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Mecanismo Interno de Operacion

Fecha y Lugar: Villahermosa, Tabasco a 9 de marzo de 2016

Datos del OP

Nombre: Gobierno del Estado de Tabasco / Secretaria de Desarrollo Econémico y
Turismo.

Representante Legal: Lic. David Gustavo Rodriguez Rosario.

Ubicacién: Oficinas de la Direcciéon de Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa localizadas en la Prolongacién de la Av. Paseo Tabasco No.
1504 altos, Edificio Centro Administrativo de Gobierno, Colonia Tabasco
2000, Villahermosa, Tabasco.

Horarios de Atencion: De lunes a viernes de las 9:00 a 15:00 y de 18:00 a 20:00 horas.

Responsable Operativo Ing. José Eduardo Pérez Basurto

Responsable de la | Ing. Carlos Fidias Saenz Castro

Operacion del Sistema

1. Difusién del Programa para el Desarrollo de la Industria del Software (PROSOFT) y la
Innovacién

Durante el ejercicio fiscal 2016, se realizara la difusion a través de la pagina:
http://sdet.tabasco.gob.mx y en la pestafia de programas acceder a PROSOFT 2016

La cual cumple con los siguientes requisitos:

e Que se ha obtenido la autorizacién como Organismo Promotor del Programa para el
Desarrollo de la Industria del Software (PROSOFT) y la Innovacién por parte del Consejo
Directivo en el presente ejercicio, incluyendo el medio para conocer el mecanismo interno
de operacion que le fue aprobado por la Instancia Ejecutora.

e Las Convocatorias aprobadas por el Consejo Directivo. En el caso de Entidades federativas la
publicacién de la convocatoria es una obligacion en tanto aun cuenten con recursos estatales
para destinar a proyectos del Programa para el Desarrollo de la Industria del Software
(PROSOFT) y la Innovacion.

e El total de Solicitudes de Apoyo recibidas por el Organismo Promotor, no sélo las
seleccionadas por éste para ser enviadas al Consejo Directivo.

e Losimpactos esperados de los apoyos aprobados por parte del Consejo Directivo.

e Ademas de esto serd obligatoria anexar la siguiente leyenda “Este programa es publico,
ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los
establecidos en el programa”. 7

2. Asesorar e informar a la poblaciéon potencial.

La promocién del programa se lleva a cabo mediante la realizacion de talleres de informacién /
capacitacién para los potenciales beneficiarios, realizadas de manera coordinada entre la
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Direccién de Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa de la SDET y la Delegacion
Federal de la Secretaria de Economia en Tabasco.

En las oficinas del OP ubicadas en la Prolongaciéon de la Av. Paseo Tabasco No. 1504 altos,
Edificio Centro Administrativo de Gobierno, Colonia Tabasco 2000, Villahermosa, Tabasco se
brinda atencién personalizada a los interesados en ingresar proyectos al Fondo PROSOFT.

Los contactos para atencion son:

e Ing. José Eduardo Pérez Basurto, Director de Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa.

e Atencién y evaluacién de la pertinencia de los proyectos con respecto al Plan Estatal de
Desarrollo y al Programa de Desarrollo del Sector de Tecnologias de Informacién del Estado
de Tabasco 2013 —2018

e joseperezb@tabasco.gob.mx y eperezbasurto@gmail.com
(01993) 310 97 50 ext. 48121

e Ing. David Enrique Ahuja Hernédndez, Subdirector de Fomento a la MIPYME.

e Atencion y evaluacién de la pertinencia de los proyectos con respecto al Plan Estatal de
Desarrollo y al Programa de Desarrollo del Sector de Tecnologias de Informacion del Estado
de Tabasco 2013 — 2018

e davidahuja@tabasco.gob.mx y davikken68@hotmail.com

e (01993) 31097 50 ext. 48122

e Ing. Carlos Fidias Sdenz Castro, Jefe del Depto. de Apoyo al Desarrollo Empresarial.

