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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 Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno 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.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento
de Financiamiento al Emprendedor, en materia de emisidon de cédulas de validacion de prospectos para participar en el
Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México. La estructura organizativa, la divisién
del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de
Financiamiento al Emprendedor del Instituto Mexiquense del Emprendedor, en materia de la Emision de la cédula de
validacion de prospectos para participar en el Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado
de México, mediante la estandarizacion y formalizacidn de sus procedimientos y métodos de trabajo y el establecimiento
de politicas que regulen, ordenen y delimiten las actividades de los servidores publicos que las ejecutan.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Emisién de la cédula de validacion de prospectos para participar en el Programa Impulso para el Desarrollo
Industrial y Regional en el Estado de México. De la solicitud para participar en el Programa Impulso para el Desarrollo
Industrial y Regional en el Estado de México a la emisién de la cédula de validacion de prospectos.

Procedimiento:

o Emision de la cédula de validacion de prospectos para participar en el Programa Impulso para el Desarrollo Industrial

y Regional en el Estado de México.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Emision de la cédula de validacion de prospectos para participar en el Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y
Regional en el Estado de México.

OBJETIVO

Avalar la inscripcidon para el acceso a financiamientos de las MIPYMES en el Programa Impulso para el Desarrollo
Industrial y Regional en el Estado de México, mediante la emision de la cédula de validaciéon de prospectos.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Financiamiento al Emprendedor del Instituto Mexiquense del
Emprendedor responsable de analizar las solicitudes y emitir la cédula de validacion de prospectos, asi como, a las
personas solicitantes que requieran participar en el Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el
Estado de México.

REFERENCIAS

—Reglamento Interior del Instituto Mexiquense del Emprendedor, Capitulo |, Articulo 14, fraccion VIl y XllI, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 27 de enero de 2006, reformas y adiciones.

—Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense del Emprendedor, Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 215C0201020101L Departamento de Financiamiento al Emprendedor, publicado en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 31 de marzo de 2017.

— Oficio nimero 2034A-0177/2019, emitido por la Subsecretaria de Administracion, en el que se envia la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico, para su uso
organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y
materiales; asi como de entrega recepcion de fecha 16 de enero de 2019.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Financiamiento al Emprendedor es la unidad administrativa responsable de emitir las cédulas de
validacion de prospectos a las personas solicitantes que requieran participar en el Programa Impulso para el Desarrollo
Industrial y Regional en el Estado de México.

La persona titular de la Direccion de Fondos de Financiamiento debera:
— Firmar la cédula de validacion de prospectos.

—Instruir de manera verbal a la persona titular del Departamento de Financiamiento al Emprendedor, informe a la
persona solicitante del avance de la operacion del programa.

La persona titular de la Subdireccidon de Financiamiento debera:
—Revisar el reporte de las cédulas susceptibles de emision, para su visto bueno.

—Remitir a la persona titular de la Direccién de Fondos de Financiamiento el reporte concentrado del estatus de las
cédulas, créditos de financiamiento y monto del recurso disponible.

La persona titular del Departamento de Financiamiento al Emprendedor debera:
—Revisar el numero total de solicitudes registradas en la plataforma del programa y distribuir para su revision.
— Elaborar y revisar reporte de cédulas susceptibles de emitir.

— Remitir via correo electrénico la cédula de validacion de prospectos a la persona solicitante, para su revision y
validacion.

— Determinar si se solicitaron 0 no cambios a la cédula de validacion de prospectos.
— Cotejar la documentacion de la persona solicitante y realizar las modificaciones solicitadas.

— Canalizar cédula de validacion de prospectos para firma de la persona titular de la Direccidon de Fondos de
Financiamiento.

— Enviar via correo electronico la cédula de validacion de prospectos a la persona Enlace de NAFIN.

— Elaborar reporte concentrado del estatus de las cédulas.

—Informar via correo electrénico que la cédula de validacion de prospectos ha sido remitida a NAFIN.

El personal Responsable de Revision del Departamento de Financiamiento al Emprendedor debera:

— Enviar correo electrénico solicitando la documentacion que soporta el registro para participar en el Programa Impulso
para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México.

—Determinar si la solicitud cumple con los documentos para participar en el Programa Impulso para el Desarrollo
Industrial y Regional en el Estado de México.

— Enviar correo electrénico para informar el motivo del rechazo y solicitar la documentacion faltante.

— Elaborar las cédulas de validacion de prospectos susceptibles de obtener el financiamiento.

DEFINICIONES

Cédula de validacion de prospectos: Documento que avala la inscripcion de la MIPyME en el Programa Impulso para
el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México y que es emitida por el Instituto Mexiquense del Emprendedor.

