito antes referido. (Se anexa copia de Estado de Cuenta bancario - con sello
del banco y rubricada por la empresa-). NOTA.- en caso de qgue las otras fuentes de financiamiento no aporten en
efectivo, eliminar este parrafo.

li.- Aportaciones en especie. -

Il.A. Beneficiario 28 .  En especie por un monto total de $ 29 , realizadas durante el
periodo del (dia/mes/afio) 30 al (dia/mes/ano) 3! , con lo cual se
satisface el 32_ % de las aportaciones comprometidas a nuestro proyecto, segun consta en la relacion de facturas
gue se adjunta, con lo gue se evidencia las aportaciones en especie (se anexan copias de dichas facturas).

1.2. Otras Fuentes (EN ESTE ESPACIO SUSTITUIR ESTA LEYENDA CON EL NOMBRE DE LA FUENTE DE
FINANCIAMIENTO ). En especre por un monto total de $ 34 , realizadas durante el
periodo del (dla/mes/ano) al (dia/mes/afo) 36 , con lo cual se
satisface el 37_ % de las aportaciones comprometidas al proyecto, segln consta en ia relacion de facturas que se
adjunta, con lo que se evidencia las aportaciones en especie (s¢ anexan copias de dichas facturas).

Se anexa relacion de evidencia de aportaciones en especie rubricada por el suscrito en cada pagina, inciuyendo
rabrica en la copia de las facturas correspondientes.

Que, posterior al desembolso por parte de la entidad a su cargo: Instituto Mexigquense del Emprendedor, me
comprometo a dar cumplimiento cabal, en tiempo y forma, a los compromisos establecidos en el Contrato de
Crédito a ser suscrito y, en principio, de manera particular, a entregar a el Instituto Mexiquense del Emprendedor, en
plazo un no mayor a 90 (NOVENTA) dias, contados a partir de la disposicion del “CREDITO", copia de la(s) factura(s)
original{es) de Jos bienes adquiridos con los recursos del “CREDITO", asi como de los bienes adquiridos con el resto
de las fuentes de financiamiento, conforme al Plan de Negocios vy Presupuesto Calendarizado para el que fue
autorizado.

Finalmente, manifiesto bajo protesta de decir verdad que la informacion aqui declarada es verdadera y fiel.
Atentamente

FIRMA AUTOGRAFA DEL APODERADO
38
Nombre 3¢9
Cargo 4

c.c.p.

¢} INSTRUCTIVO: Oficio de Evidencia de Aportaciones

Objetivo: Que el solicitante Hene de forma adecuada la informacion necesaria en el formato de oficio “Evidencia de
Aportaciones”.
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra al expediente original que se entrega al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su
andlisis y evaluacion.

Copia (s} Las que el solicitante gire.
Nota: Realizar al oficio en hoja membretada o insertar el logotipe de la empresa en la parte superior izquierda.

CRONOLOGIA DE LLENADO

Escribir el nombre del municipio en donde se elabora el documento. Preferentemente donde se encuentra
establecida la empresa.
Escribir el dia en que se elabora el oficio con niimero.
Escribir el mes con letra en que se elabora el oficio.
Escribir los dos dltimos digitos con ndmero del afic en curso en el que se elabora el oficio y de la vigencia del
programa.
Escribir el nombre de la razén o denominacion social de la empresa. En caso de ser persona fisica, escribir
después del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.
Escribir el importe del crédito solicitado y/o autorizado con nimero en moneda nacional.
Escribir el importe del crédito solicitado y/o autorizado con nimero y letra en moneda nacional.
Escribir el nombre de la razén o denominacion social de la empresa. En caso de ser persona fisica, escribir
después del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.
Escribir el importe de la aportacion en efectivo con ndmere en moneda nacional.
Escribir el nimero de la cuenta donde se evidencia la aportacion del beneficiario.
Escribir el nombre de la razén o denominacion social de la empresa. En caso de ser persona fisica, escribir
después del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio (el estado de cuenta debe de estar a
nombre del negocio para ser anotado en este rubro).
Anotar con nimero el dia del inicio del periodo de los movimientos que presenta el estado de cuenta.
Anotar con nimero el dia del final del periodo de los movimientos que presenta el estado de cuenta.
Anotar con letra el mes al que hace referencia el periodo de los movimientos que presenta el estado de cuenta.
Anotar con namero los dos dltimes digitos del afio en el que se presentan los movimientos del estado de cuenta.
Anotar el nombre completo del Banco que emite el estado de cuenta que se presenta.
Escribir con ndmero el porcentaje que representa la aportacion en efectivo que realiza el beneficiario.
Escribir el nombre de la empresa, organizacidn, persona fisica, entre otras; que realizari aportaciones en efectivo
para el proyecto.
Escribir el importe de la aportacién en efectivo con nimero en moneda nacional.
Escribir con nimeros el nimero de la cuenta donde se evidencia la aportacién del beneficiario.
Escribir el nombre de la razon o denominacién social de la empresa. En caso de ser persona fisica, escribir
después del nombre y entre paréntesis el nombre comercial del negocio (el estado de cuenta debe estar a
nombre del negocic para ser anotado en este rubro). '
Anotar con nimero, el dia del inicio del periode de los movimientos que presenta el estado de cuenta.
Anotar con nimero el dia del final del periodo de los movimientos que presenta el estado de cuenta.
Anotar con letra el mes al que hace referencia el pericdo de los movimientos que presenta el estado de cuenta.
Anotar con numero los dos Ultimos digitos del afio en el que se presentan los movimientos del estado de cuenta.
26) Anotar el nombre completo def Banco que emite el estauw Jdo cuenta que se presenta.
27) Escribir con ndmero el porcentaje que representa la aportaciébn en efectivo que realiza la fuente de
financiamiento.
28} Escribir el nombre de la razon o denominacién social de la empresa. En caso de ser persona fisica, escribir
después del nombre y entre paréntesis el nombre comercial del negocio.
29} Escribir el importe de la aportacion en especie con nimero en moneda nacional, el cual debe ser sustentado por
facturas con vigencia ho mayor a un afo.
30) Anotar la fecha con dia/mes/afic de la primera compra que compruebe la aportacién realizada por el beneficiario,
31) Anotar la fecha con dia/fmes/afio de la tltima compra que compruebe la aportacién realizada por el beneficiario,
32) Anotar con nimero el porcentaje que representa la aportacién realizada en especie, por parte del beneficiario,
con respecto a la totalidad del proyecto.
33) Escribir el nombre de la empresa, organizacion, persona fisica u otros; que realizarin aportaciones en especie
para el proyecto.
34) Escribir el importe de la aportacion en especie con nimero en moneda nacional el cual debe ser sustentado por
facturas con vigencia ne mayor a un afo.
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35) Anotar la fecha con dia/mes/afio de la primera compra que compruebe la aportacion realizada por la fuente de
financiamiento.

36) Anotar la fecha con dia/mes/afic de la Gltima compra que compruebe la aportacién realizada por las fuentes de
financiamiento.

37) Anotar con nimero el porcentaje que representa la aportacion realizada en especie por parte de las fuentes de
financiamiento, con respecto a la totalidad del proyecto.

38) Poner firma “autdgrafa” del representante legal o duefio (importante firmar como se muestra la credencial de
elector o identificacion oficial).

39) Escribir nombre completo del representante legal o duefio como aparezca en la credencial de elector o
identificacién oficial.

40) Escribir el cargo que ocupa la persona dentro de la empresa.

Notas:
¢  Sustituir y/o eliminar yfo adicionar fuentes de financiamiento o tipo de aportaciones, dejando los conceptos que
correspondan exclusivamente al proyecto.
Sustituir y/o ampliar las fuentes de financiamiento acorde al proyecto.

FORMATO: Relacién de Evidencia de Aportaciones en Especie.
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d) INSTRUCTIVO: Relacién de Evidencia de Aportaciones en Especie.

Objetivo: Que el solicitante llene de forma adecuada la informacién necesaria en el formato “Relacién de Evidencia de
Aportaciones en Especie”.-
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra al expediente original que se entrega al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su
anilisis y evaluacion.

Copia (s): Las que el solicitante gire.

Nota: Realizar al oficio en hoja membretada o insertar el logotipo de la empresa en la parte superior izquierda

CRONOLOGIA DE LLENADO

)

Escribir el nombre de la razén o denominacién social de la empresa. En caso de ser persona fisica, escribir
después del nombre y entre paréntesis, ¢l nombre comercial del negocio.

Escribir el monto de crédito solicitado con nimero.

Escribir el monto con nimero de las aportaciones en especie que realizara la empresa.

Escribir el monto con nimero de las aportaciones en especie que realizaran otras fuentes de financiamiento.
Escribir el nimero de control que le asigne el Institute Mexiquense del Emprendedor.

Escribir el dia, mes y afio de expedicion del documento que se refaciona como aportacién del beneficiario (la
aportacién debe tener vigencia maxima de un afio contando a partir de |a entrega del expediente).

Escribir el nimero de folio del documento que se relaciona como aportacién del beneficiario.

Escribir el nombre del proveedor que emite el documento que se relaciona como aportacion del beneficiario. En
caso de ser persona fisica, escribir entre paréntesis el nombre comercial.

Escribir la descripcion del bien, tal como aparece en el documento, con el cual se evidencia la aportacién del
beneficiario.

Escribir el importe del bien relacionado como aportacién del beneficiario con impuestos incluidos.

Realizar la sumatoria de los importes relacionados con la aportacién del beneficiario.

Escribir la fecha de expedicion del documento que se relaciona como comprobacién del uso de los recursos.

Nota: Para la entrega del expediente de solicitud de crédito se deberdn incluir fas cotizaciones de los equipos,
infraestructura o materiales que se van a adquirir y que coincidan con los mencionados en el presupuesto
calendarizado.

Para la comprobacién de los gastos segun las cliusulas del contrato de crédito, es necesario realizar este formato
nuevamente con los documentos finales segun las compras realizadas. Aplica para los puntos 12 al 17.

Escribir el nimero de folio del documento que se relaciona.

Escribir el nombre del proveedor que emite el documento que se relaaona En caso de ser persona fisica, escribir
entre paréntesis el nombre comercial.

Escribir la descripcién del bien, tal como aparece en el documento, con el cual se evidencia la aportacion del
beneficiario.

Escribir el importe del bien relacionado con impuestes incluidos.

Realizar la sumatoria de los importes relacionados.

Escribir la fecha de expedicién del documento que se relaciona como aportacion de otras fuentes (con vigencia
maxima de un afio contando a partir de la entrega del expediente).

Escribir el nimero de folic del documento que se relaciona come aportacion de otras fuentes.

Escribir el nombre del proveedor que emite el documento que se relaciona como aportacion de otras fuentes. En
caso de ser persona fisica, escribir entre paréntesis el nombre comercial,

Escribir la descripcion del bien, tal como aparece en el documento, con el cual se evidencia la aportacion de otras
fuentes.

Escribir el importe del bien relacionado como aportacidn de otras fuentes, con impuestos incluidos.

Realizar la sumatoria de los importes relacionados como aportacion de otras fuentes.

Firma autégrafa de quien elaboro el formato.

Nombre de quien elaboro el formato.

Carge de quien elaboré el formato.

Firma autdgrafa de quien autorizo el formato (solicitante).

Nombre de quien autoriza el formato (solicitante).

Cargo de quien autoriza el formato (solicitante).

Sustituir y/o eliminar y/o adicionar fuentes de inversién, dejando las columnas que correspondan exclusivamente
al proyecto.
Sustituir y/o ampliar los conceptos de inversion acorde al proyecto.
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e} FORMATO: Oficio Ne Apoyos Similares.
LOGO BENEFICIARIO

, Méxicoa _°_de 3 de 20 4

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
INSTITUTO MEXIQUENSE DEL EMPRENDEDOR
Presente

Hago referencia al crédito autorizado a mi empresa
un monto de $ 6 {cantidad con cual sera dirigido a

s , en el marco del “PROGRAMA DE PROYECTOS PRODUCTIVOS PYME 207",
establecido entre el Gobierno del Estado de México y el Fondo de Capitalizacién e Inversion del Sector Rural (FOCIR)
y la entidad a mi cargo 10 , con recursos 1:1 del gobierno federal y estatal.

En este marco, manifiesto bajo protesta de decir verdad que no estoy recibiendo a la fecha, ningiin apoyo por parte
de la SAGARPA ni de ninguna otra dependencia de la administracién piblica federal o estatal para el mismo
concepto.

Atentamente

FIRMA AUT(’)GRAFAIPEL APODERADO

Nombre 12
Cargo {3
c.c.p.

e} INSTRUCTIVO: Oficio No Apoyos Similar.s.

Objetivo: Que e! solicitante llene de forma adecuada la informacion necesaria para la entrega del oficio de “No Apoyos
Similares”.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra al expediente original que se entregard al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su
anilisis y evaluacion.

Copia (s): Las que el solicitante gire.

Nota: Realizar al oficio en hoja membretada o insertar el logotipo de la empresa en la parte superior izquierda. El oficio
se dirige al Director General del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

CRONOLOGIA DE LLENADO

I} Escribir el nombre del municipio en donde se elabora el documento, preferentemente donde se encuentra
establecida la empresa.

2} Escribir el dia calendaric con nimero en que se elabora el oficio.

3) Escribir el mes con letra en que se elabora el oficio.
Escribir los dos dltimos digitos con nimero del afio en curso en el que se elabora el oficio.
Escribir el nombre de la empresa (razén o denominacion social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.
Escribir el monto de financiamiento solicitado o autorizade con nimero.
Escribir el monto de financiamiente solicitado o autorizado con letra.
Escribir una breve descripcién del destino del financiamiento.
Escribir los dos ultimes digitos del afio al que pertenece el programa.

10) Escribir el nombre de la empresa (razon o denominacién social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocic.

I'1} Poner firma autografa del representante legal o duefic (importante firmar como se muastra la credencial de
elector o identificacion oficial).

12) Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o en ia identificacién oficial.

13} Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa, :
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f) FORMATO: Manifestacién AVAL
MANIFESTACION DE BIENES DEL AVAL

! ,Méxicoa_2 de_3 de20?

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
INSTITUTO MEXIQUENSE DEL EMPRENDEDOR
Presente

Por medio de la presente, manifiesto(amos) (en caso de estar casado), bajo protesta de decir verdad, que el bien
inmueble de mi(nuestra) propiedad, el cual se describe a continuacion, serd con el cual garantizaré{emos) en

mi(nhuestro) caracter de aval, el crédito otorgado al beneficiario denominado , en el
marco del Programa de Proyectos Productivos PyME 20_¢ por la cantidad de $ 7
( 8 pesos 00/100 M.N.).
Bienes Muebles o Inmuebles ] Precio actual
1.- EN ESTE ESPACIO DESCRIBIR PARA CADA BIEN : ¢ EN ESTE ESPACIO, ANOTAR PRECIO

ACTUALESTIMADO [0
1.- Naturaleza de cada uno de los bienes: inmuebles y muebles.
2.- Descripcién del bien de gue se trata, (En su caso, si se cuenta con avalto, hacer
detallando caracteristicas. (en el caso de bienes inmuebies: ubicacion, referencia al mismo)

superficie, entre otros).

Asimismo, en el caso de bienes inmuebles: No. de inscripcién ante el
Registro Publico de la Propiedad, anexando copia del mismo; asi como
copia del recibo de pagoe del impuesto predial y otra documentacién
que soporte la propiedad.

Datos de la Limitacién de gravamen, adjuntandoe copia de la misma.

Si son acciones, sefialar de qué sociedad y si son derechos, respecto de
que bienes.

Total: i

Cabe destacar que mientras permanezcaimos) como aval de la operacion antes referida, me(nos)
comprometo{emos} a que dicho(s) bien{es) inmueble(s) no sera(n) enajenado(s) ni gravado(s) y permanecera(n)
libre(s} de toda limitacién de dominio. En caso contrario, se procedera a la ejecucioén del pagare suscrito para tal
efecto.

Para el mismo proposito, adjunto a la presente la siguiente documentacion que acredita mi{nuestra) personalidad
(Ver- Nota 25 al pie de pagina)

Manifiesto(estamos) que la informacion aqui declarada es verdadera vy fiel.
NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL O LOS AVALES SEGUN SEA EL CASO.
AVAL

Nombre Completo /2

Propietario

f) INSTRUCTIVO: Manifestacion AVAL

Objetivo: Que el solicitante llene de forma adecuada la informacion necesaria para la entrega del oficio “Manifestacion de
bienes del aval".
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS

Original: Se integra al expediente original que se entregara al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su
andlisis y evaluacién.