e Asesoramiento a interesados; validacién de la documentacién juridica; validacion de las
solicitudes de apoyo y de su documentacion soporte; seguimiento a la aprobacién de los
proyectos por parte del Comité Estatal de Evaluacién y del Consejo Directivo del PROSOFT;
seguimiento a la formalizacién de los apoyos y a la ministracién de los recursos federales y
estatales;

e carlossaenz@tabasco.gob.mx y carlos fidias@hotmail.com

e (01993)31097 50 ext. 48122

Se generaran evidencias de la atencion brindada a la poblacién potencial mediante el llenado de
un formato de lista de asistencia y de manera similar en las sesiones de capacitacion.

Validacién de la documentacién juridica requerida a la poblacion potencial.

Los interesados en registrarse como Beneficiarios del Fondo PROSOFT, deberan acudir a las
oficinas de la Direccién de Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa para entregar una
copia de la documentacion juridica que ingresaron, de manera digital, en el sistema informatico,
presentando en ese momento los documentos originales, con la finalidad de efectuar su cotejo
contra las copias entregadas y la documentacion ingresada al sistema, la que al ser validada, sera
enviada, via sistema, al Area Juridica del PROSOFT, quedando el Formato de Validacion de
Documentacion Juridica como evidencia del cumplimiento de la actividad ademas del expediente

integrado.
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El Area Juridica del PROSOFT efectua la revisién de la documentacién legal del beneficiario y en
caso de haber alguna observacion sobre la misma, mediante un correo electrénico la hace del
conocimiento del OP, quien por la misma via requiere al beneficiario para su solventacion.

La informacidn que se ingresa al Sistema del Fondo al momento del registro es la siguiente:

Tipo de Beneficiario:
Categoria:

Razon Social:

Nombre comercial:
RFC:

Clave Patronal (IMSS):
Tipo de Sociedad:
Regimen Juridico:
Tamano:

Nombre del Contacto:

Comprobante de Domicilio:

Titular:

Cargo:

Teléfono:

Teléfono Movil:

Fax:

Ambito de Operacién:
E-Mail:

Pagina Web:
Actividad Principal:
Clasificacion SCIAN:

Nombre del Responsable del Proyecto:
Correo Electrénico del Contacto:

e Acta Constitutiva Original

LUK

Numero de la escritura publica

Nombre del notario publico
Ndmero de la notaria

Estado de adscripcion de la notaria

Fecha de la escritura

Inscripcién al Registro Publico de la Propiedad y el Comercio

e Modificaciones (otras actas)

LA &

Numero del Acta
Nombre del notario publico
Numero de la notaria

Estado de adscripcion de la notaria
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v’ Fecha del Acta
v" Descripcién del Cambio o Modificacion
v" Inscripcién al Registro Publico de la Propiedad y el Comercio

Poder (puede estar dentro del acta constitutiva)
Numero del Poder

Nombre del notario publico

Numero de la notaria

Estado de adscripcién de la notaria
Fecha del Poder

Descripcion de Poderes

AN NN YA

Representante Legal

Nombre:

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Titulo:

Nacionalidad:

RFC (con Homoclave):

Teléfono

Teléfono Movil:

E-Mail:

Identificacion oficial:

Documento cargado donde se especifican las facultades:
Articulo Especifico:

Documento cargado donde se nombra al facultado:
Articulo Especifico:

La documentacion soporte a verificar en las Solicitudes de Apoyo es la siguiente:

Proyecto de Inversion.

Cotizaciones.

Cotizaciones por concepto de apoyo.

Ficha Técnica del Solicitante.

Carta Unificada Persona Moral.

Opinidn favorable emitida por el SAT, respecto del cumplimiento de sus obligaciones fiscales ante el
mismo.