MIPyME: Empresas legalmente constituidas e identificables en términos del nimero de personas empleadas con base
en la estratificacion establecida en la fraccion Il del articulo 3 de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la
Micro, Pequefia y Mediana Empresa y en el “Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefas
y medianas empresas”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de agosto de 2019.

Banner: Pieza de publicidad digital que combina imagenes, texto y en ocasiones sonido y elementos interactivos, que
se introduce en péaginas web para dar visibilidad a una marca, empresa o campafia. Normalmente, el objetivo de un
banner es que el usuario haga clic en él para dirigirlo a una pagina promocional.
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Nacional Financiera S.N.C. (NAFIN): Entidad de la administracién publica federal que contribuye a facilitar el acceso
de las MIPyMES al financiamiento, permitiendo mejorar la productividad, la generacion de empleos y el crecimiento
regional.

Persona fisica: Individuo que realiza cualquier actividad econdmica el cual tiene derechos y obligaciones. So6lo podran
participar los regimenes: Régimen simplificado de confianza, régimen de actividades empresariales y profesionales y
régimen de incorporacion fiscal.

Persona moral: Personas fisicas, que se unen para la realizacion de un fin colectivo, son entes creados por el derecho,
no tienen una realidad material o corporal (no se pueden tocar como tal como en el caso de una persona fisica), sin
embargo, la ley les otorga capacidad juridica para tener derechos y obligaciones.

Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México: Esquema de financiamiento
gue tiene como finalidad apoyar a las MIPYMES, de los sectores comercio, servicios e industria, facilitando su acceso
al financiamiento con la banca comercial, a una tasa fija del 14.75% anual, con un periodo de gracia de hasta 6 meses
para capital e intereses.

Régimen de Actividades Empresariales y Profesionales: Personas fisicas que obtienen ingresos por actividades
comerciales (restaurantes, cafeterias, escuelas, farmacias, etc.), industriales (mineria, textil y calzado, farmacéutica,
construccioén), enajenacion de bienes, de autotransporte, sin importar el monto de los ingresos que perciban. Asi como
aquellas personas fisicas que presten servicios profesionales (médicos, abogados, contadores, dentistas, etc.)

Régimen de incorporacion fiscal: Personas fisicas que realicen una actividad comercial o presten algun servicio por
los que no requieran titulo profesional, por ejemplo: salén de belleza, plomeria, carpinteria, herreria, albafiileria, taxista,
entre otros, siempre que sus ingresos anuales no excedan los dos millones de pesos.

Régimen simplificado de confianza: Personas fisicas que realicen Unicamente actividades empresariales,
profesionales u otorguen el uso o goce temporal de bienes, siempre que la totalidad de sus ingresos propios de la
actividad o las actividades, obtenidos en el ejercicio inmediato anterior, no excedan de la cantidad de tres millones
quinientos mil pesos.

Documentacién soporte: Constancia de situacion fiscal, comprobante de domicilio vigente, identificacién oficial del

solicitante o del representante legal, en caso de ser persona moral debera entregar acta constitutiva y/o modificaciones
a la misma y poder notarial del representante legal.

Persona solicitante: MIPYMES registradas como personas fisicas o morales que realizan su registro en la plataforma
del Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México.

INSUMOS

Registro de las personas solicitantes en la plataforma del Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en
el Estado de México, para obtener su cédula de validacion de prospectos.

RESULTADOS

Cédula de validacion de prospectos del Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de
México emitida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Procedimiento inherente al Otorgamiento de los créditos por parte de la Banca Comercial.

POLITICAS

—La persona titular del Departamento de Financiamiento al Emprendedor debera verificar que sélo se emitan cédulas
de validacién de prospectos a personas solicitantes que tengan domicilio fiscal en el Estado de México.

— El Departamento de Financiamiento al Emprendedor considerara como documentacion soporte para la emision de
cédula de validacion de prospectos lo siguiente:
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e Persona fisica: Constancia de situacion fiscal, comprobante de domicilio vigente, identificacion oficial del
solicitante o del representante legal.

e Persona moral: Constancia de situacion fiscal, comprobante de domicilio vigente, identificacion oficial del
solicitante o del representante legal, acta constitutiva y/o modificaciones a la misma y poder notarial del
representante legal.

— En caso de que alguna solicitud de cédula de validacion de prospectos no contenga la documentacion sefialada en
la politica anterior el Departamento de Financiamiento al Emprendedor, no realizara la emision correspondiente.

DESARROLLO

Procedimiento: Emision de la cédula de validacion de prospectos para participar en el Programa Impulso para

el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Persona solicitante Ingresa a la pagina oficial del Instituto Mexiquense del Emprendedor y da
clic en el banner del Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y
Regional en el Estado de México, da clic en la liga de registro, genera un
usuario y contrasefia, selecciona la opcion ACEPTAR. Requisita el
“Formulario de registro” para obtener cédula de validacion de prospectos,
selecciona la opcién guardar, obtiene folio de registro, y espera a que el
Departamento de Financiamiento al Emprendedor se comunique con él.