Copia {s): Las que el solicitante gire.
Notas:

¢ Realizar al oficio en hoja membretada o insertar el logotipo de la empresa en la parte superior izquierda. El oficio
se dirige al Director General del Instituto Mexiquense del Emprendedor.
e La garantia es en proporcion uno a uno, con referencia al crédito solicitado y autorizado.
e En caso de que el aval se encuentre casado en el régimen de sociedad conyugal (bienes mancomunados}, la firma
. tendra que ser de ambas partes.
» Agregar o eliminar los plurales o singulares de cada palabra segun sea el caso.

CRONOLOGIA DE LLENADO

I} Escribir el nombre del municipio en donde se elabora el documento, preferentemente donde se encuentra
establecida la empresa.

2) Escribir el dia calendario con nimero en que se elabora el oficio.

3) Escribir el mes con letra en que se elabora el oficio.

4) Escribir los dos ultimos digitos con ndmero el afio en curso en el que se elabora el oficio.

5) Escribir el nombre de la empresa (razon o denominacion social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.

6) Escribir los dos dltimos digitos del afo al que pertenece el programa.

7}  Escribir el monto de financiamiento solicitado o autorizado con nimero.

8) Escribir el monto de financiamiento solicitado o autorizado con letra.

9) Describir la relacién de bien o los bienes segin su naturaleza, realizando la descripcion segdn la nota impresa en
el formato.

10) Escribir el monto actual estimado del bien o los bienes relacionados. Si cuenta con avaliio, hacer referencia del
mismo con impuestos incluidos,

11} Realizar la suma de los importes de los bienes relacionados.

12) Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o en la identificacion oficial del propietario
de los bienes que se colocan como garantia.

g) FORMATO: Datos Domicilio Beneficiario
LOGO BENEFICIARIO

! ,Méxicoa 2 _de_3  de20%

NOMBRE DEL. REPRESENTANTE LEGAL
INSTITUTO MEXIQUENSE DEL EMPRENDEDOR
Presente

Por este medio certifico, bajo protesta de decir verdad, que ios datos que a continuacion se asientan son correctos y
veridicos, los cuales pueden ser utilizados para emitir las facturas por concepto del pago de la comisién e intereses
que realizaremos, en su caso, a nombre del Instituto Mexiguense del Emprendedor, por el crédito a ser otorgado en
el marco del “Programa de Proyectos Productivos PyME 20°_", asi como para el intercambio de correspondencia a
nombre de: 6

Domicilio de Facturacién:

Nombre del Apoderado/Duefio: ___ 7
RFC de la empresa: 8
Domicilio fiscal: ____ . 9
Teléfono: 10
Fax: 11

Correo Electronico: 12
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Domicillo de Correspondencia:

Nombre del Apoderado/Dueiio:
RFC de la empresa: 4
Domicilio fiscal: 15
Teléfono: 16
Fax: i7
Correo Electrénico: 18

{Se adjunta copia del domicilio fiscal y comprobante de domicilio).
Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la informacion aqui declarada es verdadera vy fiel.
Sin mas por el momento, guedo a sus drdenes,

i3z

Atentamente

FIRMA AUTOGRAFA DEL APODERADO
19

Nombre 20
Cargo >,

c.C.p.
g) INSTRUCTIVO: Datos Domicilio Beneficiario

Objetivo: Que el solicitante llene de forma adecuada la informacién necesaria para la entrega del oficio datos domicilio
del beneficiario. '

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original:\Se integra al expediente original que se entregari al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su
andlisis y evaluacién.

Copia‘(s): Las que el sclicitante gire.

Nota: Realizar al oficio en hoja membretada o insertar el logotipo de la empresa en la parte superior izquierda. El oficio
se dirige al Director General del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

CRONOLOGIA DE LLENADO

Escribir el nombre del municipio en donde se elabora el documento, preferentemente donde se encuentra
establecida la empresa.
Escribir el dia calendario con ndmero en que se elabora el oficio.
Escribir el mes con letra en que se elabora el oficio. :
Escribir los dos ultimos digitos con numero el afio en curso en el que se elabora el oficio.
Escribir los dos Gltimos digitos del afio al que pertenece el programa.
Escribir el nombre de la empresa (razon o denominacién soctal). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.
Escribir el nombre del representante legal o duefio de la empresa.
Escribir el Registro Federal de Contribuyente (RFC) de la empresa.
Escribir el domicilio fiscal de la empresa, tal como aparece en el alta de hacienda.

10) Escribir el teléfono del domicilio registrado.

I1) Escribir el ndmero de fax segin el domicilic relacionado.

12) Escribir el correo electrénico del representante legal ¢ duefic de la empresa.

13) Escribir el nombre del representante legal o duefic de la empresa.

14} Escribir el Registro Federal de Contribuyente (RFC) de la empresa.

15} Escribir el domicilio de correspondencia de la empresa, es decir, donde se recibirin las notificaciones enviadas
por el Instituto Mexiquense del Emprendedor.

16} Escribir el teléfono del domicilic registrado.

17) Escribir el numero de fax segtin el domicilic relacionado.

18) Escribir el correo electrénico del representante legal o duefic de la empresa.

19) Colocar firma autégrafa del representante legal o duerio (importante firmar como se muestra la credencial de
elector o identificacion oficial).

20) Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o identificacién oficial.

21) Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.
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h) FORMATO: Oficio Compromisc Entrega Reportes

LOGO BENEFICIARIO

! ,Méxicoa ° de ’ de 20 %
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
INSTITUTO MEXIQUENSE DEL EMPRENDEDOR
Presente

5

El que suscribe___. ' representante/apoderado legal de la empresa
denominada 6 (st es persona fisica con actividad empresarial se elimina este texto sefalado en
amarilio), beneficiaria de un crédito por $ 7 ., en el marco del “Programa de Proyectos Productivos

PyME 20_38", cuya personalidad he acreditado debidamente, manifiesto bajo protesta de decir verdad, el compromiso
de cumplir en tiempo y forma, con la entrega de los Informes Trimestrales y Final que reflejen los avances de i
proyecto conforme a las Reglas del Fondo PyME, en los formatos establecido para estos propésitos.

Esto, en el entendido de que tengo conocimiento pleno de que, conforme a los lineamientos establecidos en el Oficio
tnvitacién No. 211.2009.393 de fecha 14 de agosto de 2009, emitido por el FOCIR y la Secretaria de Economia para
participar en el programa: “El beneficio de descuento en la tasa de interés podra perderia la MIPyME beneficiaria,
ademas de en el caso del pago no oportuno, en cualquiera de los siguientes ¢asos:

* . No presentar puntualmente al IFE u Organismo operador los reportes de avances e informacién que se fe
requiera;

*  No evidenciar al IFE u Crganismo operador dentro del primer afio de la vigencia del crédito el cumplimiento
de las metas de conservacion. de emplecs comprometidas en el proyecto autorizado.

*  No evidenciar al IFE u Organismo operador el cumplimiento de la generacion de empleos conforme al plan
de negocios sin gue exista causa justificable para elio

*  No presentar al IFE u Organismo Operador en tiempo y forma, la evidencia de aplicacion de recurso del
proyecto,

La evidencia de la aplicacion de los recursos crediticios federales y estatales autorizados a mi proyecto, asi como los
de los recursos propios y de las demas fuentes de financiamiento que participan en mi proyecto, las comprobaré
adjuntando al efecto fotografias y copia de las facturas que io evidencian, relacionadas en el formato establecido
para este propésito. (Dentro de los primeros 90 dias, a partir de la recepcion del crédito)

Con conocimiento pleno, de que al incumplir con la rendicidén de dichos Informes Trimestrales y Final puede conllevar
al vencimiento anticipado del contrato de crédito simple suscrito con fecha i , 5e suscribe el
presente escrito en la ciudad de México, distrito federal, atos /" dias del mes de 12

1 del afio dos mil

Atentamente
FIRMA AUTOGRAFA DEL APODERADO
i3

Nombre /4
Cargo 15

c.c.p.

h) INSTRUCTIVO: Oficio Compromiso Entrega Reportes

Objetivo: Que el solicitante llene de forma adecuada la informacion necesaria para la entrega del oficio “Compromisc
Entrega de Reportes”.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra al expediente original que se entregard al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su
analisis y evaluacion.

Copia (s): Las que el solicitante gire.

Nota: Realizar al oficio en hoja membretada o insertar el logotipo de la empresa en la parte superior izquierda. El oficio
se dirige al Director General del Instituto Mexiquense del Emprendedor.
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CROMOLOGIA DE LLENADO

I} Escribir el nombre del municipio en donde se elabora el documento, preferentemente donde se encuentra
establecida la empresa.

2} Escribir el dia calendario con nimero en que se elabora el oficio.

3} Escribir el mes con letra en que se elabora el oficio.

4) Escribir los dos ditimos digitos con niimero el afo en curse en e} que se elabora el oficio.

5) Escribir el nombre del representante legal o duefo de la empresa.

6) Escribir el nombre de la empresa (razén o denominacion social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.

7)  Escribir el monto del financiamiento solicitado y/o autorizado con nimero.

8) Escribir los dos dltimos digitos del afio al que pertenece el programa.

9} Escribir la fecha de firma del contrato de crédito realizado con el Instituto Mexiquense del Emprendedor.

10) Escribir el dia calendario con nlimero en que se elabora el oficio.

1) Escribir el mes con letra en que se elabora el oficio.

12) Escribir los dos dktimos digitos con nimero el afio en curso en el que se elabora el oficio.

13) Poner firma autégrafa del representante legal o duefic (importante firmar como se muestra la credencial de
elector o identificacion oficial).

14) Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o identificacién oficial.

I5) Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.

i) FORMATO: Carta de Conformidad

LOGO DE LA EMPRESA
i ,Méxicoa 2 de_3 de204

TITULAR DEL INSTITUTO MEXIGUENSE DEL EMPRENDEDOR

Por medio de la presente manifiesto que la solicitud de financiamiente propuesta por nuestra empresa (en su caso, por el
suscrito) 5 . fue sometida a la consideracion del Gobierno del Estado de
México, através de _s _, en el marco de la Propuesta Estatal autorizada por el Comité Técnico y Administracion del
“Programa de Proyectos Productivos PyYME 20 7 ”, establecido entre el Fondo de Capitalizacion e Inversion del Sector
Rural (FOCIR) y la Secretaria de Economia en el marco del Fondo PyME, para la obiencién de un financiamiento para
nuestro proyecto, cuyos datos generales son los siguientes:

Programa de Proyectos Productivos PyME 20 &

NOMBRE DE LA PERSONA _
FiSICA OMORAL -~ P 0
BENEFIGIARIA ;

UBICACION

GIRO 17

DESTING DE LA INVERSION 12

SOLICITANTE 13

En este marco, de verme favorecido con dichos recursos crediticios, conforme a la autorizacion que en su momento emitan
las autoridades correspondientes, manifiesto mi conformidad a las condiciones que se aplicarian al crédito conforme a las
disposiciones establecidas por el programa.

“PPEYMESOLL | TOTRO

14 19

CONDICIONES DEL CREDITO

IMPORTE DEE FINANCIAMIENTO ‘1 Hasta 2 mdp
CON RECURS0S FEDERALES Y
ESTATALES

PLAZO MAXIMO : : Hasta 4 afios

TASA DE INTERES ORDINARIA - 12 %

TASA INTERES PREMIO PORPAGO S16%
PUNTUAL : T
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TASA DE INTERES MORATORIA 2 veces la tasa Ordinaria
GHACIAENCAPITAL . - -+ -'| Hasta 3 mese
GRACIA EN INTERESES L = .. - | Singracia
FORMADE PAGO. . -~ + = | Amortizacion a capital e intereses en forma mensua!
PREPAGGS . . . - - o -0 | Sin castigo por prepago
GARANTIA = . ... .= = . - = i Prendaria del bien adquirido o Garantia Sustituta o Aval en proparcion 1:1
LCOMISION . - ~ 71 25% sobre el monto total solicitado del crédito + LV.A.

Todo lo antenor aceptando que el otorgamiento de este crédito por parte del Instituto Mexiquense del.
Emprendedor con recursos estatales y federales del programa, esté sujeto fundamentalmente al cumplimiento
de las siguientes condiciones:

1. Que mi proyecto sea dictaminado técnica y financieramente viable.

2. Que se cuente con la opinién favorable del Comité Estatal.

3. Que nuestra empresa haya cumplido, en tiempo y forma, con la entrega de la documentacién soporte,
legal y de garantias requerida por el Instituto Mexiquense del Emprendedor conforme a los requisitos
del programa, para celebrar la firma del (los) contrato (s) de crédito respectivo (s), conforme a lo
establecido en las Reglas de Operacién del Fondo PyME, las Reglas del programa emitidas mediante
Oficio de fecha 14 de agosto de 2009, por la Direccion General de Promocién Empresarial de la
Secretaria de Economia y FOCIR y cualquier disposicion aplicable.

4. Que se cuente con disponibilidad de los recursos estatales y federales.

5. Que para el desembolso de los recursos, nuestra empresa haya cumplido con toda la documentacion y
requisitos establecidos en la Convocatoria antes referida y en las Reglas de Operacion del Fondo PyME
2009.

6. Que la empresa se comprometa a dar cumplimiento en tiempe y forma a la entrega de la evidencia de
aplicacién de los recursos (90 dias), al cumplimiento en la generacion y/o conservacion de empleos y a
la presentacion de estados financieros, los cuales se deberan entregar conjuntamente con los reportes
trimestrales de avances que me comprometo a entregar al Instituto Mexiquense del Emprendedor, asi
como el pago puntual de mis amortizaciones:

Lo anterior, para todos los efectos legales y presupuestarios a gue haya lugar.
Sin otro particular de momento, quedo a sus 6rdenes,

Atentamente
20

Nombre Apoderado o Representante Legal de la Empresa 21

Cargo 2

C.c.p. Ing. Carlos Alberto de la Torre Gonzélez.- Director Gral. Adjunto de FOCIR.- Presente.
Lic. Ma. Teresa Alvarez Jiménez.- Coordinadora Gral. Del Programa de Proyectos Productives PyME —
FOCIR.- Presente.

i) INSTRUCTIVO: Carta de Conformidad
Objetivo: Que el solicitante llene de forma adecuada la informacion necesaria para la entrega del formato “Carta de
Conformidad”.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:
Original: Se integra al expediente original que se entregara al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su
analisis y evaluacicon.
Copia {s): Las que el solicitante gire.
Nota: Realizar al oficio en hoja membretada o insertar el logotipo de la empresa en ia parte superior izquierda. El oficio
se dirige al Director General del Instituto Mexiquense del Emprendedor.
CRONOLOGIA DE LLENADO

I}y Escribir el nombre del municipio en donde se elabora el documento, preferentemente donde se encuentra

establecida |la empresa.

2) Escribir el dia calendaric con ndmero en que se elabora el oficio.

3} Escribir el mes con letra en que se elabora el oficio.

4) Escribir los dos dltimos digitos con ndmero el afio en curso en el que se elabora el oficio.

5) Escribir el nombre de la empresa {razén o denominacién social). En caso de ser persona fisica, escribir después

del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.

6) Escribir el nombre del organismo intermedio (en este caso es el Instituto Mexiquense del Emprendedor).

7) Escribir los dos Gltimos digitos del afio al que pertenece el programa.

8) Escribir los dos Gltimos digitos del afo al que pertenece el programa.
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Escribir el nombre de la empresa (razén o denominacién social}. En caso de ser persona fisica, escribir despues
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocic.

Escribir la direccion fiscal de la empresa.

Escribir el sector y la actividad preponderante a la que se dedica la empresa.

Escribir de forma resumida et destino de la inversién conforme al presupuesto calendarizado.

Escribir el nombre del duefic y/o representante legal de la empresa.

Anotar con nimero el monto de financiamiento que va a ser aportade por medio del Gobierno Federal segin el
presupuesto calendarizado.

Anotar con nimere el mento de financiamiento que va a ser aportade por medio del Gobierno del Estado segin
el presupuesto calendarizado.

Anotar con numero el monto que sera aportado por medic del municipio segln el presupuesto calendarizado.
Anotar con nimero el monto que seri aportado por medio de alguna institucion académica segin el presupuesto
calendarizado. ' :
Anotar con numero el monto que sera aportado por medio del beneficiario (obligatorio).

Anotar con numero el monto que sera aportado por medio de alguna fuente de financiamiento o inversidn.

Poner firma autégrafa del representante legal o duefio {importante firmar como se muestra la credencial de
elector o identificacién oficial).

Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o identificacion oficial.

Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.

j) FORMATO: Cédula de Evaluacién de Proyectos

PROGRAMA DE I.’ROYECT Q5 PRODUCTIVOS PYME 2009

CEDULA DE EVALUACIGN DE PROYECTOS

Wachida + & Proyectos
Equripamients
Infrapsirucnita

Cophw de Trabrio

icetan Gots Fecortt- 6oty £ st
Moo rinineg dets Modsboad 18 3 Borko mixire et

Marto miycimo Sap ket de Trabak

= Setor Pyadbpes coneepiode imvarsite

MONO CE CREDTC

FINANC] AABNRY DESTINADD:
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i) INSTRUCTIVO: Cédula de Evaluacién de Proyectos

Objetivo: Que el servidor publico llene de forma adecuada la infermacion del formato “Cédula de Evaluacién”, la cual
definira los parametros que influyan en la decision de aprobacion o rechazo del proyecto.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: _

Original: Se integra al expediente original que se entrega al departamento de Financiamiento al Emprendedor.

Copia (s}: N/A.

Nota: Segun Ia informacion que se capture en este formato se autoevaluari identificando con un semaforo si el proyecto
es viable o debe ser rechazado.

CRONOLOGIA DE LLENADO

1) Escribir el nombre de la empresa En caso de ser persona fisica, anotar entre paréntesis el nombre comercial de la
empresa.

2) Escribir la direccian de la empresa.

3) Escribir el nombre del duefio y/o representante legal de la empresa.

4) Escribir el giro y la actividad preponderante de la empresa.

5) Escribir breve descripcidn del destino del crédito segan presupuesto calendarizado.

é) Escribir el nombre del servidor publico que evalGa el proyecto.

7} El que el Instituto Mexiquense del Emprendedor asigne.

8) El que el Instituto Mexiquense del Emprendedor asigne.

9) Desplazar el combo si es persona fisica o moral.

10) Escribir los importes que se refieren a Equipamiento seglin el presupuesto calendarizado por fuente de inversion.

I't) Escribir los importes que se refieren a Infraestructura segin el presupuesto calendarizado por fuente de
inversion.

I2) Escribir los importes que se refieren a Capital de Trabajo segin el presupuesto calendarizado por fuente de
inversion.

I3} Desplazar el combo de destino de financiamiento segin el giro del proyecto a Industrial, Agroindustrial,
Comercio, Servicios o Primario.

14} Desplazar el combo de tiempo de operacion de la empresa segin sea el caso en menos de 12 meses y mas de 12
meses, :

I5} Desplazar el combo de PyMEs integradas al proyecto de acuerdo al numero de empresas (PyMEs) que directa o
indirectamente participan en el proyecto, incluidas en el plan de negocios entregado por la empresa.

16) Desplazar el combo de tipo de administracién segun el tipo de personal que se emplea en el negocio si es familiar
o profesional.

17) Desplazar el combo de Gobernancia Corporativa, segin sea el caso si Ia empresa cuenta con una especifica
distribucion de derechos y responsabilidades entre los diversos constituyentes de la empresa; tales como,
administradores, accionistas, directorio, etc. Asimismo si cuenta con las reglas y procedimientos para tomar las
decisiones de la empresa.

i8) Desplazar el combo si cuenta con experiencia en la actividad que realiza segin plan de negocios y exposicion de
su proyecto.

19) Desplazar el combo segun el andlisis realizado en el plan de negocios, si la empresa y la actividad que realiza tiene
una tendencia positiva a mediano y largo plaze.

20) Desplazar el combo si la empresa cuenta un mercado definido, segun el andlisis realizado en el plan de negocios y
si cuenta con cartas de intencién de compra. :

21} Desplazar el combo para definir el tiempo de relacion que la empresa tiene con clientes y proveedores: menos de
12 meses de [ a 3 afios y de 3 afios o mas. ‘

22) Desplazar el combo después de haber analizado el plan de negoc;os para definir si la empresa cuenta con
diversificacion de productos.

23) Desplazar el combo si la empresa tiene definida la diferenciacién de sus productos en cuanto a caracteristicas,
precio y calidad. '

24) Desplazar el combo si tiene ventajas competitivas después de haber analizado el plan de negocios en el andlisis de
comparacion con otras empresas del mismo giro.

25) Desplazar el combo y seleccionar un pardmetro de apatancamiento después de haber realizado el analisis de la
razén financiera de apalancamiento, la cual se refiere a identificar el recurso que es proveniente de los socios y el
recurso que proviene de los pasivos (entre menor sea el apalancamiento la empresa sera mas sana).

26} Desplazar el combo e identificar segin el andlisis realizado en la proyeccion financiera del plan de negocios si la
tendencia de apalancamiento es constante, si va en decremento o si aumenta constantemente.
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27)

28)

29)
30)
31)
32)
33)

34)

35)

Desplazar el combo e identificar segin el andlisis realizado en el plan de negocios si la tendencia en ventas
decrece, se mantiene constante o va en crecimiento.

Desplazar el combo si el empresario cuenta con una fuente de pago alterna; es decir, si cuenta con otro negocio
u otro empleo, o bien, si cuenta con capital propio para hacer frente a las obligaciones en caso de que la empresa
que obtiene el financiamiento no pueda cubrir la amortizacion del crédito obtenido.

Desplazar el combo para definir si la empresa cuenta con solvencia econdmica después de haber realizado el
analisis financiero del plan de negocios.

Desplazar el combo para definir si cuenta con solvencia moral; es decir, si la empresa tiene buen nombre o si esta
posicionada como empresa responsable, etc.

Desplazar el combo para definir si la empresa y el representante legal o duefic cuenta con antecedentes
crediticios positivos.

Desplazar el combo para definir si se considera un proyecto viable técnicamente; es decir, que todos los
elementos tanto administrativos, como productivos tengan un equilibrio para poder llevar a cabo el proyecto.
Desplazar el combo para definir si se considera un proyecto viable financieramente, después de haber realizado el
andlisis de razones financieras.

Desplazar el combo para definir la garantia que ofrece el empresario para el proyecto: natural se refiere a las
propias del bien adquirido; aval se refiere a la garantia que aporte un tercero para el proyecto; y sustituta se
refiere a alguna garantia que aporte el propic empresario ya sean bienes de la empresa o duefio para respaldar el
proyecto.

Desplazar el combo para seleccionar el nimero de empleos que se conservaran y generaran con la obtencion del
financiamiento, respaldado con hojas del Instituto Mexicano del Seguro Social y avalado con el plan de negocios.

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

NO. DE EDICION: : 1* EDICION
FECHA DE EMISION: | OCTUBRE DE 2010

DE CREDITO A TRAVES DEL PROGRAMA -
CONSULTORES FINANCIEROS. CODIGO: ; 208E12101/02

PAGINA:

OBJETIVO

Apoyar a las PyMES en la identificacién de las necesidades de financiamiento para su desarrollo y crecimiento, buscando
fomentar la cultura empresarial de financiamiento en este sector mediante la elaboracién del diagndstico de necesidades
de credito a través del Programa Consultores Financieros.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Fondos de Financiamiento del Instituto Mexiquense del Emprendedor,
encargado def Programa Consultores Financieros.

REFERENCIAS

Decreto de Creacion del Instituto Mexiquense del Emprendedor, capitulo primero, articulo cuarto, fraccién VI,
publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 01 de Diciembre de 2005.

Reglamento interno del Instituto Mexiquense del Emprendedor, Capitulo Ill, articulo 14, fraccion VI, publicado
en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 27 de enero de 2006,

Convenio de Colaboracién con la Secretaria de Economia segiin el afio correspondiente.

Reglas de Operacion y Manual de Procedimientos del Fondo PYME del afio correspondiente publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion.

Anexo B. Categoria: Pequefas y Medianas Empresas. Subcategoria: Asesoria para facilitar el acceso de MIPYMES y
emprendedores al financiamiento del afio correspondiente publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.

Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense del Emprendedor, apartado 208E1210| Departamento
de Financiamiento al Emprendedor, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 31 de
diciembre de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Financiamiento al Emprendedor es la unidad administrativa responsable de la recepcion y revisién de
las cédulas de diagnéstico que presentan los consultores financieros como soporte de la atencién que brindan a las
empresas y que solicitan ser beneficiadas por medio del programa Consultores Financieres.
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La Secretaria de Economia debera:
¢  Recibir la solicitud y enviarla, por medio de correc electronico, al Consultor Financiero para su atencién.

La Direccion de Desarrolto Regional debera:

s Atender al solicitante, entrevistarlo y determinar si es sujeto de crédito por parte del programa "Consultores
Financieros".

o Dar a conocer al solicitante si es o no sujeto de crédito. Y en caso de que sea, tomar sus datos y canalizarlo al
programa correspondiente.

El Departamento de Financiamiento al Emprendedor debera:

o Recibir el correo electrénico, se entera y canaliza la solicitud de financtamiento al consultor de acuerdo a la zona
en la que se encuentre el solicitante mediante correo electronico.

e Recibir la documentacidn, revisarla y avisar al Consultor Financiero si se encuentra correcta y completa.
s En caso de que la documentacion se encuentre incompleta e incorrecta, devolverla y avisar al consultor,
* En caso que la documentacion se encuentre correcta y completa, firmar y entregar acuse al Consultor Financiero.

s Validar la informacién en sistema, elaborar solicitud de page, firmarla, obtener fotocopia y entregar solicitud de
pago y factura o recibo de honotrarios, en original y copia, a la Unidad de Apoyo Administrativo.

La Unidad de Apoyo Administrativo debera:

s  Recibir solicitud de pago y factura o recibo de honorarios, firmar acuse, entregar al Departamento de
Financiamiento al Emprendedor y realizar la gestién interna para el pago a ies Censultores Financieros,
conectindose con el procedimiento denominado "Pago a Consuitores™.

El Consultor Financiero debera:
¢  Recibir el correo electrénico, se entera y se comunica con el solicitante,
¢ Comunicarse con el solicitante y fijar una fecha para concertar una cita.

s Atender al solicitante y entrevistarlo para ver si es sujeto de crédito por parte del programa "Consultores
Financieros”.

¢ En caso de no ser sujeto de crédito, avisar al solicitante, al Departamento de Financiamiento al Emprendedor y al
portal de la Secretaria de Economia.

¢ En case de ser sujeto de crédito, completar la cédula de diagnéstico, misma que contiene informacién sobre la
situacién en la que se encuentra la empresa considerando datos generales de la misma y justificando las
necesidades de financiamiento, la firma, entregar al solicitante para firma y le pide documentos en original para
anexarlos a la cédula.

» Anexar a la cédula de diagnéstico fa copia de los documentos, realizar factura o recibo de honorarios, archivarlos
temporalmente, explicar al solicitante los productos PYME que oferta {a banca comercial, resolver las dudas que
le cuestione el solicitante y en conjunto con él, escoger el producto PYME mas adecuado a sus necesidades, pedir
al solicitante la documentacién necesaria para conformar el expediente de solicitud de financiamiento que se
presentara ante la banca comercial.

¢  Extraer la documentacién archivada, subir al sistema de seguimiento en linea del programa de la Secretaria de
Economia y entregarla en original y copia, al Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

e Recibir el acuse, archivarlo y acudir a la Unidad de Apoyo Administrativo a realizar el cobro por los servicios
brindados al solicitante.

¢  Cobrar el pago de la etapa de acuerdo a las politicas y al procedimiento correspondiente.
El Sclicitante debera:
» Acudir a pedir informacion sobre la obtencion de un crédito bancario.

e A través del portal México Emprende, subir solicitud de financiamiento, ia cual se georeferencia para ser atendida
por un Consultor Financiero de acuerde a la zona en la que se encuentre el solicitante.
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+  Enterarse y acudir con el responsabie del programa correspondiente.

* Enterarse, revisar, firmar y entregar al consultor financiero la cédula de diagnéstico junte con los documentos
solicitados.

¢ Darse por enterado del producto PYME que se solicitard, comienza a integrar y preparar la entrega de la
documentacién solicitada al consultor.

¢ Enterarse y prepararse para ia entrega de la documentacion.

* En caso de tener la informacion solicitada, le informa al consultor y fija una fecha para la entrega de la misma y
continuar recopilando los documentos.

DEFINICIONES
Cédula de Diagnostico:

Es un formato que permite al consultor financiero analizar el status en el que se encuentra una ernpresa; asi como
la problematica que presenta y el soporte para la solicitud de financiamiento.

Consultor Financiero:

Es un profesionista especializado en ef asesoramiento financiero de las empresas, ya que conoce el entorno
econdmico de las MiPyMES, asi como los productos crediticios que ofertan las diversas instituciones financieras,

Meéxico Emprende:

Es un fideicomiso que depende de la Secretaria de Economia y que concentra los apoyos destinados a
emprendedores y MiPyMES a nivel nacional. Cuenta con un portal en Internet, mediante el cual los interesados
ingresan su solicitud de financiamiento, misma que es canalizada y georeferenciada a la Red de Consultores

Financieros.
SE:

Abreviatura de la “Secretaria de Economia”.
IME:

Abreviatura del “Institute Mexiquense del Emprendedor”.
INSUMOS

¢ Solicitud de informacion.

RESULTADOS

*  Atencion a la empresa,
»  Elaboracion de la cédula de diagnéstico.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ “Gestion y Autorizacion de crédito a través del Programa Consultores Financieros”.

» “Seguimiento del Impacto del Crédito Autorizado a través del Programa Consultores Financieros™.

POLITICAS
Respecto al pago por los servicios brindados:

* Las solicitudes de pago se entregaran a la Unidad de Apoyo Administrativo cada jueves, por lo que la entrega y
recepcion de facturas se llevara a cabo de {unes a miércoles.

» El pago de las facturas tendrd lugar |5 dias después de ia entrega de las solicitudes de pago.

¢ El esquema de pagos para el Programa Consultores Financieros se basa en informacion enviada por la Secretaria
de Economia, misma que se enviara a lo consultores financieros al inicio de cada programa.

Respecto al expediente a entregar:

¢ En este programa el esquema es | a | entre la Secretaria de Economia y el Gobierno del Estado de México, de tal
forma que el costo por etapa debera ser dividido entre el Fondo PyME y el Gobierno del Estado de México.
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e Se debera atender y realizar un seguimiento de los casos que son enviades por México Emprende, Secretaria de
Economia y el Instituto Mexiquense del Emprendedor.

¢ Al momento de entregar la documentacion, ya se tendrd que haber dado de alea en el sistema de seguimiento en
linea, establecido por la Secretaria de Economia.

* Los documentos que integraran el “Diagndstica” son:

Cédula del Diagnéstico, firmado por el Empresario y el Consultor.
Recibo PyME, firmado por el empresario.
RFC de la empresa.

O

o

o

o Comprobante de domicilio de la empresa.

o Identificacién Oficial del representante legal o la persona que realizd el tramite,
o

Recibo de Honeorarios del Consulter ¢ Factura.

DESARROLLO
[ unibAD T L !
NO. | ADM{NISTRATIVN ACTIVIDAD. . -
PUESTO R
I Solicitante Solicita informacién sobre 1a obtencién de un crédito bancario para el desarrollo

y crecimiento de su empresa, determina a dénde acudir para realizar la solicitud
de financiamiento y el tipo de atencion que requiere para ello.

2 Solicitante Se entera del programa mediante Ja promocion que realiza el Consultor
Financierc directamente con las empresas, e informa su interés por el programa
y fija una fecha para acudir a una cita con él conectindose con la operacion

nimero | 1.

3 Solicitante Acude al Instituto Mexiquense del Emprendedor.

4 Direccion de Desarrollo Atiende al solicitante, lo entrevista y determina si es sujeto de crédito por parte
Regional del programa "Consultores Financieros”.

5 Direccion de Desarrollo Si no es sujeto de crédito del programa "Consultores Financieros”, se le informa
Regional y se canaliza a otro programa y con el responsable del mismo,

6 Solicitante Se entera y acude con el responsable del programa correspondiente o se retira.

7 Direccién de Desarrollo Si es sujeto de crédito del programa "Consultores Financieros”, se toman los
Regional datos del solicitante tanto personales como de la empresa y se canaliza al

Departamento de Financiamiente al Emprendedor por medic de correo
electronico.

8 Departamento de Recibe el correo electrénico, se entera y canaliza la informacion del solicitante,
Financiamiento al mediante correo electrénico, con el Consultor Financiero, de acuerdo a la zona
Emprendedor geogrifica en la que se ubique el primero para que pueda existir un contacto

mis directo entre ellos, conectandose con la operacién numero 1.
9 Solicitante A través del Portal México Emprende de la Secretaria de Economia, el

solicitante sube su solicitud de financiamiento, la cual se gecreferencia para ser
atendida por un Consultor Financiero de acuerdo a la zona en la que se
encuentre el solicitante.