Analisis, evaluacidn y seleccion
4. Anélisis de Solicitudes de Apoyo

Se verificara que las solicitudes de apoyo y su documentacion soporte, cumplan con la normatividad
aplicable, comprobando el cumplimiento con los requisitos planteados en las ROP y los COP vigentes,
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en especial, el reporte de cumplimiento de las obligaciones fiscales que debera de ser POSITIVO para
estar en posibilidad de enviar la solicitud al Comité Estatal de Evaluacién, quedando como evidencia
el formato de validacién de solicitudes de apoyo y/o documentacién soporte.

Los proyectos presentados deberan de estar apegados a la estrategia y las acciones planteadas
dentro del Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018 y al Programa de Desarrollo del Sector de
Tecnologias de Informacién del Estado de Tabasco 2013-2018, tomando en cuenta los siguientes
puntos los cuales son enunciativos mds no limitativos:

e Fortalezcan al sector de Tl en el Estado de Tabasco;

e Generen mas empleos;

e Se mejoren empleos de alta especializacion;

e Creen sinergias en los equipos de trabajo;

e Mejoren los niveles de madurez o capacidad de procesos;

e Fomenten la innovacidn; :

e Vinculacion con el sector del conocimiento;

e Aportacion de los beneficiarios;

e Viabilidad cuantitativa y cualitativa.

Se contard con 20 dias naturales para la revisién de la documentacion y evaluacion de las
solicitudes de apoyo de los proyectos presentados.

La evaluacién de los proyectos se llevara a cabo por parte del Comité Estatal de Evaluacion, que
estara integrado por el Responsable Operativo del OP, por el Responsable de la Operacion del
Sistema, por un Representante del Sector Académico del Area de Tecnologias de la Informacion;
por un Representante del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco y por un
Representante de la Delegacion Federal de la Secretaria de Economia, para valorar la pertinencia
de los proyectos presentados, observando su contribucién al fortalecimiento de la industria de Tl
en el Estado de Tabasco, asi como, la generacién y/o mejora de empleos, ademads del impacto,
beneficios econdémicos y viabilidad técnico - financiera.

Al término de cada sesidn de evaluacidn, se suscribira una minuta que servira comosevidencia fisica
de la evaluacion de los proyectos recibidos y serd base para la retroalimentacion a los BEN.

5. Envio de Solicitudes de Apoyo a la Instancia Ejecutora y atencién a observaciones.

Las solicitudes de apoyo (SA) de los proyectos que fueran dictaminados favorablemente por el
Comité Estatal de Evaluacion seran enviadas por medio del Sistema del Fondo para la revision y
validacion de la IE.

La IE dispondra de noventa dias naturales posteriores a la fecha en que la SA sea enviada para dar
una respuesta y en caso de no emitirla, dentro del plazo mencionado, se entendera que la SA no fue

aceptada.

En caso de que la IE tuviera observaciones sobre la SA y/o la documentacién soporte, estas se haran
de nuestro conocimiento, por medio de correo electrénico, para notificarlas al Beneficiario antes de
3 dias habiles, quien dispondré de un plazo méaximo de 10 (diez) dias hébiles para subsanarlas,
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contando a partir de la fecha de envio de la IE. Transcurrido dicho plazo sin la solventacion se
considerara la SA como desistida, sin ninguna responsabilidad para la SE, la IE y el CD.

La |IE emitird hasta un maximo de tres ciclos de observaciones por SA.

El monto por SA aprobada estara en funcion de la disponibilidad de presupuesto, los rubros de gasto,
montos y consideraciones previstas en el Anexo A, asi como las diversas disposiciones previstas en
las ROP y COP vigentes.

6. Recibir notificacion de aprobacién y/o rechazo de Solicitudes de Apoyo

Una vez recibido el dictamen de aprobacién de la SA, emitido por el Secretario Técnico (ST) del CD,
en los tres dias habiles posteriores, se notificara al BEN mediante un oficio firmado por el
Responsable Operativo, mismo que sera enviado por correo electrénico y entregado en fisico en el
domicilio legal del Beneficiario. Una digitalizacion del acuse de recibido sera enviado por correo
electrénico a la Coordinacion de Apoyo del Consejo Directivo.