2 Departamento de | Ingresa a la plataforma del programa, coloca usuario y contrasefia
Financiamiento al | asignados, descarga lay out con el nimero total de solicitudes recibidas,
Emprendedor/ Titular cuantifica, distribuye el numero de registros entre el personal

Responsable de Revisién del Departamento y envia por correo
electronico los registros asignados para su revision.

3 Departamento de | Recibe correo electrénico con los registros asignados, se entera, obtiene
Financiamiento al | datos de la solicitud y envia correo electronico a la persona solicitante
Emprendedor/ Responsable de | requiriendo la documentacién soporte al registro realizado en la pagina
Revision oficial del Instituto Mexiquense del Emprendedor.

4 Persona solicitante Recibe solicitud de documentacién soporte, mediante correo electrénico,
se entera, relne documentos, escanea, envia por correo electrénico la
documentacion solicitada al Responsable de Revision del Departamento
de Financiamiento al Emprendedor.

5 Departamento de | Recibe la documentacion soporte, mediante correo electronico, se entera,
Financiamiento al | descarga los documentos, genera expediente electrénico de la persona
Emprendedor/ Responsable de | solicitante, verifica que la solicitud cumpla con la documentacion soporte
Revision establecida y que el domicilio fiscal sea del Estado de México y determina:

¢La solicitud cumple con los documentos y el domicilio fiscal es del
Estado de México?

6 Departamento de | La solicitud no cumple con los documentos y/o el domicilio fiscal no
Financiamiento al | es del Estado de México.

Emprendedor/ Responsable de , - - . .
Revision Envia correo electronlcg a la persona solicitante para informar el motivo
del rechazo y que la solicitud se cancelara.

7 Persona solicitante Recibe correo electronico, se entera del motivo del rechazo, concluye
solicitud.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

8 Departamento de | La solicitud si cumple con los documentos y el domicilio fiscal si es

Financiamiento al | del Estado de México.

Empren r/ R nsabl - . o

Revﬁs?é:edo / Responsable de Con base en la solicitud, elabora cédula de validacién de prospectos para
participar en el Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional
en el Estado de México y envia por correo electrénico a la persona titular
del Departamento de Financiamiento al Emprendedor para su visto
bueno. Resguarda documentacion soporte en expediente electrénico.

9 Departamento de | Recibe cédula de validacion de prospectos, mediante correo electrénico,
Financiamiento al | se entera, da visto bueno, obtiene datos del correo electronico de la
Emprendedor/ Titular cédula, adjunta y envia por correo electronico a la persona solicitante,

para su revision y validacion.

10 Persona solicitante Recibe cédula de validacién de prospectos, mediante correo electrénico,
se entera, revisa que la informacion contenida sea correcta, en su caso
hace observaciones, adjunta cédula y envia a través de correo electronico
a la persona titular del Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

11 Departamento de | Recibe cédula de validacidon de prospectos, mediante correo electrénico,
Financiamiento al | se entera, revisa la cédula y respuesta de la persona solicitante y
Emprendedor/ Titular determina:

¢Se solicitaron cambios a la cédula de validacion de prospectos?

12 Departamento de | Si se solicitaron cambios a la cédula de validacion de prospectos.

Financiamiento al . . - . . - .
- Revisa los cambios solicitados, ingresa al expediente electronico, coteja
Emprendedor/ Titular o . .
con la documentacion soporte de la persona solicitante, realiza las
modificaciones solicitadas a la cédula de validacién de prospectos y envia
por correo electronico a la persona solicitante. Resguarda expediente
electronico.
Se conecta con la operaciéon numero 10.

13 Departamento de | No se solicitaron cambios a la cédula de validaciéon de prospectos.

Financiamiento al . . S -
) Imprime cédula de validacion de prospectos para participar en el
Emprendedor/ Titular . .
Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado
de México y envia de manera econodmica para firma de la persona titular
de la Direccién de Fondos de Financiamiento.

14 Direccion de Fondos de | Recibe cédula de validacion de prospectos para participar en el Programa

Financiamiento/Titular Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México,
se entera, firma y devuelve de manera econdmica a la persona titular del
Departamento de Financiamiento al Emprendedor.

15 Departamento de | Recibe cédula de validacion de prospectos firmada, escanea y envia por
Financiamiento al | correo electronico a la persona Enlace de Nacional Financiera (NAFIN)
Emprendedor/ Titular para su canalizacion a la Institucion Bancaria para la autorizacion del

crédito de financiamiento. Resguarda original firmada de cédula.