10 Secretaria de Economia Recibe ia solicitud, se entera y la envia, mediante correo electrénico, al
Consultor Financiero correspondiente para su atencion.

I Consultor Financiero Se entera de la solicitud y se comunica con el solicitante para fijar fecha de cita
para conocerse y realizar el diagnéstico de la empresa.

12 Solicitante Se entera y acude a la cita en la fecha establecida.
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13 Consulter Financiero Atiende al solicitante y lo entrevista para ver si es sujeto de crédito por parte
del programa "Consultores Financieros”.

14 Consultor Financiero En caso de no ser sujeto de credito, avisa via correo electronico o via
telefonica, al solicitante.

I5 Solicitante Se entera y se retira.

& Consultor Financiero En caso de ser sujeto de crédito, completa la cédula de diagnéstico, misma que
contiene informacion sobre la situacion en la que se encuentra la empresa
considerando datos generales de la misma y justificando las necesidades de
financiamiento; la firma, entrega al solicitante para firma y le solicita documentos
en original para fotocopiarlos y anexar las copias 2 la cédula.

17 Sclicitante Se entera, revisa, firma y entrega la cédula de diagndstico junto con los
documentos solicitados en original.

18 Consultor Financiero Recibe documentos en original y la cédula de diagnéstico firmada, obtiene
fotocopias de los documentos y entrega los originates al solicitante.

19 Solicitante Recibe los documentos en original y archiva.

20 Consultor Financiero Anexa a la cédula de diagnéstico la copia de los documentos, realiza factura o
recibo de honorarios, los archiva temporalmente, explica al soclicitante los
productos PYME que oferta la banca comercial, resueive las dudas que le
cuestione el solicitante sobre los mismos y en conjunto con él, escogen el
producto PYME mas adecuado a sus necesidades, pide al solicitante la
documentacién necesaria para conformar el expediente de solicitud de
financiamiento que se presentard ante la banca comercial.

2! Solicitante Se da por enterado del producto PYME que solicitara, comienza a integrar y
preparar la entrega de la documentacion solicitada al Consultor Financiero.

22 Consultor Financiero Recibe la documentacién, extrae el expediente archivado, sube la informacion
del diagndstico realizado a la empresa al sistema de seguimiento en linea del
programa de la Secretaria de Economia y entrega el expediente en criginal y

. copia, al Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

23 Departamento de Recibe la documentacion, revisa y avisa al Consultor Financiero si la
Financiamiento al documentacion se encuentra correcta y completa,

Emprendedor

24 Departamentec de En caso de que la documentacidn se encuentre incompleta y/o incorrecta, se
Financiamiento al avisa al consultor y se devuelve la documentacion.

Emprendedor

25 Consultor Financiero Se entera, completa y/o corrige la documentacion y la entrega al Departamento
de Financiamiento al Emprendedor conectindose con la operacion nimero 23,

26 Departamento de En caso que la documentacion se encuentre correcta y completa, firma y
Financiamiento al entrega acuse al Consulter Financiero.

Emprendedor

27 Consultor Financiero Recibe acuse, lo archiva y acude a 1a Unidad de Apoyo Administrativo a realizar
el cobro por los servicios brindados a} solicitante,

28 Departamento de Valida la informacion en sistema, elabora solicitud de pago, la firma, obtiene
Financiamiento al fotocopia y entrega solicitud de pago y factura o recibo de honorarios, en
Emprendedor original y copia, a la Unidad de Apoyo Administrativo.

29 Unidad de Apoyo Se entera, recibe documentacion, firma y entrega acuse al Departamento de
Administrativo Financiamiento al Emprendedor y realiza la gestion interna para el pago a los

Consultores Financieros, conectindose con el procedimiente denominado
"Pago a Consultores”.
30 Departamento de Recibe acuse y archiva.

Financiamiento al
Emprendedor

Fin del procedimiento.
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Namero de diagndsticos

2, Porcentaje de cumplimiento

Meta de empresas a atender

REGISTRO DE EVIDENCIAS

e El nimero de diagnosticos aprobados se obtiene de una base de datos elaborada por el Departamento de
Financiamiento al Emprendedor, en la cual se registran las empresas atendidas, las empresas que han obtenido
una gestidn con Una institucion financiera y las empresas a las que ya se les hizo un seguimiento; de acuerdo con
la documentacion entregada por los consultores financieros.

¢ La meta anual de atencidn a empresas se obtiene del Programa Anual de Trabajo elaborado y aprobado por los
Directores de Area y el Director General de! Instituto,

* Lameta de empresas a atender se obtiene del Convenic de Colaboracion y la Cédula de Apoyo, realizados entre
el Instituto Mexiquense del Emprendedor y la Fundacion para el Desarrolio Sostenible en México S.C.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
a) FORMATO: Cédula de Diagnéstico.

PROGRAMA DE EXTENSIONISMO FINANCIERD PYME
RESUMEN DE FORMATOS PARA PROCESDS DE ATENCION
ETAPA: DIAGNOSTICO

GG
Fecha aplicacion det diagndstico: A ._/ ]
~

1. INFORMACEON GENERAL
q

Segmento: 5

Mombre de ja Empresa {Razon Social): 6 }
RFE de la empresa; .

CURF: £
Ediad

Programa:

Direccion Col

Calte: 0}

Nuimero interior: 1

ime erio
Numero Exterior: __| 12

Tipo de Asentamient§TEOONa, rancheria, unidad habitacionat ete ) :

£stado:
Lo 14
Municipio;
.. 15
{Gdigo Postal
16
Namerq retefonico can o1 i " 1
Fax: L—I
) it
email;
- 19
Nombre del solicitante {ca

Hombre (| »
Wujer E:] _

Fl solicitante es 8l duefio de la empresa o el representame legal {sif naj:
Sector al que pertenece:
industria E] E

Comercie

Servicio D

itk program o5 ae caacter public rrccinana m pramoic 5 reue 0y prosianen b

o Esla owabubide ol na e

¢ parnae polltee Jigu
ymrpuEstEs Ay (agan todos les contrbuyge A peagrama con fine pairicon. elatoraie de ucray
tras Gistintay & fus estabintnke, Qusen hada wsy Indebitts 86 s recterial B aste pIOT TR, telsera 26c REILLAD ¥ WNDORd
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Pag. b




Paginad2 o - GAC ETA

DEL GOBIERNG ) 17 de enero de 2011

Wivw Mejor

3
Subsetter al que pertenece: :]

i
} * Exciusivo Segmento de Emprendedores 24

_ Grado de Tecrologia:

Mumerc de Empleos Actuales: | 25

Mujeres I I Discapacitados E::]
Hombres E:] indigenas E:]

{Mujeres + Hombres)
Tamano de la empresa: 26 .
Micro E]
Pequefia D
Mediana 1

27

La empresa realiza exportaciones {8/ no}:

Establecido en una comunidad indigena {sif no)._| 28

(]

2. ANALISIS FINANCIERO. | 29

Ingresos: Periodo
Diario
Semanal
Mensual

Anual

poono

Proyectado

30

Monte de ventas. §
¢la empresa genera utilidades? si. T D No. E:I n

Este programa es de cardcter piblico, no es patrocinado i promovide por partido poidita alguno y sus recurses provienen de los
impuestos que pagan todos fos contribuyentes. £std peohibido el use de este pregrama can fines politicas, efectorales. de hucro y
otros distintos a tos establedides. Quien haga use mdebido de los retursos de este programa, deberd ser denunciado y sancionado
de acuerdo ton I3 ey aplicable ante 1 autpridad compatente.

Pag. 2
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Weviy Bejor

32
¢Cudnto?  5__L
Las utilidades son: Fiscales. G Operativas. E:l 33
3. ANALISIS DE vmsll[——
34
Tiempo en operacidn:

Personalidad juridica.__| 35

Régimen fiscal de fa empresa falta SHCPL | 36 :
Tiene antecedentes en e buré de crédito: Si [:] No D 37

Los antecedentes son:

38
Positivos. E:] Negativos. D

Tiene financiamientos vigentes:

si ] Nno [ »

40

¢Con qué institucidn?

2Cuenta con alguna cuenta bancaria para el negocio? | 41

4Con gué institucion financiera? | 42

Descripcidn de la problematica de ia empresa:

43

La empresa ¢necesita un financiamiento? Si B No D 44
Monto: S 45

Tipo de crédito: 46

Capita! de trabajo. 3
Activo fijo. D
Otro. pe D
Plazo:
Justificacion:
48

£ste programa s de cardcter ptiblico, no es patrocinado ni promovido por partido politica alguno y sus recursos provienen de fos
Wnpuestos que pagan todos 108 Lontribuysntes. Fstd probibido e uso de este programa ron fines pokticos, electoraies, de ucro y
otros distintos a Jos establecidos. Quien haga uso indetido de los recursos de este programa, deberd ser denunciado y sancionada
de scuerdo con b ley aplicable ame la autorkdad competente,
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Yivir Mejor

La empresa es sujeto de apoyo de algun producto PyME:

> E:i 49

Alternativas,

No E]su

iPor qué?*

Capacidad de pago:

Pérdidas:
Burd de crédito:
Antigledad:

Otra, especificar: _

0 0o

*Puede Seleccionar mas de una opcion

Conclusion del Extensionista en relacion al Diagndstico:
52
53 54
Firma Empresario Firma Extensionista

Este programa es de caracter pablico, 1o es patrotinado ni promovitda par partide politico 2lguns v sus racursos provienen de los
impuestos ;:ue pagan todes los contribuyentes. Fstd prohibido el vio de este programa con fines politicos, efeclorales, de lucro y
otros distintos 4 los establecidos, Cuien haga uso indebido de lgs recursos de este programa, deberd ser denunciade v sencionado
de acuerdn con 2 ey aplicable ante 12 autoridad competente.
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CRONOLOGIA DE LLENADO

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

9)

10)
1y
12)
13)

| 4)
I5)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)

Escribir el dia calendario ¢con nimero en que se elabora el diagnéstico.

Escribir el mes con letra en que se elabora el diagnostico.

Escribir los dos (ltimos digitos con nimero del afio en curso en el que se elabora el diagnéstico.

Escribir el nombre del programa vigente a través del cual se pagara el servicio de atencion de la empresa.

Escribir el nombre del segmento seglin sea el caso: Crédito PyME para empresas que soliciten un crédito mayor a
150 mil pesos, o Micro Crédito para empresas que soliciten un crédito menor o igual a 150 mil pesos.

Escribir el nombre de la empresa {razén o denominacion social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.

Escribir ei Registro Federal de Contribuyentes, como aparece en la cédula de RFC es decir 12 caracteres para
personas morales y |3 caracteres para personas fisicas.

Escribir la Clave Unica de Registro Poblacional CURP de la persona fisica con actividad empresarial. Para el caso
de persona moral, escribir el CURP del representante legal o dueno.

Escribir la edad del solicitante y/o representante legal o duefio.

Escribir el nombre de 1a calle en donde esta ubicado el domicilio fiscal de la empresa.

Escribir el nimero interior de la empresa segln el domicilio fiscal.

Escribir el niimero exterior de la empresa segin el domicilio fiscal.

Escribir el tipo de asentamiento en el que se encuentra ubicado el domicilio fiscal de la empresa, es decir, si es
una colonia, pueblo, rancheria, etc.

Escribir el nombre del estado en donde se encuentra ubicade el domicilio fiscal de la empresa.

Escribir el nombre del municipio en donde se encuentra ubicada la empresa segun el domicilio fiscal.

Escribir con nimero el codigo postal donde se encuentra ubicada la empresa (5 digitos).

Escribir el nimero de teléfono incluyendo clave lada en donde se encuentra ubicada la empresa.

Escribir el nimero de fax incluyendo clave lada de la empresa.

Escribir el correo electrénico en donde recibe notificaciones el empresario.

Escribir el nombre del solicitante y/o contacto de la empresa y tachar el género al que pertenece, es decir,
hombre o mujer.

Escribir si o no para identificar si el solicitante es el duefio de la empresa.

Tachar el sector al que pertenece segln la actividad preponderante de la empresa.

Escribir el nombre del subsector al que pertenece.

24) Tachar el tipo de tecnologia al que pertenece exclusivamente si es emprendedor.

25)

Escribir el nimero de empleados segun el género y anotar la sumatoria.

26) Tachar el tamafic de la empresa segln el nimero de empleados.

27)
28)

Escribir si o no si es que la empresa realiza ventas al exterior del pais.
Escribir si o no es que la empresa se encuentra establecida en una comunidad indigena.

29) Tachar segin el andlisis financiero realizado si los ingresos por ventas se evaluaron de forma diaria, semanal,

30)
31)
32)

33)
34)
35)
36)
37)
38)

mensual, anual o si fueron proyectados.

Escribir con niimero el monto total en ventas o ingresos segun el andlisis realizado.

Tachar si o no si la empresa genera utilidades

Escribir con nimerc el monto total de las utilidades generadas en caso de haber contestado si en el inciso
anterior.

Tachar si las utilidades son fiscales u operativas.

Escribir con nimere los anos que lieva la empresa operando.

Escribir si es persona moral o fisica.

Escribir el régimen fiscal en el que se encuentra inscrito en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).
Tachar si o no si la empresa tiene antecedentes de algin crédito registrado en el Buré de Crédito.

Tachar si los antecedentes de crédito son positivos, es decir, que esté al corriente con sus créditos, o si son
negativos, si presenta alguna deuda o mala referencia.

39) Tachar si o no si la empresa cuenta con créditos vigentes.

40)

Si la respuesta 39 es positiva anotar con gue institucion tiene el crédito.

41) Anotar si o no si la empresa cuenta con una cuenta bancaria para la operacion del negocio.
42) Si la respuesta 4| es positiva escribir el nombre de la institucion con la que tiene dada de alta la cuenta.

43)

Escribir una breve descripcion de la problematica de la empresa, es decir, la situacién actual por la cual requiere
del financiamiento.

44) Tachar si o no si la empresa requiere de financiamiento después de haber realizado el diagnostico.

45)

Escribir el monte de financiamiento selicitado con nimero.
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RECIBO PyME
DIAGNOSTICO

58

Programa:

fetha aplicacidn del diagnostico:

Yinsiz Mbaor

Segmento: 59

Nanihre de ta empresa {Razon Social) | 60

RFC de la empresa: 61

h e o e e e e ot s om0
H
1

&} axtensionista financiero que oy o visita, forma parte de la Red Nacienal de Extensionismo
-_.Fmanc!erc PyME :;uren o apayaré & 'Dna nosticar i -su empresa es su;,eta de credit,o [Este:

El servicio por ta2 etapa de diagnostico tieneg un costo de: § L b
MENDS (Subsidios Otorgados} S NA
Fonde Pyme: s __ | 64 -
Gobierna del Estado: 5 __| 65
Otras instituciones: 5 NiA
TOTAL A PAGAR POR EL EMPRESARIO: s N/A —
66 67
Firma Empresario Firma Extensionista

Eota progrars ¢ 00 Laracler pabics, no &1 pattonnadn M promovda pof B Polinicn SRune v sy (euies provenen de ios
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a) INSTRUCTIVO: Cédula de diagnéstico.

OBJETIVO: Que el Consultor Financiero ilene de forma adecuada cada uno de los campos, mismos que servirin para
determinar ia viabilidad de solicitar un financiamiento a través de una Institucion Financiera.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra al expediente en original, que se entregara al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para

su analisis y evaluacién.

Copia (s): Las que el Consultor Financiero requiera para su archivo.
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46) Tachar el tipo de crédito que sera gestionado para la empresa.

47) Escribir el plazo sugerido por el empresario para hacer frente a sus obligaciones.

48) Escribir una breve justificacion de la necesidad del crédito, es decir, las razones especificas por las cuales es
necesario el crédito.

49) Tachar si la empresa es sujeto de algin crédito o producto PyME. Si se tacha la respuesta indicar al menos 2
alternativas con las que se gestionara el financiamiento.

50) Tachar no se es que la empresa no es sujeto de ningln producto PyME. Si se tacha la respuesta indicar al menos 2
razones por las que el empresario no es sujeto del mismo.

51} Tachar la razén por la cual no es sujeto de crédito el empresario.

52) Escribir una breve conclusion de los resultades del diagnéstico realizado,

53) Poner firma autégrafa del representante legal o duefio (importante firmar como se muestra la credencial de
elector o identificacion oficial). Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o en la
identificacion oficial. Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.