Las tablas con los proyectos recibidos por el OP, los aprobados por el Comité Estatal de Evaluacion y
los aprobados por el CD del PROSOFT se publicardan en la péagina http://sdet.tabasco.gob.mx
ubicdndolas en la pestafia de programas en PROSOFT 2016.

Los BEN cuyas SA sean aprobadas, deberan de entregar en nuestras oficinas dentro de la vigencia del
mismo, toda la documentacién comprobatoria del proyecto en una o varias carpetas panoramicas.

7. Realizar Convenio de Asignacion de Recursos

S Con la documentacién juridica de los BEN y con la informacion de los proyectos aprobados por el CD,
la IE elaborard el Convenio de Asignacion de Recursos correspondiente, enviandolo por correo
electrénico al OP para su suscripcion en 4 tantos originales con 4 tantos originales de la SA.

El convenio suscrito con el BEN serd enviado a la IE dentro de los quince dias habiles posteriores a la
recepcion para completar el proceso ya que en caso de no recibirlo la IE en dicho plazo, el CD podria
cancelar el apoyo otorgado sin ninguna responsabilidad para el CD, la IE o la SE.

Una vez recibido el convenio de asignacion de recursos por la IE, sera canalizado para su registro
ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la SE y al término del tramite, serdn enviados al OP por
servicio de mensajeria, 2 de los 4 tantos suscritos, para entregarlos de manera oficial a la Unidad de
Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion de la SDET y el otro al BEN, enviando por correo
electrdnico la evidencia fisica de su entrega a la IE.

8. Recepcién y asignacién de los recursos del Programa para el Desarrollo de la Industria del
Software (PROSOFT) y la Innovacién

Se gestionaran las ministraciones de las aportaciones comprometidas en los convenios de asignacion
de recursos cumpliendo con la normatividad requerida en el ambito federal y estatal:
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a) Se gestionard ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas (SEPLAFIN) de Tabasco, la apertura
de dos cuentas bancarias productivas que generen rendimientos y que deberan destinarse
una para la administracién de los recursos federales y la otra para la administracion de los
recursos estatales.

b) Se gestionara ante la SEPLAFIN la emisién de los recibos oficiales necesarios para amparar
los recursos federales comprometidos, entregando los originales a la IE, en un plazo maximo
de 10 dias habiles, acompafiados del archivo .xml correspondiente.

Se enviara un correo electrénico para confirmar el pago recibido por parte de la TESOFE, adjuntando
la constancia de movimientos bancarios donde se refleje el mismo.

Los recursos estatales serdn aportados por el Fideicomiso para el Fomento y Desarrollo de las
Empresas del Estado de Tabasco (FIDEET), teniéndose una suficiencia presupuestal para el afio 2016
de Diez Millones de Pesos, por lo que, al tener la cartera de proyectos aprobados por el Consejo
Directivo del PROSOFT, se tiene el compromiso de aportar recursos econémicos en proporcién 1:1
con el Gobierno Federal para contribuir con los BEN para la implementacién de los mismos.

Para radicar los recursos comprometidos en los convenios correspondientes, se deberd de haber
recibido el oficio de ministracion de parte de la IE y para la emision del mencionado oficio, el BEN
deberd de haber entregado la siguiente documentacion:

e Cartas bancarias en original y contratos de apertura de tres cuentas bancarias productivas que
generen rendimientos, una de ellas serd para el correcto ejercicio de los recursos federales, otra
para el correcto ejercicio de los recursos estatales y la ultima para el correcto ejercicio de los
recursos del Beneficiario.

e Suscripcién y entrega de dos originales de los recibos de otorgamiento de subsidios federales y
otros dos de los estatales, entregando un original a la IE, en 5 dias habiles.

e Tener el convenio de asignacion de recursos con el registro de la Unidad de Asuntos Juridicos de
la Secretaria de Economia.