16 NAFIN/Enlace Recibe cédula de validacion de prospectos, mediante correo electrénico,
se entera, procede a canalizar a la Institucion Bancaria para el tramite del
crédito de financiamiento, via correo electronico de manera semanal.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

PUESTO

ACTIVIDAD

Se conecta con el procedimiento inherente a la Autorizacion de
créditos de financiamiento de NAFIN.

17

NAFIN/Enlace

Una vez autorizados los créditos de financiamiento, envia mediante
correo electronico los reportes con el estatus de las cédulas de validacion
de prospectos con créditos de financiamientos aprobados y el monto de
recursos disponible a la persona titular del Departamento de
Financiamiento al Emprendedor.

18

Departamento
Financiamiento
Emprendedor/ Titular

de
al

Recibe reporte de estatus de las cédulas de validaciéon de prospectos con
los créditos de financiamientos aprobados y el monto de recursos
disponible, mediante correo electronico, se entera, con base en este
elabora reporte concentrado del estatus de las cédulas, créditos de
financiamiento aprobados y monto del recurso disponible, envia por
correo electronico a la persona titular de la Subdireccion de
Financiamiento. Archiva en expediente electronico el reporte de estatus
de las cédulas de validacion con los créditos de financiamientos
aprobados y el monto de recursos disponible para su control de NAFIN.

19

Subdireccion
Financiamiento/ Titular

de

Recibe concentrado del estatus de las cédulas, créditos de financiamiento
aprobados y monto del recurso disponible, mediante correo electronico,
se entera, envia por correo electronico a la persona titular de la Direccion
de Fondos de Financiamiento.

20

Direccion de Fondos
Financiamiento/ Titular

de

Recibe reporte concentrado del estatus de las cédulas, créditos de
financiamiento aprobados y monto del recurso disponible, mediante
correo electronico, se entera, instruye de manera verbal a la persona
titular del Departamento de Financiamiento al Emprendedor, enviar las
cédulas de validacion de prospectos firmadas a las personas solicitantes
e informar que ha sido remitidas a Nacional Financiera (NAFIN), para su
canalizacion a la Institucién Bancaria para el tramite del crédito de
financiamiento y debera esperar a que el ejecutivo de la Banca Comercial
se comunique con él. Resguarda reporte.

21

Departamento
Financiamiento
Emprendedor/ Titular

de
al

Recibe instruccion, se entera, extrae cédula de validacion de prospectos
original firmada, escanea, la adjunta y envia mediante correo electrénico
a la persona solicitante e informa que ha sido remitida a Nacional
Financiera (NAFIN), para su envié a la Institucion Bancaria para el tramite
de crédito de financiamiento y debera esperar a que el ejecutivo de la
Banca Comercial se comunique con él. Archiva cédula de validacion de
prospectos original, para su control.

22

Persona solicitante

Recibe via correo electronico cédula de validacion de prospectos firmada,
se entera, resguarda de manera electrénica la cédula de validaciéon de
prospectos para participar en el Programa Impulso para el Desarrollo
Industrial y Regional en el Estado de México y espera que el ejecutivo de
cuenta de la Banca Comercial se comunique con él.

Se conecta con el procedimiento inherente al Otorgamiento de los
créditos por parte de la Banca Comercial.

edomex.gob.mx
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CEDULA DE VALIDACION DE PROSPECTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA IMPULSO PARA EL DESARROLLO INDUSTRIAL Y
REGIONAL EN EL ESTADO DE MEXICO.

mmmm%if gﬁmmmm%ﬁ SUBDIRECCION DE DIRECCION DE FONDOS DE
PERSONA SOLICITANTE ENPRENDEDOR / RESPONSABLE DE| ~ ENPRENDEDOR / TTULARDEL FINANCIAgIIlIJEr[lJ;)E/ch%J':.ARDELA FINANCIAMI[)?:{E%(I)%LUMRDELA NAFIN/ENLACE
REVISION DEPARTAMENTO
INICIO
INGRESA A LA PAGINA OFICIAL DEL
INSTITUTO, DA CLIC EN LA LIGA DE
REGISTRO, GENERA USUARIO Y /
CONTRASENA, REQUISITA
FORMULARO ~ DE  REGISTRO,
SELECCIONA GUARDAR Y OBTIENE
FOLIO DE REGISTRO. INGRESA A LA PLATAFORMA,
COLOCA USUARIO Y CONTRASENA,
DESCARGA EL LAY OUT, CUANTIFICA
)¢ Y DISTRIBUYE EL NUMERO DE
h REGISTROS, ENVIA LOS REGISTROS
ASIGNADOS PARA SU REVISION.
RECIBE REGISTROS ASIGNADOS, SE
ENTERA OBTENE DATOS DE LA
SOLICTUD Y SOLCITA LA
4 DOCUMENTACION QUE DA SOPORTE
A AL REGISTRO REALZADO EN LA
PAGINA OFICIAL.
RECIBE SoLICITUD DE
DOCUMENTACION  SOPORTE,  SE
ENTERA  REUNE  DOCUMENTOS,
ESCANEA, ENVIA (A
DOCUMENTACION SOLICITADA
RECIBE DOCUMENTACION SOPORTE,
SE ENTERA, DESCARGA, GENERA
EXPEDIENTE,  VERFICA  QUE
SOLICITUD  CUMPLA  CON LA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE Y
DETERMINA:
ALA SOLICTUD CUMPLE 0O
LOS DOCUMENTOS Y EL
DOMCILIO FISCAL ES DEL
EDOMEX?
Sl
ENVIA PARA INFORMAR EL MOTIVO
DEL RECHAZO Y QUE LA SOLICITUD,
SE CANCELARA.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CEDULA DE VALIDACION DE PROSPECTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA IMPULSO PARA EL DESARROLLO INDUSTRIAL Y
REGIONAL EN EL ESTADQ DE MEXICO.