54) Poner firma autégrafa del consultor financiero y escribir nombre completo como aparezca en la credencial de
elector o en la identificacion oficial.

55) Escribir el dia calendaric con nimero en que se elabora el diagndstico.

56) Escribir el mes con letra en que se elabora el diagnéstico.

57) Escribir los dos dltimos digitos con niimero del afio en curso en el que se elabora el diagnéstico.

58) Escribir el nombre del programa vigente a través del cual se pagara el servicio de atencion de la empresa.

59) Escribir el nombre del segmento seglin sea el caso: Crédito PyME para empresas que soliciten un crédito mayor a
150 mil pesos, & Micro Crédito para empresas que soliciten un crédito menor o igual a 150 mil pesos.

60) Escribir el nombre de la empresa (razén o denominacion social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.

61) Escribir el Registro Federal de Contribuyentes, como aparece en la cédula de RFC es decir 12 caracteres para
personas morales y 13 caracteres para personas fisicas.

62) Escribir el nombre del Estado y las siglas del organismo Intermedio (IME).

63) Escribir el importe con numero vigente que se paga por el servicio de Diagndstico (de acuerdo a las tarifas
establecidas por la Secretaria de Economia).

64) Escribir el importe con nimerc el cual corresponde a la aportacion realizada por el Gobierno Federal (de
acuerdo a lo establecido en el Convenio de Colaboracion con la Secretaria de Economia firmado al inicio de cada
programa).

65) Escribir el importe con nimero el cual corresponde a la aportaciéon realizada por el Gobierno del Estade (de
acuerdo a lo establecido en el Convenio de Colaboracion con la Secretaria de Economia firmado al inicio de cada
programa},

66) Poner firma autdgrafa del representante legal o duefio (importante firmar comeo se muestra ja credencial de
elector o identificacion oficial). Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o en la
identificacion oficial. Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.

67) Poner firma autégrafa del consultor financiero y escribir nombre completo como aparezea en la credencial de
elector o en la identificacion oficial.

b) FORMATO: Solicitud de pago.

St
i Mexigugnng
del Emprandedor

Metepec, Estado de México; | de 2 de 3 .
208E12101/ 4 / &

N GosiERnG De
ESTADO DE MEXICO

[

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
PRESENTE

En alcance al oficio con nimero de folio relativo al monto autorizado para |la operacion del
“PROGRAMA DE CONSULTORES FINANCIEROS EN EL ESTADO DE MEXICO”, el cual tiene como
objetivo apoyar en sus gestiones crediticias a las MiPyMEs Mexiquenses, solicito el pago para el
consultor (¢ en su ¢aso, razén social) 8 . Quien realizé los servicios que se desglosan de
la siguiente manera.
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Se anexan Factura(s) Original(es) al presente.

Asi mismo aprovecho para indicar el saldo actual del importe destinado para la operacién de dicho programa en

la cuenta Bancomer No

14

Saldo Actual — ‘ o
Pago 13
Saldo Final 20

NOTA: La retencién por concepto de ISR es por un monto de __2'  por lo tanto el importe neto a
pagares de $§ _22

ATENTAMENTE

23
JEFE DE FINANCIAMIENTO AL EMPRENDEDOR
C.c.p.
@ Cqmpmmis:o
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO  PUERTC DE MAZATLAN NTE. |76, COL. SAN JERONIMO
INSTITUTO MEXIQUENSE DEL EMPRENDEDOR  CHICAHUALCO, C.P. 52170, METEPEC, ESTADO DE MEXICO.
TELS: (01722) 199.57 .56,180.30.98,180.30.81,180.30.62
b} INSTRUCTIVO: Solicitud de pago.

OBJETIVO: Que el Departamento de Financiamiento al Emprendedor elabore de forma adecuada la solicitud de pago de
los servicios brindados por los Consultores Financieros a las empresas, misma que deberi entregar a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra junto con [a (s) factura (s) o el (los) recibo (5) de honorarios que presenten los Consuitores
Financieros que soportan los servicios brindados a las empresas, y se entregaran a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Copia (s): Bl acuse sera archivado por el Cepartamento de Financiamiento al Emprendedor y se entregaran dos copias del
mismo. Una de ellas sera entregada al Director General del Instituto Mexiquense del Emprendedor y la otra copia a la
Direccion de Fondos de Financiamiento.

CRONOLOGIA DE LLENADO

1)
2)

3)
1)
5)
6)

)

8)

?)

Escribir el dia calendario con nimero en que se elabora la solicitud de pago.

Escribir el mes con letra en que se elabora la solicitud de pago.

Escribir el ano con nimero en que se elabora la solicitud de pago.

Escribir e} nimero de oficio del Departamento de Financiamiento al Emprendedor con que se elabora la solicitud
de pago.

Escribir e} afio correspondiente al ndmero de oficio del Departamento de Financiamiento al Emprendedor en que
se elabora la solicitud de pago.

Escribir el grado de estudios {abreviado y con letra) y el nombre completo del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Escribir con nimero el folio establecido en el Convenio de Colaboracion entre el Institute Mexiquense del
Emprendedor y la Fundacion para el Desarrollo Sostenible de México 5.C., que hace referencia al programa de
Consultores Financieros vigente.

Escribir el nembre completo del Consultor Financiero al que se pagarin los servicios brindados a las empresas.
En caso de ser persona moral, colocar el nombre de la razdn social y el nombre del Consultor Financiero.
Escribir el nombre del servicio brindado por el Consultor Financiere a las empresas.
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10) Escribir fa cantidad de cada servicio brindade por el Consultor Financiero a las empresas.

1 1) Escribir el costo unitario (incluyendo el impuesto del Valor Agregado) del servicio brindade por el Consultor
Financiero a las empresas.

12) Escribir el importe total que sera pagado al Consultor Financiero por los servicios brindados a las empresas.

13) Escribir el nimero de las facturas que se pagaran al Consultor Financiero a través de la solicitud de pago.

14) Escribir el ramero de cuenta en la que se encuentran depositados fos recursos destinados para la operacion del
programa Consultores Financieros.

15) Escribir con nimero el saldo presupuestado para la operacién del programa Consultores Financieros.

16) Escribir con nimero el saldo inicial para la operacion del programa Consultores Financieros ministrado por el
Gobierno del Estado de México.

I 7) Escribir con nimero el saldo inicial para la operacion del programa Consultores Financieros ministrado por la
Secretaria de Economia.

1 8) Escribir el saldo actual del programa Consultores Financieros.

19) Escribir el monto a pagar al Consultor Financiero por los servicios brindados a las empresas.

20) Escribir el saldo final del Programa Consultores Financieros, resultado del saldo actual del programa menos el

monto a pagar al Consultor.

21) En caso de que el Consultor Financiero presente recibo de honorarios, colocar con numero la retencién por
concepto de ISR (Impuesto Sobre la Renta) de acuerdo ai recibo presentado.

22) En caso de que el Censultor Financiero presente recibo de honorarios, escribir el importe neto a pagar una vez
que se descuenta en fa retencién por concepto de ISR (Impuesto Sobre la Renta) de acuerdoe al recibo

presentado.
23) Escribir el cargo (abreviado y con letra) y el nombre completo del Jefe del Departamento de Financiamiento al
Emprendedor.
NO. DE EDICION: | I* EDICION
GESTION Y AUTORIZACION DE CREDITO A TRAVES FECHA DE EMISION: | OCTUBREDE 2010
DEL PROGRAMA CONSULTORES FINANCIEROS. CODIGO: | 208E(2101/03
PAGINA:
OBJETIVO

Apoyar a las PyMES en la integracion del expediente de crédito y la gestidn ante las instituciones financieras para la
obtencién de un financiamiento blando, buscando fomentar la cultura empresarial de financiamiento en este sector
mediante la gestién y autorizacién de crédito a través del Programa Consultores Financieros.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Fondos de Financiamiento del Instituto Mexiquense del Emprendedor,
encargado del Programa Consultores Financieros.

REFERENCIAS

o Decreto de Creacidn del Instituto Mexiquense del Emprendedor, capitulo primero, articulo cuarto, fraccion Vil
publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 0l de Diciembre de 2005.

* Reglamento interno del Instituto Mexiquense del Emprendedor, Capitulo I, articulo 14, fraccion VIli, publicade
en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 27 de enero de 2006.

¢ Convenic de Colaboracion con la Secretaria de Economia segun el afio correspondiente.

¢ Reglas de Operacién y Manual de Procedimientos del Fondo PYME del afio correspondiente publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion.

»  Anexo B. Categoria: Pequenas y Medianas Empresas. Subcategoria: Asesoria para facilitar el acceso de MIPYMES y
emprendedores al financiamiento del afio correspondiente publicadas en ef Diario Oficial de la Federacion.

¢ Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense del Emprendedor, apartado 208E1210] Departamento
de Financiamiento al Emprendedor, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 31 de
diciembre de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Financiamiento al Emprendedor es fa unidad administrativa responsable de la gestién y autorizacién
de las cédulas de gestion que presentan los consultores financieros como soporte de la atencién que brindan a las
empresas y que solicitan ser beneficiadas por medio del programa Consultores Financieros.
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La Unidad de Apoyo Administrativo deberi:

Recibir documentacion, firmarlo y entregar el acuse al Departamento de Financiamiento al Emprendedor, asi
como realizar la gestion interna para el pago a los Consultores Financieros, conectindose con el procedimiento
denominado "Pago a Consultores”.

El Departamento de Financiamiento al Emprendedor debera:

*

Enterarse del rechazo de la solicitud de financiamiento por parte de la Institucién Financiera y tomar en cuenta la
informacién para una futura solicitud de financiamiento por parte del mismo seolicitante.

Recibir la documentacidn, revisarla y avisarte al Consultor Financiero si la documentacion se encuentra correcta y
completa.

Validar la informacién en sistema, elaborar solicitud de pago, firmarla, obtener fotocopia y entregar solicitud de
pago y factura o recibo de honorarios, en original y copia, a Ia Unidad de Apoyo Administrativo.

La Institucion Financiera deberi:

Recibir expediente de crédito y revisar si la documentacion entregada se encuentra correcta y completa.
Atender al solicitante y entregarle el contrato de crédito para firmar.
Recibir el contrato de crédito firmade y entregar los recursos aprobados al solicitante.

Recibir {a carta, revisarla, firmarla y entregarla al Consuitor Financiero.

El Consultor Financiero debera:

Solicitar informacién necesaria para integrar el expediente de crédito que se deberd entregar a la Institucién
Financiera propietaria del Producto PYME elegido por el solicitante y el Consultor Financiero.

Recibir los documentos, enterarse y comunicarse con el solicitante para informarle sobre la documentacion
faltante.

Enterarse y mantenerse en contacto con la Institucién Financiera para conocer si la solicitud de financiamiento es
aprobada,

Completar la cédula de gestion, firmarla y entregarla al solicitante para su firma, con base a los términos del
crédito que fue aprobado.

Recibir la cédula de gestién firmada, realizar una carta de aprobacion de crédito para presentarla como soporte
de ta gestion que le fue aprobada al solicitante, y entregarla a la Institucién Financiera para su firma.

Recibir la carta de aprobacién firmada e integrarla al expediente en conjunto con la cédula de gestion, realizar
factura o recibo de honorarios, subir la informacion al sistema de seguimiento en linea del programa de la
Secretaria de Economia y entregarla en original y copia al Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

Recibir acuse, archivarlo y acudir a la Unidad de Apoyc Administrativo a realizar el cobro por los servicios
brindados al solicitante.

El Solicitante debera:

Enterarse, integrar la documentacion solicitada y turnarla.
Enterarse y decidir si acepta o no los términos del crédito que le fue aprobado.

Acudir a la cita y prepararse para firmar el contrato de crédito que le entregara la Institucion Financiera para
liberar y entregar los recursos aprobados.

Recibir el contrato de crédito, revisarlo en conjunto con el Consultor Financiero, firmarlo y entregarlo a fa
Institucién Financiera.

Recibir los recursos aprobados e informarlo al Consultor Financiero.

Recibir la cédula de gestion, revisarla, firmarla y entregaria.

DEFINICIONES

Cédula de gestion:

Es un formato que permite al consultor financiero informar las caracteristicas del crédito aprobade por la
institucion financiera, tales como monto autorizado, tasa de interés, plazo, entre otros.
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Consultor Financiero:

Es un profesionista especializado en el asesoramiento financiero de las empresas, ya que conoce el entorno
econdmico de las MiPyMES, asi come los productos crediticios que ofertan las diversas instituciones financieras.

Expediente de crédito:

Es ef concentrado de documentos solicitados por Ia Institucién Financiera para la gestion del crédito. Entre dichos
documentos se encuentran: declaraciones, estados de cuenta, estados financieros, comprobante domicilio, acta
constitutiva y poderes del representante legal {en caso de ser persona moral), comprobante de domicilio de la
empresa y del representante legal; asi como documentacion legal del aval solidario y la referencia de la garantia,
entre otros. .

Institucién Financiera:

Entidad privada que tiene como funciones principales la captacién de recursos, el otorgamiento de créditos y la
inversién de capital en diferentes rubros.

INSUMOS

Expediente de crédito.

RESULTADOS

Gestién del financiamiento.

Elaboracién de la cédula de gestion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

“Elaboracién del diagnostico de necesidades de crédito a través del programa Consultores Financieros”.

“Seguimiento del Impacto del Crédito Autorizado a través del Programa Consultores Financieros”.

POLITICAS

Respecto al pago por los servicios brindados:

L

Las solicitudes de pago se entregaran a la Unidad de Apoyo Administrativo cada jueves, por lo que la entrega y
recepcion de facturas se llevara a cabo de {unes a miércoles.

El pago de las facturas tendra lugar |5 dias después de la entrega de las solicitudes de pago.

El pago de gestiones rechazadas, dependeri de los lineamientos que establezca la Secretarfa de Economia al inicio
de cada programa.

El esquema de pagos para el Programa 2009 se basa en informacion enviada por la Secretaria de Economia, misma
que se enviard a lo consultores financieros al inicio de cada programa.

Respecto al expediente a entregar:

En este programa el esquema es | a | entre la Secretaria de Economia y el Gobierno del Estado de México, de tal
forma que el costo por etapa debera ser dividido entre el Fondo PyME y el Gobierno del Estado de México.

Se deberi atender y realizar un seguimiento de los casos que sen enviados por México Emprende, Secretaria de
Economia y el Instituto Mexiquense del Emprendedor.

Al momento de entregar la documentacién, ya se tendra que haber dado de alta en el sistema de seguimiento en
linea, establecido por la Secretaria de Economia.

Los documentos que integraran la “Gestién” son:

o Cédula de la Gestién, firmado por el Empresario y el Consultor.

o Recibo PyME, firmado por el empresario.

o Buré de crédito (preferente).

o Documento que acredite |2 autorizacion del crédito.
¢ . Recibo de Honorarios del Consultor o Factura.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Consultor Financiero

Solicita informacion necesaria para integrar el expediente de crédito que se
debera entregar a la Institucién Financiera propietaria del Producto PYME
elegido por el solicitante y el Consultor Financiero.

Solicitante

Se entera, integra la documentacion solicitada y la turna.
|'.

Consultor Financiero

Recibe la documentacién solicitada y verifica si se encuentra completa la
informacion.

Consultor Financiero

En caso de que la documentacidén no se encuentre completa, requiere al
solicitante la informacion complementaria y fija una fecha para su entrega.

Solicitante

Se entera, complementa la informacién y la turna conectindose con la
operacién numero 3.

Consultor Financiero

En caso de que la documentacion se encuentre completa, integra el expediente
de crédito para solicitar el financiamiento y turna en original.

Institucion Financiera

Recibe expediente de crédito y revisa si la documentacién entregada se
encuentra correcta y completa,

Institucién Financiera

En caso de que la documentacion se encuentre incompleta, informa y devuelve
al consultor.

Consultor Financiero

Recibe los documentos, se entera y se comunica con el solicitante para
informarle sobre la documentacién faltante conectandose con la operacién
nimero 5.

institucién Financiera

En caso que la documentacion se encuentre correcta y completa, acepta la
documentacién, analiza e informa-al consulter financiero sobre la respuesta a su
solicitud.

Consultor Financiero

Se entera de la respuesta de la solicitud y determina si es aceptada o no.

Consultor Financiero

En caso de que la solicitud de financiamiento sea rechazada, se entera e informa
tanto al solicitante como al Departamento de Financiamiento al Emprendedor la
respuesta obtenida y las razones del rechazo de la solicitud por parte de la
Institucién Financiera.

Solicitante

Se entera y se retira.

