Mecanismo Interno de Operacién

[
México, D.F., a 17 de febrero de ZOHSA m I

Asociacién Mexicana de ia Industria de Mejores empresas de Tl
Tecnologias de informacién, A.C. (AMITI) para México

Ménica Sdnchez Aldana -
WWW.EImItI.Or‘g.ITIX

. - . T: +52(55) 5207-0409
Alcance del Documento: con este documento se informa a la poblacién objetivo el amitieamiti.org.mx

mecanismo de operacion que se llevard a cabo por este organismo promotor, una vez @AMIT_Mex
autorizado para el ejercicio fiscal 2016. Asimismo se enlistan los elementos minimos QuU®aseo de la Reforma 2956
se ejecutardn en las etapas de 1os proyectos: solicitud de apoyo, enfrega de apoyos, 06500, México, D.F.
seguimiento y verificacién de apoyo, cierre de proyectos y en su caso, pago de

reintegros.

1. Difusién del PROSOFT
Durante el ejercicio fiscal 2016 se redlizard la difusion a través de la pagina:
www.amiti.org.mx

La cual cumplird con los siguientes requisitos:

* Que se ha obtenido la autorizacién como Qrganismo Promotor (OP) por
parte del Consejo Directivo del Prosoft en el presente ejercicio, incluyendo
el medio para conocer el mecanismo intero de operacion que le fue
aprobado por la Instancia Ejecutora.

* Las convocatorias aprobadas por el Consejo Directivo del Prosoft.

* Eltotal de solicitudes de apoyo recibidas como Organismo Promotor.

e Los impactos esperados de los apoyos aprobados por parte del Consejo
Directivo del Prosoft,

e Ademds de esto, serd obligatorio anexar ia siguiente leyenda “Este
programa es publico, ajeno a cualquier parfido politico. Queda prohibido
el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”.

2. Asesorar e informar a lg poblacién potencial

La Asociaciéon Mexicana de la Industria de Tecnologias de Informacian, A.C.
(AMITI), a fravés de su portal www.amiti.org.mx realizard Ia difusidn de cada una
de las convocatorias. Dicho documenio contendrd las fechas del Comité Revisor
de Fondos Sectoriales para que los inferesados se acerquen a entregar los
documentos requisitados en fiempo vy forma.

En afencién a los interesados también impartira un taller para informar cémo se
gestiona el fondo, el cual se llevard a cabo 18 de marzo del 2014,

También se dard asesoria via telefénica, comeo electrénico o presencial
dependiendo. del nivel de dudas o necesidades de la poblacién objetivo.

Datos de los contactos de atencion:
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e Modnica Sanchez Aldana
Prosoft como OP: finanzas, juridico y evaluacion

|
msanchez@amiti.org.mx
5207-0409 Ext. 109 m I

¢ Miriam Orozco Pérez
Prosoft como OP: resoluciones del consejo, proyectos en AMITI como
beneficiario de banco mundial, seguimiento y finanzas
morozco@amiti.org.mx
5207-0409 Ext. 111

Mejores empresas de Tl

para México

Www.amiti.org.mx

T. +52(55) 5207-0409

amiti@amiti.org.mx
@AMITI_Mex

Paseo de la Reforma 2855

3. Vdiidacion de la documentacién juridica requerida a la poblacién
potencial.

La poblacién objetivo acudird al OP para validar en forma fisica la documentacion
juridica de su empresa. Deberd acudir con documentos en original, copia y
electrénico, los cuales se validaran que cumplan como poblacién objetivo y que
no presente ningun documento apdcrifo. Al final se llenard un check list de Ig
documentacion juridica misma que se validard contra la informacion que se
encontrard en el Sistema del Fondo http:.//www.prosoft.economia.gob.mx/.

Una vez que el OP haya validado Ia documentacién juridica, se enviara a través
del sistema del fondo para que a su vez el dreq juridica redlice la revisién
pertinente. En caso de solicitar alguna modificacién o documento adicional o
complementario, este se solicitard por escrito, via correo electrénico ala poblacion
objetivo para su cabal cumplimiento.

Listado de la documentacion juridica que se requiere de acuerdo a los solicitantes
de apoyo:

¢ Personas morales

A)  Acta Constitutiva y sus modificaciones con inscripcion ante el Registro PUblico.

B) Comprobante de domicilic vigente, con una antigbedad menor a tres meses al
momento de ser presentado v ¢ nombre de o persona moral interesada en ser
sujeta de apoyo.

C) RFC

D) Identificacién oficial del representante legal (en caso de -ser extranjero

presentar su forma migratoria vigente y completa en los formatos FM2 0 FM3,
para acreditar la legal estancia en el pais).