gﬂmmm)ﬁ gimmra’m%ﬁ SUBDIRECCION DE DIRECCION DE FONDOS DE
PERSONA SOLITANTE |\ e\ EDO0R/RESPONSABLEDE| - EVPRENDEDOR  TIULARDEL Flmucmgnllj;lg:E/OggNLAR DELA FINANCMME';LO c(/: 'IK])LULARDE A NAFIN/ENLACE
REVISION DEPARTAMENTO
RECIE, SE ENTERA DEL MOTVO DEL
RECHAZO DE SU SOLICITUD.
ELABORA CEDULA DE VALIDACION DE
PROSPECTOS Y ENVIA PARA VISTO
BUENO. RESGUARDA
DOCUMENTAGON

RECIBE CEDULA DE VALIDACION DE
PROSPECTOS, SE ENTERA, DA VISTO
BUENO, OBTENE DATOS DEL

CORREO, ADJUNTA Y ENVIA POR
@ CORREO  ELECTRONICO A (A
PERSONA SOLICITANTE, PARA SU

REVISION Y VALIDACION.
RECIBE CEDULA DE VALIDACION DE
PROSPECTOS, SE ENTERA, REVISA
INFORMACION ~ CONTENIDA ~ SEA
CORRECTA, EN SU CASO HACE
OBSERVACIONES, ADJUNTA ;@
CEDULAY ENVIA. 4

RECIBE CORREQ ELECTRONCO, SE
ENTERAY DETERMINA:

#SE SOLOTARON
CAMBIOS
ALACEDULADE
VALIDACION?

S|

REVISA LOS CAMBIOS SOLIOTADOS,
INGRESA AL EXPEDIENTE
ELECTRONICO, ~ COTEJA  CON
DOCUMENTACION SOPORTE, REALIZA
LAS MODIFICACIONES A LA CEDULA
DE VALIDACION DE PROSPECTOS Y

ENVIA

PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CEDULA DE VALIDACION DE PROSPECTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA IMPULSO PARA EL DESARROLLO INDUSTRIAL Y
REGIONAL EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
FINANCIAMIENTO AL
EMPRENDEDOR / RESPONSABLE
DE REVISION

DEPARTAMENTO DE
FINANCIAMIENTO AL
EMPRENDEDOR / TITULAR DEL
DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION DE
FINANCIAMIENTO / TITULAR DE
LA SUBDIRE CCION

DIRECCION DE FONDOS DE
FINANCIAMIENTO / TTULAR DE
LA DIRECCION

NAFIN/ENLACE

0

IMPRIME CEDULA DE VALIDACION DE
PROSPECTOS Y ENVIA PARA FIRVA
DE LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION  DE  FONDOS  DE
FINANCIAMIENTO.

#@

RECIBE CEDULA DE VALIDACION DE
PROSPECTOS FIRMADA, ESCANEA Y|

RECIBE CEDULA DE VALIDACION DE
PROSPECTOS, SE ENTERA, FIRMA Y|
DEWELE.

ENVIA PARA SU CANALIZACION A LA
INSTITUCION  BANCARIA PARA LA

AUTORIZACION DEL|
FINANCIAMIENTO. RESGUARDA
CEDULA

RECIBE CEDULA DE VALIDACION DE
PROSPECTOS, SE ENTERA, REALIZA
TRAMITES  PARA  CANALIZACION,
ENVIA REPORTE CON EL ESTATUS DE|
LAS CEDULAS DE VALIDACION DE|
PROSPECTOS.

_1-

PROCEDIMIENTO INHERENTE
AUTORIZACION DE CREDITOS}
DE  FNANCIAMENTO  DE
NAFIN.