Departamento de
Financiamiento al
Emprendedor

Se entera y toma en cuenta la informacién para una futura solicitud de
financiamiento por parte del mismo solicitante.

Consultor Financiero

En caso de que la respuesta sea positiva, se entera e informa al solicitante los
términos de la aprobacién del crédito, tales como el monto, la tasa de interés, el
plazo, entre otros.

Solicitante

Se entera y decide si acepta o no los términos del crédito que le fue aprobado.

Selicitante

En caso de no estar de acuerdo con los términos del crédito, se retira o solicita
un nuevo crédito en otra Institucién Financiera conectindose con la operacion
nimere 22 del procedimiento "Elaboracion de Diagnéstice de Necesidades de
Crédito mediante el programa Consultores Financieros®.

Solicitante

En caso de estar de acuerdo con los términos del crédito, se entera, fija una
fecha en conjunto con el Consultor Financiero para acudir a la Institucion
Financiera y firmar el contrato de crédito.
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19

Consultor Financiero

Se entera y acude a la cita en la fecha establecida.

20

Solicitante

Acude a la cita y se prepara para firmar el contrato de crédito que le entregara
la Institucién Financiera para liberar y entregar los recursos aprobados.

21

Institucidn Financiera

Atiende al solicitante y le entrega el contrato de crédito para firma.

22

Solicitante

Recibe el contrato de crédito, lo revisa en conjunto con el Consultor
Financiero, firma y entrega a la Institucién Financiera.

23

Institucion Financiera

Recibe el contrato de crédito firmado y entrega los recursos aprobados al
solicitante.

24

Solicitante

Recibe los recursos aprobados e informa al Consultor Financiero.

25

Consultor Financiero

Se entera y en base a los términos del crédito que fue aprobado al solicitante,
completa la cédula de gestién, la firma y entrega al solicitante para su firma.

26

Solicitante

Recibe la cédula de gestion, revisa, firma y entrega.

27

Consultor Financiero

Recibe la cédula de gestion firmada, realiza una carta de aprobacion de crédito
para presentaria como soporte de la gestién que le fue aprobada al solicitante, y
entrega a la Institucion Financiera para su firma.

28

Institucion Financiera

Recibe la carta, revisa, firma y entrega al Consultor Financiero.

Consulter Financiero

Recibe la carta de aprobacion firmada y la integra al expediente en conjunto con
la cédula de gestion, realiza factura o recibo de honorarios, sube la informacion
al sistema de seguimiento en linea del programa de la Secretaria de Economia y
ila entrega en original y copia al Departamentc de Financiamiento al
Emprendedor.

Departamento de
Financiamiento al
Emprendedor

Recibe la documentacion, revisa y avisa al Consultor Financiero si la
documentacién se encuentra correcta y completa.

Departamentc de
Financiamiento al
Emprendedor

En casc de que la documentacién se encuentre incompleta y/o incorrecta, se
avisa y devueive al Consultor Financiero.

Consultor Financiero

Se entera, completa y/o corrige la documentacion y la entrega al Departamento
de Financiamiento al Emprendedor conectindose con la operacion nimero 30.

Departamento de
Financiamiento al
Emprendedor

En caso que la documentacion se encuentre correcta y completa, firma y
entrega acuse al Consultor Financiero.

Consultor Financiero

Recibe acuse, lo archiva y acude la Unidad de Apoyo Administrativo a realizar el
cobro por los servicios brindados al sclicitante.

Departamento de
Financiamiento al
Emprendedor

Valida la informacién en sistema, elabora solicitud de pago, la firma, obtiene
fotocopia y entrega solicitud de pago y factura o recibo de honorarios, en
original y copia, a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Unidad de Apoyo
Administrativo

Se entera, recibe documentacion, firma y entrega acuse al Departamento de
Financiamiento al Emprendedor y realiza la gestion interna para el pago a los
Consultores Financieros, conectindose con el procedimiento denominado
"Pago a Consultores".

Departamento de
Financiamiento al
Emprendedor

Recibe acuse y archiva.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION
"DE CREDITO A TRAVES DEL PROGRAMA CONSULTORES

FINANCIFROS N i

Consultor Financierc Institucién Financiera j Solicitante - Departamento de Financiamiento
! : al Emprendedor

Solicita inforracién para integrar
i el expediente de crédito

Se entera, integra y turna

’7 Recibe documentacion y
determina

L

Si /'T\
[—f#/ Estd completb

i Se entera, solicita |a informacién
compiementaria y fija una fecha
. para su entrega

Se entera, complementa
informacion y tuma

Integra infermacién ¥ wrna en
original

Recibe, revisa la documentacion
y determina

i Si

— -
< ¢Estd complela\?:_',‘)

Informa y devuelve la ‘
documentacion al consultor |
i

Recibe los documentos, se
entera y se comunica con el
solicitante para informarie sobre
la documentacion faltante

Acepta la decumentacisn, analiza
€ informa al consultor financiero
sobre la respuesta a su solicitud

' Seenteradela respuesta de la |
solicitud y determina. |
|

e ,

_S‘_//g,/Se aprabo la-.

-\.____Sf)licitudz -

. ‘ .
y al Depantamenio de : T Eay \.\ 14
Financiamienie al Emprendedor _ T3 .,:,/
la respuesta del rechazo de la . -
solicitud. . Se entera y toma en cuenta el
. . resultado obtenido para una
Se entera y se retira. . solicitud futura

P
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GESTION Y AUTORIZACION DE CREDITC A TRAVES DEL PROGRAMA CONSULTORES
EINANCIEROS

Depantamento de Financiamiento

Consultor Financiero Institucion Financiera Solicitante al Emprendedor

)

o
(N
T

y

Informa los térmings del crédito |
aprobade

: Se entera y determina

/{ﬂr;ept; o
= témminos del o
édito?.
T

No !

FER
®
o

Decide retirarse o solicita un
nuevo crédito

—

; Se conecta a la operacidn 22 del
procedimiento elaboracién de
: Diagndstico de Necesidades de
| Crédito mediante el Programa
Conguliores Financieros

e
8
K;i_

Se entera, fija una fecha conel |
: C para acudir a la |
: institucion financiera y firmar el
i contrato

’VSQ entera y acude alacitaen la )

facha establecida i

@)

| /21\

I/ Acude a la cita y se prepara para
o la firma del contrato de crédite

Aliende y entrega el contrato de

Recibe sl contrato de crédita, lo
revisa junto con el consultor
financiero, firma y entrega

Recibe et contrato de cradito, to .
revisa jurto con el consultor e 24 N
financiero, firna y entrega BN

Recibe los recursos e informa

Se entera, completa la cédula de A, o . L ,*{‘/ 5\\
gestion. firma y entrega . \J/

Recibe la cédula, revisa, firma y
entrega

SN
Recibe |8 cédula firmada, realiza {28
la carta de aprobacidn del crédito y

y entrega para firma

e

Racibe la carta, revisa, firma y
antrega
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i
1
i
i Censultor Financiero

Recibe la carta, ka integra al
expediente junto con la cédula,
realiza factura, sube la informacién al
sistema de seguimiento en linea de la
Secretaria de Econamia y entrega
documentacion en eriginal ¥ copia

! Se entera, campleta y/o corrige la
i documentacion
|

: Recibe acuse, lo archiva y acude a la
i Unidad de Apoyo Administrative 3
reafizar el cobre por los servicios
brindadas ai selicitante

1

Institucion Financiera Solicitante

Departamento de Financiamiento al -
Emprendedor i

Unidad de Apoyoe Administrativo

Recibe documentacian, revisa y
determing;

+

. s complera .. ¥
< -
~._ correctal _ .-

{-—{ Awisa y devuelve la documentacion

-

. Firma y entrega acuse al consultor

i
/ 35\I
Mo
T

i
i
|
L.

Valida la informacion, elabora
solicitud de pago, la firma, cbtiene

S$e entera, recibe documentacion,
firma, entrega acuse y realiza gestion

fotocapia y entrega solicitud ¥
factura en original y copia

|
|
|
j

interna para el pago a consultores
financieros

Procedimlento: pago a consulteres
financieras

PR
({37 )

T
Recibe zcuse y lo archiva

b

i
—

MEDICION

Nuamero de gestiones aprobadas

Numero de diagnosticos

Porcentaje de eficiencia
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

e El nimero de diagnésticos y de gestiones aprobadas se obtienen de una base de datos elaborada por el
Departamento de Financiamiento al Emprendedor, en la cual se registran las empresas atendidas, las empresas
que han obtenido una gestién con una institucion financiera y las empresas a las que ya se les hizo un seguimiento;
de acuerdo con la documentacion entregada por los consultores financieros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
a} FORMATO: Cédula de gestion.

PROGRAMA DE EXTENSIONISMO FINANCIERO PYME
RESUMEN DE FORMATOS PARA PROCESOS DE ATENCION,
ETAPA: INTEGRACION Y GESTION

Fecha de aplicacion:

1. INFORMACION GENERAL

4
Programa:

Segmento: 5

Nembre de la Empresa {Razén Social): ]

RFC de la empresa:

2. CARACTERISTICAS DEL FINANCIAMIENTO OBTENIDD

JAante cuantos Intermediarios fue presentada la solicitud?_

éCuales?
9

iCual fue et tiempo de respuesta de fa Institucién que autorizo el crédite? (expresada en dias)

10
5@ soncite informacion adicional al expediente inicial? {si/no}

11

Especificar cuat: 12

¢El crédito fue autorizado?

Si E:] No

¢Es el primer crédito que recibe 1a Empresa?

si ] No

Monto {especificar moneda): s

Destino def Financiamiento:

Capital de trabaje D
-

Activa Fijo

Otro {especifique)

£ste programas es de caracter pubhco, no es patrocinada of promovida por partide politica algune ¥ sus recurses provienan de fos
impuesios gue pagan tedos los conlubuyentes, E5td prohibido 2l use de este programa con finas politicas, vlectorales, de tucro vy
otros distinios a los establecidos. Quien hags use mdebudo da fos tecursos de oste programs, debers sec denunciado y sancionado
dr acoerdo con la ley aglicable ante la autoridad competente,

Pag. 1
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Vivir Mejar

Plazo {meses)

19
Plaro de gracia (meses)
Tasa {anual) 20
Tipo tasa
Fija ] !
Variable D
Garantia: 2
Hipotecaria D
Aval solidario E:]
Ambos D
Sin garantia D 23
Institucion gue otorga el financiamiento
Norabre del producto de crédito obtenido 14
Opinion det Extensionista sobre el proceso de autorizacidn del crédito. 25
Mala D
Regular D
Buena E:]
Excelente D
26 27
Firma Empresario Firma Extensionista

Este prograrna €5 de cardcter pibdico, no es patrocinado ni premovido por partide pofitico alguno y 5us recurses provienen de los
impuestos que pagan todos les contribuyentes. Estd prohibido ef uso de este programa con fines politices, electorales, ge o y
Btros distinlos a kos establecidos. Quian haga uso indebido de los recursas de este programa, debera ser denunciado y sancierado
de acuerdn con 1a tey aplicable ante & autondad competente,

Pég 2
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RECIBO PyME
GESTION

fecha aplicacion de la Gestign
31

Programa:

32
Segmento:

33
Nombre de |a empresa (Razon Social.}

34
RFC de la empresa:

El extensionista fi_r__rsmcmro gue hoy o

El seevicio por la etapa de gestion tiene un costo de:

MENQOS (Subsidics Otorgados)

Fonda Pyme:

Gobierno del Estado:

Otras Instituciones:

TOTAL A PAGAR POR E£L EMPRESARIO:

39 40

Firma Empresario Firma Extensionista

Este pragrama es de cardtier plblico, ne ex patrotinado i promovids par partido politico algune v sus recursos provienen de fos
impuestas gue pagan tados los contribuyentas. Ests prohitido of uso de este programa con fines paliticos, electorales, de lutro y
oiros distintos a los establecidos. Quien hags veo indebido de los recursas de este programa, deberd ser denunciado y sancionado
de acuerdo £on fa fey aplicable ante Ja auteridad competente,

Pag. 3

a) INSTRUCTIVO: Cédula de gestién.

OBJETIVO: Que el Consultor Financiero llene de forma adecuada cada uno de los campos, mismés que serviran para
especificar las caracteristicas del crédito otorgado a la empresa a través de una Institucion Financiera,
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra al expediente en original, que se entregari al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para
su andlisis.

Copia {s): Las que el Consultor Financiere requiera para su archivo.

CRONOLOGIA DE LLENADO

I} Escribir el dia calendario con ndmero en que se elabora la cédula de gestion,

2) Escribir el mes con letra en que se elabora la cédula de gestion.

3) Escribir los dos dltimos digitos con nimero del afic en curso en el que se elabora la cédula de gestion.

4) Escribir el nombre del programa vigente a través del cual se pagard el servicio de gestion y autorizacién de
crédito de la empresa.

5) Escribir el nombre del segmento segin sea el caso: Crédito PyME para empresas que obtengan un crédito mayor
a |50 mil pesos, o Micro Crédito para empresas que obtengan un crédito menor o igual a 150 mil pesos.

6) Escribir el nombre de la empresa (razén o denominacion social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.

7) Escribir el Registro Federal de Contribuyentes, como aparece en la cédula de RFC, es decir, 12 caracteres para
personas morales y 13 caracteres para personas fisicas.

8) Escribir a cudntos intermediarios (instituciones financieras) fue presentada la solicitud de financiamiento por parte
de la empresa.

9) Escribir el nombre de los intermediarios (instituciones financieras) a los cuales se les presenté la solicitud de
financiamiento.

10) Escribir con nimero y expresado en dias, el tiempo de respuesta de la Institucion Financiera que autorizo el
crédito a partir de que se le entregd la solicitud de financiamiento de la empresa.

I'1) Escribir si la Institucion Financiera solicité informacién adicional a la presentada dentro de la solicitud de
financiamiento entregada previamente.

12) En caso de que la Institucién Financiera haya solicitado informacion adicional al expediente inicial, especificar el
tipo de informacion requerida.

13) Seleccionar la opcidn referente a si el crédito fue autorizado o rechazado por parte de la Institucion Financiera.

I4) Seleccionar la opcién indicando si es el primer crédito que recibe la empresa.

I5) Especificar en moneda, el monto del crédito autorizado a la empresa a través de la Institucion Financiera.

16) Seleccionar el destino del financiamiento otorgado a la empresa a través de la Institucion Financiera.

17} Si el destino del financiamiento se encuentra dentro de la categoria “Otro”, especificar el destino.

18) Especificar el plazo en meses del crédito obtenido por la empresa a través de la Institucién Financiera.

19) Especificar el plazo de gracia en meses, es decir, el periodo en el cual sélo se pagaran los intereses, del crédito
obtenido por la empresa a través de la Institucion Financiera.

20) Especificar la tasa anual del crédito obtenido por la empresa a través de la Institucion Financiera.

21) Seleccionar el tipo de tasa del crédito obtenido por la empresa a través de la Institucion Financiera.

22) Seleccionar el tipo de garantia requerida por la Institucién Financiera y presentada por la empresa, que avala el
monto del crédito obtenido por la empresa a través de la Institucion Financiera.

23) Especificar el nombre de la Institucion Financiera que otorgo el crédito a la empresa.

24) Especificar el nombre del producto de crédito (Producto PYME) obtenido por la empresa.

25) Seleccionar la opinién del Consultor Financiero sobre el proceso de autorizacién del crédito.

26) Poner firma autégrafa del representante legal o duefio (importante firmar como se muestra la credencial de
elector o identificacién oficial). Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o en la
identificacién oficial. Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.

27) Poner firma autdgrafa del Consultor Financiero y escribir nombre completo como aparezca en la credencial de
elector o en la identificacion oficial.

28) Escribir el dia calendario con nimero en que se elabora la cédula de gestion.

29) Escribir el mes con letra en que se elabora fa cédula de gestién.

30) Escribir los dos ultimos digitos con nimero del afio en curso en el que se elabora la cédula de gestion.

31) Escribir el nombre del programa vigente a través del cual se pagard el servicio de gestién y autorizacion de
crédito de la empresa.

32) Escribir el nombre del segmento segan sea el caso: Crédito PyME para empresas que obtengan un crédito mayor
a 150 mil pesos, 6 Micro Crédito para empresas que obtengan un crédito menor o igual a |50 mil pesos.

33) Escribir &l nombre de la empresa {razén o denominacién social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.
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34) Escribir el Registro Federal de Contribuyentes, como aparece en la cédula de RFC, es decir, 12 caracteres para
personas morales y |3 caracteres para personas fisicas.

35) Escribir el nombre del estado y las siglas del organismo intermedio (IME).