£) En caso que el poder notarial no esté incluido en el Acta Constitutiva, deberd
anexarse la escritura notarial donde consten las facultades del representante
legal, de preferencia poder general para actos de acdministracion,
administracion de bienes, o actos de dominio.

* Instituciones académicas
Al ladocumentacion seRalada para personas morales que les aplique. En su caso,
el documento que establezca su creacion, es decir, escritura constitutiva o
decreto de creacién ‘

 Asociaciones civiles
A}  La documentacién seralada para personas moraies que les aplique
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B) Deberd presentar la Clave Unica de Inscripcion  al Registro de  las
Organizaciones de la Sociedad Civil (CLUNI), emitida por el érgano competente

, E 71
*  Organismos pUblicos descentralizados: A

C) Ladocumentacion sefalada para personas morales que les aplique. Ensu ca
el documento que establezca su creacién, es decir, escritura constitutiva
decreto de creacién Mejores empresas de Tl
para México

Serd imprescindible contar con la FIEL (Firma Electrénica Avanzada) -
Www.amiti.org.mx

i i 8 e ) T: +52(55) 5207-0409
Listar la documentacién soporte que podrd adjuntarse con la Solicitud de amitisamiti.org.mx

Apoyo, @AMITI_Mex
Paseo de la Reforma 2956
e Proyecto de inversidon 06500, México, D.F.

e Coftizaciones

* Ficha técnica inicial del solicitante

* Carta(s) compromiso de Beneficiario y constancia de no haber recibido
apovyo similar

* Opinidn favorable respecto del cumplimiento de sus obligaciones fiscales
(32D)

e Ofros: 1) documentacién soporte adicional que apligue al proyecto, 2) En
caso donde el solicitante hubiera sido apoyado por ofros programas y/o
fondos de la SE, éste deberd manifestarlo e integrar la documentacion que
sustente  que se encuentra al coriente con  sus obligaciones
correspondientes.

Andlisis, evaluacién y seleccién

4. Andlisis de Solicitudes de Apoyo

La AMITI convocard a un Comité Revisor de Fondos Sectoriales que evaluard todos
los proyectos de los potenciales beneficiarios. Estos deberdan enfregarse con 4 dias
de anficipacion a cada sesidn el proyecto en extenso y porlo menos la cotizacion
seleccionada.

El comité evaluard de forma presencial, a través de una exposicion que realizard
el interesado, cada proyecto de acuerdo a las ROP - COP, con la Vocacién y
Accion Estratégica de AMITI. Al final de las exposiciones el comité realizard un acta
dando el dictamen con los motivos por los cuales se aprobard o rechazard el
proyecto.

El potencial beneficiario presentard los estados financieros de Ia empresa, al corte
de diciembre del 2015 y el burd de crédito (no mayor a seis meses), se llenard un
check list mismo que serd aprobado v validado por el Direcfor de la Asociacién,
con el objetivo de saber que el potencial beneficiario tienen la capacidad
financiera para ejecutar el proyecto.

Pagina3|8



La seleccion de las solicitudes de apoyo serd de acuerdo con lo previsto en las ROP
de acuverdo a los siguientes puntos:
A) Ser parte de la poblacién objetivo

B
B) Estar al corriente en sus obligaciones ante el Prosoft y ofros programas de A
Sl mi

C) Contar con clave de acceso 'oI’S|'sTemo del fondo Msiores @mpresas:de 71
D) Presentar su documentacion juridica para México

www.amiti.org.mx

, i . ., T: +52(55) 5207-0409

5. Envio de solicitudes de apoyo a la Instancia Ejecutora y atencién a amiti@amiti.org.mx

observaciones. TR ;@AMITLM;X

. " g o ! . aseo de la Reforma 2956

Si el Consejo Revisor de Fondos Sectoriales aprueba la documentacion financiera 06500, México, DF.
y el Proyecto, se enviard a tavés del sistema  del fondo

http://www.prosoft.economia.gob.mx/ para su revision y evaluacion.

Toda la comunicacién con el potencial beneficiario se llevard a cabo via correo
electrénico. Notificaremos cualquier refro alimentacion por parte de la Secretaria
de Economia, dentro de los tres primeros dias habiles.

En caso de no recibir ninguna respuesta del potencial beneficiario se le llamard via
telefénica para saber si continuard con el proceso de registro de su solicitud de
apoyo. En caso de declinar, se le enviard un correo electrénico a la Instancia
Ejecutora informdndole que el beneficiario ha declinado.