Dado que la ministracién de los recursos federales y estatales al Beneficiario se realiza mediante
transferencias interbancarias de las cuentas federal y estatal aperturadas por la SEPLAFIN, los
beneficiarios deben de efectuar el registro de sus cuentas federal y estatal ante la SEPLAFIN,
utilizando como gestor e intermediario al OP, entregéndole el Formato de Abono en Cuenta
debidamente requisitado y certificado por la Institucién Bancaria corresponsal.

La entrega de recursos al BEN deberd realizarse en un plazo no mayor a 15 dias habiles contados a
partir de la recepcion del oficio de ministracion.

Una vez realizada la ministracion de recursos al BEN, se informard a la |E sobre la accion realizada
mediante el Anexo H de las ROP. Al mismo tiempo, se informara a la IE sobre la ministracion de las
aportaciones estatales, anexando los comprobantes de las transferencias mediante las cuales se
comprueben dichas aportaciones.
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Dichas aportaciones se entregaran en su totalidad a los BEN, en los términos establecidos en la SA
aprobada por el CD, una vez gue se cuente con el oficio de ministracion de recursos emitido por la IE.

Los BEN de los proyectos aprobados por el CD tendrdn que aperturar tres cuentas bancarias con las
siguientes caracteristicas:

e Ser cuentas productivas, gue generen rendimientos.

e Una de ellas, deberd de destinarse Unicamente a la administracion de los recursos federales
recibidos del Programa, por lo que no se deberan mezclar otras aportaciones, ya sean propias
del beneficiario u otros aportantes.

e No deberan transferirse los recursos a instrumentos de inversion.

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

e Debe ser exclusivamente para recibir los recursos del PROSOFT, es decir, no se debe mezclar con
otros conceptos ya sean propios o de terceros.

Cada BEN recibe los subsidios correspondientes mediante transferencias electrénicas de las cuentas
de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, una de la federal y la otra de la estatal.

El OP debe de informar a la IE sobre la entrega de subsidios mediante el oficio de ministracion, de
acuerdo al formato establecido y publicado en las ROP vigentes.

9. Seguimiento a los proyectos de los Beneficiarios

Se calcularan las fechas de término de todos los proyectos aprobados para el ejercicio fiscal 2016,
formulando una tabla de Excel donde se ingresaran los folios, la fecha de inicio y la duracion en
semanas de cada uno de los proyectos. Se considera como la fecha de inicio de un proyecto a la
fecha de suscripcion del convenio de asignacion de recursos (federal) y la duracién en semanas esta
plasmada en el resumen del proyecto de la solicitud de apoyo que fue aprobada por el CD.

Con las fechas de término de los proyectos aprobados, a través de un correo electronico se le
comunicara al BEN, la obligacién que tendrd de formular, a través del sistema informatico, su reporte
de avance, dentro de los primeros 10 dias habiles después de vencido el semestre. En caso de que el
periodo de ejecucién sea menor o igual a 6 meses solo aplicara la formulacion de un reporte final,
debiendo de enviarlo 10 dias hébiles después de la fecha de cierre del proyecto.

Con 14 dias naturales de anticipacién a la fecha de término de un proyecto, de manera oficial se le
notificara al representante legal del BEN, sobre el cumplimiento de su obligacién de formular los
reportes semestrales de avance y/o el reporte final, segun aplique y se le requerira al BEN que por
correo electrénico o por teléfono avise cuando envie el reporte correspondiente para su verificacion.