36) Escribir el importe con nimero vigente que se paga por el servicio de Gestion (de acuerdo a las tarifas
establecidas por la Secretaria de Economia).

37) Escribir el importe con ndmero que corresponde a la aportacién realizada por el Gobierno Federal (de acuerdo a
lo establecido en el Convenio de Colaboracién con la Secretaria de Economia firmado al inicio de cada
programa).

38) Escribir el importe con numero el cual corresponde a la aportacion realizada por el Gobierno del Estado (de
acuerdo a lo establecido en el Convenio de Colaboracion con la Secretaria de Economia firmado al inicio de cada
programa).

39) Poner firma autografa del representante legal o duefo (importante firmar como se muestra la credencial de
elector o identificacién oficial). Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o en la
identificacién oficial. Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.

40) Poner firma autografa del consultor financiero y escribir nombre completo como aparezca en la credencial de
elector o en la identificacién oficial.

b) FORMATO: Solicitud de pago.

W GORERNO DEL
¥ ESTADO DE MEXICO

Metepec, Estado de México; | de de -

268E12101/ 4 / °

6
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
PRESENTE
En alcance al oficio con nimero de folio 7 relativo al monto autorizado para la operacion del

“PROGRAMA DE CONSULTORES FINANCIEROS EN EL ESTADO DE MEXICO”, el cual tiene como objetivo
apoyar en sus gestiones crediticias a las MiPyMEs Mexiguenses, solicito el pago para el consultor (o en su
caso, razén social) 8 Quien realizé los servicios que se desglosan de |a siguiente manera.

Se anexan Factura(s) Original{es) al presente.

Asi mismo aprovecho para indicar el saldo actual del importe destinado para la operacion de dicho programa en
la cuenta Bancomer No. ___14

Saldo Actual - a

Pago 19

Saldo Final 26
NOTA: La retencion por concepto de ISR es por un monto de _2! por lo tanto el importe neto a pagar es de
$ N

ATENTAMENTE
23
JEFE DE FINANCIAMIENTO AL EMPRENDEDOR

C.c.p.
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b) INSTRUCTIVO: Solicitud de pago.

OB)ETIVO: Que el Departamento de Financiamiento al Emprendedor elabore de forma adecuada la solicitud de pago de
los servicios brindados por los Consultores Financieros a las empresas, misma que debera entregar a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra junto con la (s) factura {s) o el (los) recibo (s) de honorarios que presenten los Consultores
Financieros que soportan los servicios brindados a las empresas, y se entregaran a 'a Unidad de Apoyo Administrativo.
Copia (s): El acuse sera archivado por el Departamento de Financiamiento al Emprendedor y se entregardn dos copias del
mismo. Una de ellas serd entregada al Director General del Instituto Mexiquense del Emprendedor y la otra copia a la
Direccion de Fondos de Financiamiento.

CRONOLOGIA DE LLENADO

1) Escribir el dia calendario con nimero en que se elabora la solicitud de pago.

2) Escribir el mes con letra en que se elabora la solicitud de pago.

3) Escribir el afio con numero en que se elabora la solicitud de pago.

4) Escribir el nimero de oficio del Departamento de Financiamiento al Emprendedor con que se elabora la solicitud de
pago.

5) Escribir el afio correspondiente al niumero de oficio del Departamento de Financiamiento al Emprendedor en que se
elabora la solicitud de pago.

6) Escribir el grado de eswudios (abreviado y con letra) y el nombre completo del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

7) Escribir con nimero el folio establecido en el Convenio de Colaboracion entre el Instituto Mexiquense del
Emprendedor y la Fundacién para el Desarrollo Sostenible de México 5.C., que hace referencia al programa de
Consultores Financieros vigente.

8) Escribir el nombre completo del Consultor Financiero al que se pagaran los servicios brindados a las empresas, En
caso de ser persona moral, colocar el nombre de la razén social y el nombre del Consultor Financiero.

9)  Escribir el nombre del servicio brindado por el Consultor Financiero a las empresas.

10) Escribir la cantidad de cada servicio brindado por el Consultor Financiero a las empresas.

11) Escribir el costo unitario (incluyendo el impuesto del Valor Agregado) del servicio brindado por el Consultor
Financiero a las empresas.

12) Escribir el importe total que sera pagado al Consultor Financiero por los servicios brindados a las empresas.

13) Escribir el nimere de las facturas que se pagarin al Consultor Financiero a través de la solicitud de pago.

14) Escribir el nimero de cuenta en la que se encuentran depositados los recursos destinados para la operacion del
programa Consuitores Financieros.

15) Escribir con nimero el saldo presupuestado para la operacion del programa Consultores Financieros,

168) Escribir con ndmero el saldo inicial para la operacion del programa Consultores Financieros ministrado por el
Gobierno del Estado de México.

17) Escribir con nimero el saldo inicial para la operacion de! programa Consultores Financieros ministrado por la
Secretaria de Economia.

18) Escribir el saldo actual del programa Consultores Financieros.

19} Escribir el monto a pagar al Consultor Financiero por los servicios brindados a las empresas.

20) Escribir el saldo final del Programa Consultores Financieros, resultade del saldo actual del programa menos el monto
a pagar al Consultor.

21) En caso de que el Consultor Financiero presente recibo de honorarios, colocar con nimere la retencion por
concepto de ISR (Impuesto Sobre la Renta) de acuerdo al recibo presentado.

22) En caso de qe el Consultor Financiero presente recibo de honorarios, escribir el importe neto a pagar una vez que
se descuenta en la retencidn por concepto de 1SR {Impuesto Sobre la Renta) de acuerdo al recibo presentado.

23) Escribir el cargo (abreviado y con letra) y el nombre completo del |efe del Departamento de Financiamiento al

Emprendedor.
; NO. DE EDICION: | |* EDICION
SEGUIMIENTO DEL IMPACTO DEL CREDITO p
AUTORIZADO A TRAVES DEL PROGRAMA FECHA DE EMISION: ; OCTUBRE DE 2010
CONSULTORES FINANCIEROS. CODIGO: ! 208E(2101/04
: - PAGINA:
OBJETIVO

Apoyar a las PyMES en su crecimiento y desarrollo, buscando fomentar la cultura empresarial de financiamiento en este
sector mediante el seguimiento del impacto de! crédito autorizado a través del Programa Consultores Financieros.
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ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Fondos de Financiamiento del Instituto Mexiquense del Emprendedor,
encargado del Programa Consultores Financieros.
REFERENCIAS

* Decreto de Creacién del Instituto Mexiquense del Emprendedor, capitulo primero, articulo cuarto, fraccion VI,
publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el dia 0! de Diciembre de 2005.

* Reglamento interno del Instituto Mexiquense dei Emprendedor, Capitulo Ill, articulo 14, fraccién VIII, publicado
en la Gaceta det Gobierno del Estado de México el dia 27 de enero de 2006.

s Convenio de Colaboracién con la Secretaria de Economia segin el afic correspondiente.

* Reglas de Operacién y Manual de Procedimientos del Fondo PYME del afio correspondiente publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién.

* Anexo B. Categoria: Pequenas y Medianas Empresas. Subcategoria: Asesoria para facilitar el acceso de MIPYMES y
emprendedores al financiamiento del afio correspondiente publicadas en el Diario Oficial de la Federacién.

*  Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense del Emprendedor, apartado 208E12101 Departamento
de Financiamiento al Emprendedor, publicade en la Gaceta del Gobierno del Estade de México el dia 31 de
diciembre de 2008,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Financiamiento al Emprendedor es la unidad administrativa responsable de la recepcion y revisién de
las cédulas de seguimiento que presentan los consultores financieros como soporte de la atencién que brindan a las
empresas y que solicitan ser beneficiadas por medio del programa Consultores Financieros.

La Unidad de Apoyo Administrativo debera:

*  Recibir documentacion, firmar y entregar acuse al Departamento de Financiamiento al Emprendedor, asi como el
realizar la gestion interna para el pago a los Consultores Financieros, conectindose con el procedimiento
denominado "Pago a Consultores”.

El Departamento de Financiamiento al Emprendedor deberd:
*  Recibir la documentacién, revisarla y avisar al Consultor Financiero si la documentacion se encuentra correcta y
completa.

* En caso de que la documentacidn se encuentre incompleta y/o incorrecta, avisar y devolverla al Consultor
Financiero.

¢ En caso que la documentacion se encuentre correcta y completa, firmarla y entregar acuse al Consultor
Financiero.

El Consultor Financiero debera:

*  Comunicarse con el empresario tres meses después de la aprobacion del crédito, fijar una fecha para visitarlo y
analizar el impacto que tuvo el crédito recibido en el desarrolio y crecimiento de la empresa del solicitante.

*  Acudir a la cita y analizar los efectos del crédito en la empresa del solicitante, completar la cédula de seguimiento,
firmarla y entregarla al solicitante para su firma.

* Recibir la cédula de seguimiento firmada, realizar factura o recibo de honorarios, subir la informacion al sistema
de seguimiento en linea del programa de la Secretaria de Economia y entregarla en original y copia, al
Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

*  Recibir acuse, archivarlo y acudir a la Unidad de Apoyo Administrativo a realizar el cobro por los servicios
brindados al solicitante.

Ei Solicitante debera:
e Enterarse y prepararse para recibir al Consultor Financiero.
s Recibir la cédula de seguimiento, revisarla, firmarla y entregarla al Consultor Financiero.

¢ Validar la informacion en sistema, elaborar solicitud de pago, firmarla, obtener fotocopia y entregar solicitud de
pago y factura o recibo de honorarios, en original y copia, a la Unidad de Apoyo Administrativo.

+  Recibir acuse y archivarlo.
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DEFINICIONES
Cédula de seguimiento:
Es un formato que permite al consultor financierc analizar el impacto que tuvo ¢l crédito autorizado en la
empresa.
Consultor Financiero:
Es un profesionista especializado en el asesoramiento financiero de las empresas, ya que conoce el entorno
econdmico de las MiPyMES, asi como los productos crediticios que ofertan las diversas instituciones financieras,
INSUMOS
s Solicitud de informacion sobre el impacto del crédito en la empresa.
RESULTADOS
s  Faboracién de 1a cédula de seguimiento.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
»  “Elaboracion del diagnéstico de necesidades de crédito a través del programa Consultores Financieros™.
* “Gestién y Autorizacién de crédito a través del Programa Consultores Financieros”.
POLITICAS
Respecto al pago por los servicios brindados:
* las solicitudes de pago se entregaran a la Unidad de Apoyo Administrativo cada jueves, por lo que la entrega y
recepcion de facturas se llevara a cabo de lunes a miércoles.
s  El pago de fas facturas tendri lugar 15 dias después de la entrega de las solicitudes de pago.
* El pago de gestiones rechazadas, dependera de los lineamientos que establezca la Secretaria de Economia al inicie
de cada programa. '
s El esquema de pagos para el Programa 200% se basa en informacion enviada por la Secretaria de Economia, misma
que se enyiara a los consultores financieros al inicio de cada programa.
Respecto al expediente a entregar:
¢ En este programa el esquema es | a | entre la Secretaria de Economia y el Gobierno del Estado de México, de tal
forma que el costo por etapa debera ser dividido entre el Fondo PyME y el Gobierne del Estado de México.
¢  Se deberi atender y realizar un seguimiento de los casos que son enviados por México Emprende, Secretaria de
Economia y el Instituto Mexiquense del Emprendedor.
* Al momento de entregar la documentacién, ya se tendré que haber dado de alta en el sistema de seguimiento en
linea, establecido por la Secretaria de Economia.
+ Los documentos que integraran el “Seguimiento” son:
o Cedula del Seguimiento, firmade por el Empresario y el Consultor.,
o Recibo PyME, firmado por el empresario.
o Recibo de Honorarios del Consultor o Factura.

DESARROLLO
NQ. -UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVAI i
PUESTO
| Consultor Financiero Se comunica con el empresario tres meses después de la aprobacidn del crédito, fija una
| fecha para visitario y analizar e! impacto que tuvo el crédito recibido en el desarrollo y
crecimiento de la empresa del solicitante.
2 Solicitante Se entera y se prepara para recibir al Consultor Financiero,
3 Consultor Financiero Acude a la cita y analiza los efectos del crédito en la empresa del solicitante, completa la
) cédula de seguimiento, la firma y entrega al solicitante para su firma.
4 Solicitante Recibe la cédula de seguimiento, revisa, firma y entrega al Consultor Financiero.
5 Consultor Financiero Recibe la cédula de seguimiento firmada, realiza factura o recibo de honorarios, sube la
informacién al sistema de seguimiento en lnea del programa de la Secretaria de
Economia y la entrega en original y copia, al Departamento de Financiamiento al
Emprendedor.
6 Departamento de Financiamiento | Recibe la documentacion, revisa y avisa al Consultor Financiero si la documentacion se
al Emprendedor encuentra correcta y completa.
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7 Departamento de Financiamiento | En caso de que la documentacion se encuentre incompleta y/o incorrecta, se avisa y
al Emprendedor devuelve al Consultor Financiero.
8 Consultor Financiero Se entera, completa y/o corrige la documentacion y la entrega al Departamento de
Financiamiento al Emprendedor conectindose con la operacién nimero 6.
9 Departamento de Financiamiento | En caso que la documentacion se encuentre correcta y completa, firma y entrega acuse al
al Emprendedor Consultor Financiero.
10 Consultor Financiero Recibe acuse, archiva y acude la Unidad de Apoyo Administrativo a realizar el cobro por
los servicios brindados al solicitante.
i Departamento de Financiamiento | Valida la informacién en sistema, elabora solicitud de pago, la firma, obtiene fowocopia y
al Emprendedor entrega solicitud de pago y factura o recibo de honorarios, en original y copia, a la
Unidad de Apoyo Administrativo.
12 Unidad de Apoyo Administrativo | Se entera, recibe documentacién, firma y entrega acuse al Departamento de
Financiamiento al Emprendedor y realiza la gestidn interna para el pago a los Consultores
Financieros, conectindose con el procedimiento denominade "Pago a Censultores”.
13 Departamento de Financiamiento | Recibe acuse y archiva,
al Emprendedor Fin del procedimiento.
DIAGRAMACION

ISEGUIMIENTO DEL IMPACTO DEL CREDITO AUTGRIZADO A TRAVES DEL PROGRAMA CONSULTORES FINANCIERDS
\ - o o '

rramento de Financi o al i
Cansultor financiero Solicitance Departam clarmien

Unidad d¢ Apoyo Admiristrative
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MEDICION
.

Nuimero de seguimientos . .
ere gu % de capacidad de atencion del

X100 departamento en seguimientos

Ndmero de gestiones aprobadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

e El nimero de seguimientos se obtiene de una base de datos elaborada por el Departamento de Financiamiento al
Emprendedor, en la cual se registran las empresas atendidas, las empresas que han obtenido una gestién con una
institucién financiera y las empresas a las que ya se les hizo un seguimiento; de acuerdo con la documentacion
entregada por los consultores financieros.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

a) FORMATO: Cédula de seguimiento al impacto del financiamiento,

it S

oo

PROGRAMA DE EXTENSIONISMO FINANCIERD PYME
RESUMEN DE FORMATOS PARA PROCESOS DE ATENCIGN
ETAPA: SEGUIMIENTO AL IMPACTO DEE FINANCIAMIENTO

Fecha aplicacion de Seguimiento @B /

1. INFORMACION GENERAL.
Programa: T|
Segmeanto: ﬂ_]—‘
Nombre de la Emaresa {Razon Sotiall 8 I

[ |

7
RFC de fa empresa; U

2. SUPERVISION A LA APLICACION DEL FINANCIAMIENTO

* Esta parte NO apiico para el Segmento de "Crédhto PyME”

¢ Ef extensionista cugnta con el dltimo estado de cuenta def crédito previo a s visita?
s O oo [

£n mso deND e?or qué?‘

Si I:j No D

En geso de NO, ¢ Por qué?

éE¥ financiamiente se utilizo para Jo que Fue salicitado?: E:I

Los recursos fueron suficientes?

st poograma ps de cardcter pubbos, no o3 patraanads m pedikinide pur DR tia POItics Rung v ates 1oLersos provieden e
impuestes que pagan 1odes fos combribuyentus €563 protubida et usn du pse programa o fir, pelitices. sletiorates, 4 hocro
QMO istingos & hos ertablecstos. TN haga Uso indebida de 103 perursns 6 PIE DRORFIML, ORbwi s sr denunciada ¥ santitnatio
& acuerdo con B fey agiicable ante a guloridiad connpetene.

Pag. 1
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£n caso de NO, ¢Por qué?