6. Recibir notificacién de aprobacién y/o rechazo de Solicitudes de Apoyo
Una vez que la instancia ejecutora envia al Organismo Promotor las notificaciones
de los proyectos aprobados, el OP nofificard al beneficiario via correo electrénico
la aprobacion y/o rechazo de los proyectos sometidos ante la sesién del Consejo
Directivo del Prosoft.

7. Redlizar Convenio de Asignacién de Recursos

A través del comeo electronico se le informard al beneficiario gue adjunto
encontrard el convenio de asignacion de recursos v la solicitud de apoyo para que
revise su informacion y si estd de acuerdo deberd ser firmada y rubricada por el
representante legal en cuatro tantos.

En caso de existir alguna observacion se solicitard a la Instancia Ejecutora via
correo electronico para que redlice las modificaciones pertinentes,

Una vez firmados los convenios se solicitard sean enviados en forma fisica o las
instalaciones del Organismo Promotor, en donde se recabard la firma del
representa legal, después de esto se procederd a enviar los convenios a la
Secretaria de Economia.
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8. Recepcidn y asignacion de los recursos del PROSOFT

Una vez que el Organismo Promotor es aprobado como tal ante el consejo
directivo del prosoft, el OP deberd de aperturar una cuenta bancaria Unica vy
exclusiva para recibir los recursos que otorgard la Instancia Ejecutora.

La cuenta deberd contar con las siguientes caracteristicas:

1. Deberd ser Unica y exclusiva para la administracion de los recursos federales
recibidos por el programa, por lo que no deberd mezclarse recursos de otras
aportaciones ya sean propias del beneficiario, organismo promotor u ofros
aportantes.

2. No deberdn transferirse los recursos a instrumentos de inversion.

3. Todos los movimientos realizados en la cuenta deberdn reflejarse en el estado
de cuenta bancario.

De acuerdo con los proyectos aprobados por el Consejo Directivo del Prosoft, la IE
solicitard al OP via correo electrénico un recibo de pago con el monto requerido
y con la lista de los proyectos aprobados por el Consejo Directivo del Prosoft. El
recibo deberd ir frmado por el representante legal de la Asociacion y deberd ser
entregado a la IE por correo electrénico adjuntando el xml.

Una vez que se tiene la lista de los proyectos aprobados por el Consejo Directivo
del Prosoft, el Organismo Promotor enviard via correo electrénico a los beneficiarios
los requisitos de la cuenta que deberdn aperturar para el depdsito del recurso
federal. El beneficiario deberd entregar carta de solicitud de apertura de cuenta
por parte del banco o carta realizada por parte de la empresa con sello del banco
y copia del contrato de apertura.

La cuenta deberd tener las siguientes caracteristicas:

1. Deberd ser una cuenta nueva y exclusiva para la administracion de los recursos
federales, no se deberdn mezclar recursos de otras aportaciones ya sean
propias del beneficiario, Organismo Promotor u ofros aportantes

2. No deberdn transferirse los recursos a instrumentos de inversion.

3. Todos los movimientos realizados en la cuenta deberdn reflejarse en el estado
de cuenta bancario.

Una vez que se tienen la informacién se enviard en fisico a la IE para su
conocimiento.

La IE emitird un Oficio de Ministracion para autorizar el pago el recurso, hasta ese
momento se elabora la transferencia o el cheque vy la pdliza para pagar el recurso.
Se cita al beneficiario via correo electronico para recoger su cheque o
fransferencia, en ese momento se paga el recurso y se enfrega el Convenio de
Asignacion de Recursos en original.
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Por cada Oficio de Ministracidn que emita la IE, el Organismo Promotor deberd
emitir una contestacion de la fecha, medio y monto con el cual fue pagado el
recurso federal.

Todos los recursos y los intereses generados por la cuenta al 31 de diciembre dA m I

ano en curso deberdn de reintegrarse a la TESOFE a través carta de explicacion de
motivos.

9. Seguimiento a los proyectos de los Beneficiarios

Mejores empresas de Tl

para México

www.amiti.org.mx

T. +52[55) 5207-0409

amiti@amiti.org.mx
@AMITI_Mex

Via correo electrénico se enviardn recordatorios a cada uno de los beneficiariotaseo dela Reforma 2956

de las fechas de entrega del reporte primero, segundo v final. De igual forma 15
dias naturales antes de vencerse el reporte se le enviard al beneficiario un
recordatorio de la fecha en la cual deberdan entregar el reporte.

Como Organismo Promotor, parte de nuestras obligaciones en relacion al
Seguimiento a los Proyectos, antes del cierre de cada proyecto se agendard con
el beneficiario una cita para que venga a las oficinas del Qrganismo Promotor a
presentar su informacion del proyecto para poder validar el original contra lo que
se encuentra en el sistema de Prosoft.