De manera periddica se estard verificando en el sistema informatico si se ha recibido algun reporte,
en caso afirmativo, se procedera a revisarlo y si es procedente se le enviara a la IE, redactando un
correo electrénico para que estén enterados del reporte y procedan a su revision. Al detectarse
alguna inconsistencia se notificara, via correo electronico, al BEN sobre las observaciones
correspondientes.
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En el periodo de ejecucion de los proyectos, el OP a través del Depto. de Apoyo al Desarrollo
Empresarial de la DFMIPYME cumplird con la obligacién de efectuar, por lo menos una visita de
supervision fisica al domicilio que el BEN haya registrado en la solicitud de apoyo aprobada por el
CD.

En la mencionada visita se lleva a cabo la revision fisica y documental para vigilar el correcto ejercicio
de los recursos totales utilizados (federales, estatales, IP y SA), efectuando el cotejo de los originales
contra los digitalizados que el BEN ingresé en el sistema informatico, como soporte de los reportes
de avance y/o final, segun le corresponda.

Al término de la visita se suscribird por triplicado, una minuta que quedara como evidencia de la
revision fisica y documental realizada para cada uno de los proyectos aprobados, enviandose un
original a la IE, otro para el OP y el tercero para el Beneficiario.

10. Elaboracién y envié de reportes a la instancia Ejecutora

A través del Depto. de Apoyo al Desarrollo Empresarial de la DFMIPYME se asesorara y apoyara a los
BEN que lo requieran, para la formulacién de los reportes de avance y/o final asi como la carga de la
documentacion soporte.

También revisara los reportes y validard la informacién soporte de los mismos, realizando su envio a
través del sistema informatico, en un lapso no mayor a quince dias naturales posteriores a la fecha
de cierre del semestre o del proyecto, notificando por correo electronico al drea de seguimiento de
la IE y conservando las evidencias de la misma.

La IE dispondra de noventa dias naturales para validar el llenado del reporte recibido y en caso de
haber observaciones, por correo electrénico se las enviaran al OP, para que le sean notificadas al
BEN en un plazo no mayor a tres dias habiles, conservando evidencias de la misma y el BEN esté en
condiciones de solventarlas en un plazo méaximo de 10 dias habiles y pueda regresaros el reporte
para reiniciar, de nueva cuenta, el procedimiento de revisién y validacion.

Cuando el Depto. de Apoyo al Desarrollo Empresarial de la DFMIPYME haga la validacion del reporte
final de un proyecto, tendra que efectuar la revision del dictamen contable correspondiente, mismo
que sera emitido por un Despacho Contable Acreditado y Registrado ante el SAT, como un requisito
indispensable para el cierre del proyecto. También se dard seguimiento a la formulacion del
cuestionario para evaluarse en el Programa FIT por parte del BEN correspondiente.

De manera similar al procedimiento planteado para la formulacién y envio de los reportes de avance,
se hara para el reporte final complementado con el dictamen contable y el Cuestionario de
Evaluacion al Programa FIT, ya mencionados.

La IE emitird hasta un maximo de tres ciclos de observaciones para cada reporte y en caso después
de dichos ciclos no se subsanaran las observaciones y/o no se tuviera la documentacién completa se
turnara el caso al CD para que éste determine lo conducente.
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La IE entregaré a los BEN la carta de cierre del proyecto, siempre y cuando su reporte final haya sido
aprobado.

La obligacién relacionada con la formulacién de los reportes de autoevaluacién estara a cargo del
Depto. de Apoyo al Desarrollo Empresarial de la DFMIPYME y su entrega a la IE se realizara por
correo electrénico con 2 dias de anticipacion a las fechas marcadas que son los dias 30 de mayo y 30
de noviembre del 2016, para que la Coordinaciéon de Apoyo al Consejo Directivo hagan las
observaciones correspondientes hasta quedar aprobado el documento.