¢El financiamiente se otorgd por una cantidad menor 2 la solicitada?

s [} v [}

En caso de S {Por qué?

NoO se hizo una estimacidn presupuestal adecuada D

Aumento el costo de 10s bienes e insumos a adquirir D

Ctro D

¢Etempresario se encuentra aj corriente en los pagos?:

S D No m

En caso de NO, describa la problemdtica de pago.

£Qué acciones recomienda que se Heven a cabo en apoyo para la recuperacién de la cartera?
Visita Mensuai D 19
Reestructuracién del adeudo D
Cobranza personalizada D

Otros D

iCudles?

3. IMPACTO DEL FINANCIAMIENTO

¢El financiamiento resolvio la problematica del empresario?:

Si D No D

¢ Por qué? solo si la respuesta as No.} 21

Esle programa es de cardcter piblice, no es patrocinade m promovide par partido palitico algunt ¥ v retursos provienen de loy
impuaestas gque pagan todes los contribuyentes. Ea prohibido of wso de este programa con tines politicos, electorates, de ucra y
ofros distintos a los astablecidos. Quien hags usa indebido de los recursns de eske programa, deberd ser denuncixoe v sancionado
de acuerdo con 1a ley apkcable ante la avtondad competents

Pag. 2
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Viuir Mojor

No fue sificiente
Alto costo dei financiamiento
Retraso en fa autorizacién

Cierre de la empresa

]
]
1
]
J

Otro

éCuales?

Mencionar los beaeficios de la empresa a partir del financiamiento cbtenido.

¥ Incremento en ventas 22

v Incremento en utifidades
v Modernizacion y/o ampliacién de la planta productiva
v Incrementd o abrié mas su mercado:
Local
Regional
Nacgional
Internacional
Otros
EMPLEQS

0oood 000

23

Emplecs Conservados

Mujeres E: Discapacitados m
Hombres : Indigenas :]

Total [:]

{Mujeres + Hombres)

Empieos Generados

Mujeres E Discapacitados E:::]
Hombres D Indigenas E

Totat :

{Mujeres + Hombres)

Este programa es de cardcter publico, no es patrocingdo n promovido por partide politico alguno v sus recursos provienen e los
impuestos, que pagan todas os contribuyentes. Esta prohibido et uso de esle programa con fines politicos. electorales, de fucro vy
otros distintos a los establecides. Quien haga uso indebide de Jos recirsas de este programa, debera ser denunciada v sancionado
de aguesdo con la ley aplicable ante ja autoridad competente.

Pag. 3
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Vivie Mejar

&, CONCLUSIONES

<El empresario tiene considerado solicitar otro Hinanciamiento?: 24

s [ v 7]
£Para qué? {Solo s fa respuesta 83 &)
Capital de trabajo E:] Activo Fijy ['_'3 ows | 23

Conclusion del Extensionista en relacién & la aplicacién dei financlamiento y ia situacion de fa

carera;

26

Conclusion del Extensionista en relacion a fos beneficios que chbtuvo fa empresa con

financiamiento:
27

28 29

Firma Empresario Firma Extensionista

Este programa es de cardtter publico, ao o5 patrocinade mi pramavide gor partige poiitico alguna ¥ $45 NECUrsds provienen de los
Impuestos que pagan todos ios comribuvenies. Esid prohibido ef yso de et programa con fines paliticos, electorsles, de lucro y
atsos distintos 2 os establecrdos. Cuien 1283 use indebide de los recursns de aute pragrama, deberd sor desuntiado y sancicnade
de acwerdo con 1a fey aplcable ante la autoridat competente

Pég. 4
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Wivie Mejor

RECIBO PyYME

SEGUIMIENTO
30 k) | 32
Fecha aplicacion del Seguimiento / .
-
Programa:
Segmento; 34
i3

Nembre de la empresa (Razén Social )

RFC de 12 empresa; 36

E extensionista financiero que hoy lo visita, forma parte de fa Red Nac_ional de Extensionismo
: pien 1o apoyard 2 documentar el impacto del crédito PyME obtenido. Este

Et servicio por ia etaps de seguimiento tiene un costo de: 5 38
MENDS {Subsidios Otorgados) § | NA
Fondo Pyme: ‘ s .. 39 |
Gobierno del Estado: S 4 40 .
Otras Instituciones; S owa |—
TOTAL A PAGAR POR £L EMPRESARIO: S _| NA -
41 42
Firma Empresario Firma Extensionista

Este pragrama s de cardcler publice, no @3 patracinado ai promovida por partido politice alguno y sus recursos provienen de los
impuestos gue pagen 1odos 1os contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro v
otros distintos a tos esiablacides. Guien haga uso indebide de los recursos de este programa, deberd ter denynciade y sancionado
de acuerds con la key aplicable ante [2 autoridad competente,

Pag. 5

a) INSTRUCTIVO: Cédula de Seguimiento al impacto del Financiamiento

Objetivo: Que el Consultor Financiero llene de forma adecuada cada uno de los campos, los cuales serviran
identificar los beneficios obtenidos con el financiamiento.

para
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra al expediente original que se entregara al Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su

analisis.

Copia (s): Las que el Consultor Financiero requiera para su archivo.

CRONOLOGIA DE LLENADO

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

10)
Hy
12)
13)
14)
I5)
16)
17)
18)

19)

20)

Escribir el dia calendario con nimero en que se elabora el seguimiento.,
Escribir el mes con letra en que se elabora el seguimiento.
Escribir los dos ultimos digitos con numero del afio en curso en el que se elabora el seguimiento.

Escribir el nombre del programa vigente a través del cual se pagara el servicio de seguimiento al impacto del
financiamiento a la empresa.

Escribir el nombre del segmento segin sea el caso: Crédito PyME para empresas que obtengan un crédito mayor
a 150 mil pesos 6 Micro Crédite para empresas que obtengan un crédito mencr a 150 mil pesos.

Escribir el nombre de la empresa (razén o denominacién social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.

Escribir el Registro Federal de Contribuyentes, como aparece en la cédula de RFC es decir 12 caracteres para
personas morales y |3 caracteres para personas fisicas.

No aplica para el programa. -

No aplica para el programa.

No aplica para el programa.

Marcar si o no si el crédito fue utilizado seglin lo que se previno en la etapa del diagnéstico.
Escribir la razén del por qué ne se aplicé el crédito para lo que habia sido solicitado.
Seleccionar si fueron o no suficientes los recursos del crédito.

Escribir las razones por las que el crédito no fue suficiente.

Seleccionar si el crédito se otorgé por una cantidad menor a la solicitada.

Especificar la razon por la cual el crédito obtenide por la empresa fue menor al solicitado.
Especificar si el empresario se encuentra realizando los pagos correspondientes,

Escribir la razén por la que el empresario no se encuentra al corriente con los pagos del crédito.

En caso de que el empresario no se encuentre al corriente con los pasos, seleccionar el{los) campo(s), que de
acuerdo a la opinién del Consultor Financiero se necesitan llevar a cabo para recuperar la cartera.

Seleccionar si el crédito resolvié la problematica del empresario.

21) Seleccionar los campos en caso de que la respuesta del campo nimero 20 haya sido negativa.
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22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)

30)
31
32)

33)

34)

35)

36)

37)
38)

39)

40)

41)

42)

Seleccionar el (los) campo (s) de los beneficios que se generaron con la obtencion del financiamiento.

Escribir con nimero los empleos conservades y generados por género.

Seleccionar si el empresario se encuentra o no, considerando el obtener un nuevo financiamiento.

En caso de que la respuesta anterior sea positiva, especificar el destino del nuevo crédito solicitade.

Escribir la conclusidn del Consultor Financiero, segin la observacion fisica y paramétrica realizada.

Escribir la conclusion del Consultor Financiero, segin los beneficios obtenidos con el financiamiento.

Colocar firma autografa del representante legal o duefio (importante firmar como se muestra la credencial de
elector o identificacién oficial). Escribir nombre completo como aparezca en la credencial de elector o en la

identificacion oficial. Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.

Poner firma autégrafa del Consultor Financiero y escribir nombre completo como aparezca en la credencial de
elector o en la identificacion oficial.

Escribir el dia calendario con niimero en que se elabora el seguimiento.
Escribir el mes con letra en que se elabora el seguimiento.
Escribir los dos dltimos digitos con niémero del afio en curso en el que se elabora el seguimiento.

Escribir el nombre del programa vigente a través del cual se pagara el servicio de seguimiento del impacto del
financiamiento a la empresa.

Escribir el nombre del segmento segun sea el caso: Crédito PyME para empresas que obtengan un crédito mayor
a |50 mil pesos 6 Micro Crédito para empresas que obtengan un crédito menor a 150 mil pesos.

Escribir el nombre de la empresa (razén o denominacion social). En caso de ser persona fisica, escribir después
del nombre y entre paréntesis, el nombre comercial del negocio.

Escribir el Registro Federal de Contribuyentes, como aparece en la cédula de RFC, es decir, 12 caracteres para
personas morales y |3 caracteres para personas fisicas.

Escribir el nombre del estado y las siglas del organismo Intermedio (IME).
Escribir el importe con ndmero vigente que se paga por el servicio de Seguimiento (tarifas SE).

Escribir el importe con nimero el cual corresponde a la aportacion realizada por el Gobierno Federal
(regularmente es el 50% del importe; sin embargo varia dependiendo el programa).

Escribir el importe con numero el cual corresponde a la aportacion realizada por el Gobierno del Estado
(regularmente es el 50% del importe; sin embargo varia dependiendo el programa).

Poner firma autografa del representante legal o duefio (importante firmar come se muestra la credencial de
elector o identificacion oficial). Escribir nombre completo como aparezea en la credencial de elector o en la
identificacién oficial. Escribir el cargo que ocupa dentro de la empresa.

Poner firma autdgrafa del Consultor Financiero y escribir nombre completo como aparezca en la credencial de
elector o en la identificacion oficial.
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b) FORMATO: Solicitud de pago.

TR H O
P i M e
GOBERNG DEL dal Emprendedor

ESTADC DE MEXICO
Metepec, Estado de México; | de 2  de_ 3

208E12101/_4 / 5
6

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
PRESENTE

En alcance al oficio con nimero de folio  ’ relativo al monto autorizado para la operacién del “PROGRAMA DE
CONSULTORES FINANCIEROS EN EL ESTADO DE MEXICO”, el cual tiene como objetivo apoyar en sus gestiones
crediticias a las MiPyMEs Mexiquenses, solicito el pago para el consultor {o en su caso, razon social) 8 . Quien
realizd los servicios que se desglosan de la siguiente manera.

Se anexan Factura(s) Original(es) al presente.

Asi mismo aprovecho para indicar el saldo actual del importe destinado para la operacién de dicho programa en la cuenta
Bancomer No.

Saldo Actual
Pago
Saldo Final

NOTA: La retencion por concepto de ISR es por un monto de 2!

ATENTAMENTE
23

JEFE DE FINANCIAMIENTO AL EMPRENDEDOR

por lo tanto el importe neto a pagar es de § 22

b} INSTRUCTIVO: Solicitud de pago.

OBJETIVO: Que ¢ Departamento de Financiamiento al Emprendedor elabore de forma adecuada la solicitud de pago de
los servicios brindados por los Consultores Financieros a las empresas, misma que deberi entregar a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS:

Original: Se integra junto con la (s) factura (s) o el (los) recibo (s) de honorarios que presenten los Consultores
Financieros que soportan los servicios brindados a las empresas, y se entregaran a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Copia (s): El acuse sera archivade por el Departamento de Financiamiento al Emprendedor y se entregarin dos copias del
mismo. Una de ellas serd entregada al Director General del Instituto Mexiquense del Emprendedor y la otra copia a la
Direccion de Fondos de Financiamiento.




GACETA

Pégina 74 ) CEL GO BIERMG 17 de enero de 2011

CRONOLOGIA DE LLENADO
1) Escribir el dia calendario con m]méro en que se efabora la solicitud de pago.
2) Escribir el mes con letra en que se elabora la solicitud de pago.
3) Escribir el afo con nimero en que se elabora la solicitud de pago.

4) Escribir el nimero de oficio del Departamento de Financiamiento al Emprendedor con que se elabora ia solicitud
de pago.

5} Escribir el afio correspondiente al numero de oficio del Departamento de Financiamiento al Emprendedor en que
se elabora la solicitud de page.

6) Escribir el grado de estudios (abreviado y con letra) y el nombre completo del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

7) Escribir con nimerc el folio establecido en el Convenio de Colaboracién entre el Instituto Mexiquense del
Emprendedor y la Fundacién para el Desarrollo Sostenible de México $.C., que hace referencia al programa de
Consultores Financieros vigente.

8) Escribir el nombre completo del Consultor Financiero al que se pagaran los servicios brindados a las empresas.
En caso de ser persona moral, colocar el nombre de la razén social y el nombre del Consultor Financiero.

9) Escribir el nombre del servicio brindado por el Consultor Financiero a las empresas.
10) Escribir la cantidad de cada servicio brindado por el Consultor Financiero a las empresas.

1) Escribir el costo unitario (incluyendo el Impuesto del Valor Agregado) del servicio brindado por el Consultor
Financiero a las empresas.

12) Escribir el importe total que sera pagado al Consultor Financiero por los servicios brindados a las empresas.
13) Escribir el nimerc de las facturas que se pagaran al Consultor Financiero a través de la solicitud de pago.

14) Escribir el nimero de cuenta en la que se encuentran depositados los recursos destinados para la operacién del
programa Consultores Financieros.

I5) Escribir con numero el saldo presupuestade para la operacion del programa Consultores Financieros.

18) Escribir con nimero el saldo inicial para la operacion del programa Consultores Financieros ministrade por el
Gobierno dei Estado de México.

17) Escribir con nGtmero el saldo inicial para la operacién del programa Consultores Financieros ministrado por la
Secretaria de Economia.

1 8) Escribir el saldo actual del programa Consultores Financieros.
19} Escribir el monto a pagar al Consultor Financiero por los servicios brindados a las empresas.

20) Escribir el saldo final del Programa Consultores Financieros, resultado del salde actual del programa menos el
monto a agar al Consultor.

21) En caso de que el Consultor Financiero presente recibo de honorarios, colocar con nimere la retencién por
concepto de ISR (Impuesto Sobre {a Renta) de acuerdo al recibo presentado.

22) En caso de que el Consultor Financiero presente recibo de honorarios, escribir el importe neto a pagar una vez
que se descuenta en la retencion por concepto de ISR (Impuesto Sobre la Renta) de acuerdo al recibo
presentado.

23) Escribir el cargo (abreviado y con letra) y el nombre completo del Jefe del Departamento de Financiamiento al
Emprendedor.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio 6 final del procedimiento: Se utiliza para representar el principio y final
de la representacién grafica del procedimiento (diagramacion}, anotando la palabra
INICIO o FIN segin corresponda.

Actividad: Se utiliza para representar alguna actividad que se lleva a cabo a lo largo
del procedimiente, dentro de este simbolo se describe brevemente la operacion.

Flecha de Flujo: Se uuliza para representar el camino o direccién que ilevan todas
y cada una de las actividades que se realizan.

Conector de paginas: Tiene la finalidad de representar cuando el flujo de un
procedimiento continda en una pagina diferente a la que comenzo.

Indicador de Numero de Actividad: Indica el nimero de actividad a la que se
hace referencia con base en el Desarrolio de las actividades.

Decision: Se utiliza para indicar una toma de decision de una actividad.

O
<
y’

Tiempo de Espera: Se utiliza para indicar que la actividad a desarrollar esta en
espera de instruccion.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién (octubre de 20£0): Manual de Procedimientos de! Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

Nota: se incorpora el procedimiento de: Autorizacién de Créditos del Programa Proyectos Productivos. Aprobado en el
mes de agosto de 2010.

DIATRIBUCION

Los originales, tanto en medio impreso como en medic magnético se encuentran en resguardo de la Direccion de Fondos
de Financiamiento.

Las Copias Controladas seran distribuidas de la siguiente manera:

2

3.

Unidad de Control y Seguimiento.

Subdireccién de Financiamiento.

Departamento Financiamiento al Emprendedor.
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VALIDACION

Lic. Alger Escobar Cuevas
Director General del
Instituto Mexiquense del Emprendedor

(Rubrica).

Lic. Marila Castro Arce
Directora de Fondos de Financiamiento

{Rubrica).

L.A.N. Erik Esat Garnica Melo
Subdirector de Financiamiento

{(Rabrica).

Profa. Diana Eugenia Jiménez Marin
Jefa del Departamento Financiamiento al Emprendedor

(Rabrica).
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