ENVA LOS REPORTES CON EL|
ESTATUS DE LAS CEDUAS DE
VALDACION DE PROSPECTOS CON

QP:

RECIBE REPORTE DE ESTATUS DE
[AS CEDULAS DE VALDACION DE
PROSPECTOS CON LOS CREDITOS DE
FINANCIAMIENTOS APROBADOS Y EL|
MONTO DE RECURSOS DISPONIBLE

SE ENTERA, CON BASE EN ESTE
ELABORA REPORTE CONCENTRADO,
ENVIA ARCHIVA EN  EXPEDIENTE
ELECTRONICO EL REPORTE DE
ESTATUS DE LAS CEDULAS DE NAFIN.

RECIBE CONCENTRADO DEL ESTATUS
DE LAS CEDULAS, CREDITOS DE
FINANCIAMIENTO  APROBADOS Y
MONTO DEL RECURSO DISPONIBLE,
SE ENTERA, ENVIA

CREDTOS  DE  FINANOAMIENTOS
APROBADOS Y EL MONTO DE|
RECURSCS DISPONBLE.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CEDULA DE VALIDACION DE PROSPECTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA IMPULSO PARA EL DESARROLLO INDUSTRIAL Y

REGIONAL EN EL ESTADO DE MEXICO.

A A I ——
PERSONA SOLICITANTE | [\ oo e R RESPONSABLE | EMPRENDEDOR TITULAR DEL FlNANS:éw&Er;TgE/&rlrg;An DE FINANCII-ETI;P;‘E% (/: ;I;’)ILULAR DE NAFINENLACE
DE REVISION DEPARTAMENTO
RECBE REPORTE CONCENTRADO
DEL ESTATUS DE LAS CEDULAS,
CREDTOS DE  FNANCIAMIENTO
APROBADOS Y MONTO DEL RECURSO
DISPONIBLE, SE ENTERA, INSTRUYE
I ENVIAR LAS CEDULAS DE VALIDACION
DE PROSPECTOS FRMADAS A LAS
PERSONAS  SOUCTATES €
FECBE NSTAUGCON SE_ ENTERA INFORMAR QUE HASIDO REMITIDAS A
EXRAE CEDULA DE VALDAGON NAFIN, PARA SU CANALIZACION A LA
FIRADA, ESCANEA ADUUNTA Y INSTITUCION BANCARIA PARA EL
ENVIA E INFORMA QUE HA SIDO TRAMITE = DEL ~ CREDTO  DE
REMITIDA A NAFIN, PARA SU ENVIO A FINANCIAMIENTO Y DEBERA ESPERAR
LA INSTITUCION BANCARIA PARA EL A QUE EL EJECUTNO DE LA BANCA
I TAMTE D CREDTO  DE COMERCIAL SE COMUNQLE CON EL.
FINANCIAMIENTO Y DEBERA ESPERAR RESGUARDA REP ORTE
A QUE EL EJECUTVO DE LA BANCA
. COMERCIAL SE COMUNIQUE CON EL
RECIBE CEDULA DE VALIDACION DE ARCHIVA CEDULA DEVALIDAGION,
PROSPECTOS FIRVADA, SE ENTERA,
RESGLARDA CEDULA Y ESPERA QUE
EL EJECUTVO DE CUENTA DE LA
BANCA COMERCIAL SE COMUNIQUE
CONEL
PROCEDIMENTO INHERENTE
AL OTORGAMIENTO DE LOS
CREDITOS POR PARTE DELA
BANCA COMERCIAL
MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la emision de cédulas de validacion de prospectos para participar
en el Programa Impulso para el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México:

Numero mensual de cédulas de validaciéon de
prospectos emitidas
Numero mensual de registros recibidos para X 100 =
obtener su cédula de validacién de
prospectos

% de Cédulas de validacion de prospectos emitidas
durante el mes.

Registros de evidencias

— La solicitud de cédulas de validacion de prospectos queda registrada en la plataforma del Programa Impulso para
el Desarrollo Industrial y Regional en el Estado de México.

— El'nimero de cédulas de validacion de prospectos emitidas, quedan registradas en el consecutivo del Departamento
de Financiamiento al Emprendedor.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Cédula de validacién de prospectos.
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FORMATO DE CEDULA DE VALIDACION DE PROSPECTOS

nacional financiera =
GORIERNO DEL Banca de Desarrollo 'A‘E EDOA ‘EX

ESTADO DE MEXICO CEDULA DE VAIDmION DE PROSPECTOS EMHEND&}OR DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
PROGRAMA DE REACTIVACION ECONOMICA NAFIN + ESTADO DE MEXICO*