En caso de que algin proyecto no entregue la informacién requerida por la IE en
tiempo y forma, de manera inmediata se le enviard un oficio citdndolo a larevision
del Proyecto, en caso de no acudir o no responder se enviard a la IE un oficio
informandole el estatus del proyecto

Cada que se revisé el Reporte de Avance v/o final en el sistema Prosoft se generard
un check list de la informacion contenida en el sistema.

10. Elaboracién y envié de reportes a la instancia Ejecutora
El Organismo Promotor llevard a cabo talleres sobre cémo llenar los reportes de
avance y/o finales. Se invitard a un representante de la IE.

El beneficiario llenard el reporte de avance y/o final a través del sistema
http://www.prosoft.economia.gob.mx/ y lo enviarg al Organismo Promotor para
que sea revisado.

El Organismo Promotor deberd recibir, evaluar y validar la documentacion
comprobatoria de la ejecuciéon del proyecto v la correcta aplicacién de los
apoyos otorgados por el PROSOFT.

Una vez revisado conforme a las Reglas y Criterios de Operacién elaborara una
retro alimentacion de los puntos a modificar, la cual serd enviada al beneficiario a
tfravés del correo electrénico, se le dard al beneficiario 5 dias de plazo para
subsanar las observaciones.

Paginab|8

06500, México, D.F.



Una vez revisado el reporte de avance y/o final en el sistema Prosoft se generard
un check list de la informacién contenida en el sistema.

il
Se enfregara en Anexo K el 30 de mayo y 30 de noviembre del 2016. A m I
n

Una vez solventadas y validadas las observaciones del reporte de avance y/ofi )

= » . i Mejores empresas de Tl
se enviara el Reporte a traves del sisterma http://www.prosoft.economia.qgob.mx/ para México
para que la IE o revisé.

WWW.amiti.org.mx
T: +52(55) 5207-0409
amiti@amiti.org.mx

11. Presentar reintegros ERARATI_ M
Paseo de la Reforma 2956

Una vez que la Instancia Ejecutora notifique al Organismo Promotor un reintegro 06500, México, DF.
que deberd realizar el beneficiario. El Organismo le informard al Beneficiario via
correo electfrénico el procedimiento para reintegrar.

Sies unreintegro de recursos no ejercidos, se solicitard al beneficiario que llene una
carta de explicacion de motivos del reintegro; la carta deberd contener el nombre
de la empresa, folio, nombre de proyecto, describir el motivo por el cual estd
reinfegrando en qué rubro y en qué concepto.

Asi mismo se le enviard al beneficiario una tabla que deberd llenar con I siguiente
informacién:
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Una vez que se cuente con la informacién del beneficiario, el Organismo Promotor
solicitard via correo electrénico ala IE que le emita una linea de captura.

Una vez que la IE emita la linea de captura se remitird al beneficiario y se le indicard
que tiene tres dias habiles para redlizar el pago correspondiente; si es un pago
fravés de ventanilla deberd entregar el comprobante en original ante el
Organismo Promotor. Si es por intemet el comprobante se entregard via correo
electronico.
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12. Cierre de proyectos
El  beneficiario llenard el Reporte Final a fravés del  sistema

http://www.prosoft.economia.gob.mx/ y lo enviard al Organismo Promotor para I o

gue sea revisado.

El Organismo Promotor deberd recibir, evaluar y validar la documentacion Mejores empresas de Tl
comprobatoria de la ejecucion del proyecto y la correcta aplicaciéon de los A
apoyos oforgados por el PROSOFT. Una vez revisado conforme a las Reglas y

Criterios de Operacién elaborard una retro alimentacion de los puntos a modificar, T ;Snfl[jg; 5m‘:":5 ;g‘:i
la cual serd enviada al beneficiario a través del correo electrénico. El beneficiario @AM]TLMEX

tendra 5 dias de plazo para subsanar las observaciones. Paseo de la Reforma 2956
06500, México, D.F.

Www.amiti.org.mx

Una vez revisado el reporte final en el sistema Prosoft se generard un check list de
la informacion contenida en el sistema.

Una vez solventadas y validadas las observaciones del reporte de avance y/o final
se enviara el reporte a través del sistema hitp://www.prosoft.economia.gob.mx/
para que la Instancia Ejecutora lo revisé.

La Instancia Ejecutora enviard un oficio del cierre del proyecto y el Organismo
Promotor nofificard mediante un oficio el cierre del proyecto al beneficiario a
traves de un correo electrénico. El beneficiario deberd acusar de recibido ambos
oficio,

Atentamente,

derado Legal

0
4
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