11. Presentar reintegros

Cumpliendo con la normatividad aplicable plasmada en las ROP vigentes, debemos OP’s y BEN de

realizar el reintegro de los apoyos otorgados (recursos no comprobados, ahorros, rendimientos,

cancelacién, sancién, etc.), en caso de que la IE asi lo determine y siguiendo el siguiente
procedimiento:

e Lla IE nos notificara el reintegro que debera de realizar el BEN, mediante correo electrénico, que
tendrd la siguiente informacién: el folio del proyecto y el importe, los motivos y el plazo que
tendra para efectuar el reintegro.

¢ Se notificard al BEN por medio de un oficio y se mandara un correo electrénico a la IE, con el
acuse de recibido de parte del BEN y a la atencion de la Coordinacién de Finanzas.

e El BEN deberd de formular la solicitud de la linea de captura mediante un correo electrénico
dirigido a la Coordinacién de Finanzas que deberd de contener: folio del proyecto; tipo de
reintegro (recursos no ejercidos o rendimientos); importe con numero y letra; medio de pago a
utilizar (internet o ventanilla); banco donde se realizara; nombre del BEN. Ademas debera de
adjuntar al correo, un escrito en hoja membretada y digitalizado, que vaya dirigido al CD 0 a la
Secretaria Técnica y que esté firmado por el representante legal, donde informe el motivo del
reintegro y el rubro donde no se ejercieron al 100% los recursos federales.

e Al recibir la linea de captura, el BEN deberd de efectuar el pago correspondiente, segun el
medio acordado, dentro de los siguientes 2 dias habiles y efectuar la notificaciéon ala IEy a
nosotros sobre lo realizado, adjuntando el comprobante digitalizado y en caso que haya sido
por ventanilla, deberd de enviar el comprobante original por servicio de mensajeria a la IE.

e Elenvio de los comprobantes de pago se realizara de la siguiente manera:

e El original por servicio de mensajeria a la atencién de la Coordinacién de Finanzas en la
siguiente direccién: Avenida Insurgentes Sur No. 1940, piso 4, Colonia Florida, C. P. 01030,
Delegacion Alvaro Obregén, México, D. F.

e El comprobante que arroja el portal bancario correspondiente se enviara por correo
electrénico a la atencién de la Coordinacién de Finanzas.

12. Cierre de proyectos

Los BEN que requieran asesoramiento para la formulacién de sus reportes finales y el ingreso de la
documentacién soporte deberan acudir con el Jefe del Depto. de Apoyo al Desarrollo Empresarial de
la DFMIPYME.

Seremos responsable de revisar los reportes finales y de validar la informacion soporte de los
mismos, realizando su envio a través del sistema informatico, en un lapso no mayor a quince dias
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naturales posteriores a la fecha de cierre del semestre o del proyecto en cuestion, notificando al
area de seguimiento de la IE por medio de un correo electrénico y conservando evidencias de lo
realizado.

De acuerdo con la normatividad vigente, la IE dispondra de noventa dias naturales para validar el
llenado del reporte recibido y en caso de haber observaciones, por correo electrénico se nos
notificard, para que le sean notificadas al BEN en un plazo no mayor a tres dias habiles, conservando
evidencias de la misma y el BEN esté en condiciones de solventarlas en un plazo maximo de 10 dias
habiles, para reiniciar, de nueva cuenta, el procedimiento de revisién y validacion.

Al validar el reporte final de un proyecto y se tendrda que revisar el dictamen contable
correspondiente, mismo que sera emitido por un Despacho Contable Acreditado y Registrado ante el
SAT, como un requisito indispensable para el cierre del proyecto, asi como el Cuestionario de
Evaluacién del Programa FIT.

La IE emitira hasta un méaximo de tres ciclos de observaciones y en caso después de ellos no se
subsanaran las observaciones y/o no se tuviera la documentaciéon completa, se turnara el caso al CD
para que éste determine lo conducente.

La IE entregara a los BEN la carta de cierre del proyecto, siempre y cuando su reporte final haya sido
aprobado.

Se entregara la carta de cierre del proyecto adjuntandola a un oficio signado por el Responsable
Operativo del OP.
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