@ Folio IMP/EDOMEX-00000
DATOS GENERALES Fecha de captura de cédula

|rec

Nombre de la empresa

Nombre del Representante Legal

Régimen Fiscal

DOMICILIO FISCAL

Calle 8

Colonia 10 C.P. (11)
Municipio 12 |Estado

Teléfono Fijo m Celular @

Correo electrénico

DATOS ECONOMICOS

Sector (Nivel1) Subsector (Nivel 2) @

Actividad Econémica

(Nivel 4) @

CARGA SIAG BANCO

Ventas Anuales

(Uitim o Bercicio
Completo): @

Total Empleados

Mujeres @ Hombres

Destino del crédito:

®
@
Ramo (Nivel 3) @
2]
23

¢ ElLocales ? 6

Cuenta con: (seleccionar) @

Breve descripcion de las necesidades @
financieras de la empresa:

Monto del crédito solicitado: |@

Banco solicitado por la Empresa: @

Estainformacion servira para su registro en el d para de ivacio 6mica Nafin + Estado de México que se
implementara con apoyo del GOBIERNO ESTADO DEMEXKJO Asimismo, me compmrneto a Ilquldaren su totalidad el crédito que en su caso, el Banco seleccionado por
mipersona me otorgue, conforme quede establecido en el Contrato de Crédito que formalizaré con dicha institucion financiera. Reconozco que el hecho de que el

La informacién contenida en este
documento fue proporcionada por el

Gobiemo Estatalhaya validado mi solicitud, a efectos de participardel ESQUEMA i con Nacional Fir i S.N.C., LB.D.,nosignifica que el crédito i
icitado sera La i6n, asi como el monto de crédito que en su caso se otorgue, dependera del analisis que realice la institucion financiera en apego solicitante y/o representante legal de la
alos requisitos y politicas de e ion Asimismo, en este acto autorizo al Gobiemo Estatal y/o al Banco seleccionado, a proporcionara Nacnonal empresa, quien manifiesté bajo
Financiera, S.N.C,, B.D.,la mfnrmaclon que requiera sobre mi tramite en el incluy , ensu caso, las del crédito otorg: iz6| protesta de decir verdad, que los datos
y solicito alBanco a partir la i i6nde las icit del crédito (talescomo fecha de desembolso, importe, tasa, plazo)con NacnnalFlnanc-era enviados a través de los medios
S.N.C,, LB.D. yconel Gobiemo delEstado de Méxaco Del mismo modo, autorizo al Gobiemo del Estado México o a cualquiera de sus dependencias centralizadas o electrénicos utilizados por el Gobierno
para i6 hnanc;era ode otro tipo que haya facili para el deR i
Econémica Nafin + Estado de México, para fines de ] ia, icidad y de i con la legi i En este sentido, del Estado'y:asentados éntesfaci il
libero al Gobiemo del Estado de Méxicoo a iera de sus dependencias ce o i p delai i6n que prop e deri de son verdaderos y manfiestan la
esta izacion, dado que el Gobiemo del Estado de México y sus d denci i o descentrali tienen obligaci de garlair ion que real de laempresa.
se les requiera de I con la legi i0 i

FORMATO DE VALIDACION

FECHA DE VALIDACION 31

OBSERVACIONES 3

@

B tramite para emitir ésta cédula de validacion es TOTALMENTE GRATUITO.

Todos los datos son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o conpletar el tramite para ser posible beneficiario del Programa. Los datos que ingreses en el formulario de contacto no seran
difundidos, distribuidos o comercializados. Tu tramite puede ser incluido dentro de los informes estadisticos que se elaboren para el seguimiento de avances institucionales del Gobiemo del Estado de México.
No obstante, dichos informes seran meramente estadisticos y no incluiran informacioén que permitan identificarte en lo individual. Tus datos personales podran ser proporcionados a terceros de acuerdo con
lo estrictamente sefialado en el art. 22 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Riblica Gubernamental. Para cualquier aclaracion o duda, ponemos a disposicion la pagina de internet
https://ww w .sarcoemorg.mx/sarcoenvciudadano/login.page

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de los teléfonos: 01722 1803098y 1803081y 180
30 62 en la extencion 122.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA CEDULA DE VALIDACION DE PROSPECTOS
Objetivo: Acreditar que la persona solicitante se encuentre establecido en el Estado de México, pertenece a los
sectores estratégicos que apoya el programa y tributa dentro de los regimenes solicitados.
Distribucién y Destinatario: El formato es generado en original. El original se archiva en el Departamento de
Financiamiento al Emprendedor. Se envia escaneada a NAFIN de manera electronica y se envia escaneada a la
persona solicitante.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folio Escribir el nimero asignado a la solicitud a atender.
2 Fecha de captura de la cédula | Anotar dia, mes y afo en la que se registra la Cédula
3 Nombre de la empresa Anotar el nombre de la persona o escribir el nombre de la empresa (sé6lo
cuando es Persona Moral)
4 RFC Escribir la clave de Registro Federal de Contribuyentes de la empresa.
5 Nombre del Representante | Anotar el nombre completo del Representante Legal de la empresa.
Legal
6 Régimen Fiscal Indicar el régimen de la empresa, Persona Fisica con Actividad
Empresarial, Régimen de Incorporacion Fiscal o Persona Moral.
7 Género de la persona fisica o del | Escribir Hombre o Mujer de la persona solicitante o Representante Legal.
representante legal de la
empresa
8 Calle Anotar el nombre de la calle del domicilio fiscal de la empresa.
9 Numero Escribir el nimero del domicilio fiscal de la empresa.
10 Colonia Anotar el nombre de la colonia del domicilio fiscal de la empresa.
11 C.Ph. Indicar el Codigo Postal del domicilio fiscal de la empresa.
12 Municipio Escribir el municipio que corresponda al domicilio fiscal de la empresa.
13 Estado Indicar el Estado que corresponda al domicilio fiscal de la empresa.
14 | Teléfono Fijo Anotar el no. telefénico a 10 digitos.
15 | Teléfono Celular Anotar el no. telefénico a 10 digitos.
16 Correo electrénico Escribir la cuenta de correo electronico de la persona solicitante o
Representante Legal.
17 Sector (Nivel 1) Indicar el sector al que pertenece la actividad econdmica de la empresa.
18 Subsector (Nivel 2) Escribir el subsector al que pertenece la actividad econémica de la
empresa.
19 Ramo (Nivel 3) Anotar el ramo al que pertenece la actividad econémica de la empresa.
20 Actividad Econdmica Escribir la actividad econdmica de la empresa.
21 Total de Empleados Indicar el niumero total de empleados de la empresa.
22 | Total de empleados mujeres Escribir el numero total de empleados mujeres de la empresa.
23 Total de empleados hombres Escribir el nimero total de empleados hombres de la empresa.
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No. CONCEPTO

DESCRIPCION

24 Ventas anuales

Anotar en numeros enteros sin comas el total de ingresos el ultimo
ejercicio.

25 Destino del Crédito

Indicar si es Activo Fijo o Capital de Trabajo.

26 ¢Ellocal es?

Escribir si es Rentado, Propio o Prestado

27 Cuenta con:

Requisitar si cuenta con Estados de cuenta bancarios o Estados
Financieros o ambos

28 Breve descripcion

empresa

las | Indicar para que sera utilizado el crédito bancario.
necesidades financieras de la

29 Monto del crédito solicitado

Escribir el monto en numeros enteros sin comas ni puntos.

30 Banco solicitado por la empresa | Indicar el nombre del Banco, Afirme, Banbajio, Banca Mifel, Banorte,

Banregio, BBVA, Citibanamex, HSBC.

31 Fecha de validacion

Anotar, dia, mes y afio en el que el Instituto Mexiquense del Emprendedor
emite la validacion de la Cédula.

32 Observaciones

Sefalar las observaciones que se consideren pertinentes.

33 Firma

Plasmar la firma de la persona Titular de la Direccion de Fondos de
Financiamiento.

PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CEDULA DE VALIDACION DE
PROSPECTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA IMPULSO PARA EL

Edicion: Primera

Fecha: Junio 2023

DESARROLLO INDUSTRIAL Y REGIONAL EN EL ESTADO DE MEXICO |- ©0digo: 215C0201020101L
Pagina: IX
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

G

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién
que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

edomex.gob.mx
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Simbolo Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participaciéon ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

A 4

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se

7 indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuaciéon de otro(s). Es importante anotar dentro del
simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

, 3 ) Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CEDULA DE VALIDACION DE [Fecha: Tunio 2023
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El original del procedimiento "Emisién de la cédula de validacion de prospectos para participar en el Programa Impulso
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Financiamiento al Emprendedor.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
— Direccion General del Instituto Mexiguense del Emprendedor.

— Direccién de Fondos de Financiamiento.

— Subdirecciéon de Financiamiento.

| i 3 Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: EMISION DE LA CEDULA DE VALIDACION DE Fecha: Junio 2023
PROSPECTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA IMPULSO PARAEL [ —
DESARROLLO INDUSTRIAL Y REGIONAL EN EL ESTADO DE MEXICO  |-€0digo: 215C0201020101L
Pagina: Xl
VALIDACION
Lic. Anahy Ramirez Vilchis
Directora General del Instituto Mexiquense del Emprendedor
Rubrica.
Mtra. Maria de Jesus Mejia Zavala
Directora de Fondos de Financiamiento
Rubrica.
Lic. Cyndi Yanizeth Acevedo Bautista
Subdirectora de Financiamiento
Rdubrica.
Hilda Georgeth Tellez Lépez
Jefa del Departamento de Financiamiento al Emprendedor
Rdubrica.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 53 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



