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Querétaro, Qro a 15 de Marzo de 2016.

Mecanismo Interno de Operacién

Secretaria de Desarrollo Sustentable
Direccién de Desarrollo Empresarial
Lic. German Borja Gardufio

Alcance del Documento: Con este documento se pretende informar a la poblacion potencial el
mecanismo de operacién que se llevara a cabo por este Organismo Promotor del Programa para el
Desarrollo de [a Industria del Software (PROSOFT) y la [nnovacién una vez autorizado, para el ejercicio
fiscal 2016. Asimismo se enlistan los elementos minimos que se ejecutaran en las etapas de los
proyectos: Solicitud de Apoyo, Entrega de apoyos, Seguimiento y verificacion de apoyo, Cierre de
prayectos y, en su caso, Pago de Reintegros.

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

Durante el ejercicio fiscal 2016, se realizara la difusidn a través de la pagina:

www.queretaro.gob.mx/sedesu

Diario de mayor circulacién en el Estado de Querétaro

La cual cumplira los siguientes requisitos:

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

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

- Innovacién.
‘s El total de Solicitudes de Apoyo recibidas por el Organismo Promotor, no sélo las seleccionadas por

éste para ser enviadas al Consejo Directivo.

¢ los lmpactos esperados de los apoyos aprobados por parte del Consejo Directivo.

¢ Ademas de esto sera obligatoria anexar la siguiente leyenda “Este programa es ptiblico, ajeno a
cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los estableadas en el

programa”.
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2. Asesorar e informar a la poblacién potencial.

La Secretarfa de Desarrollo Sustentable como Organismo Promotor difunde a través de medios de
comunicacion, como: Periddico de mayor circulacidn en el Estado y la pégina principal de la Secretaria (SEDESU

En atencidn a los interesados: se les brindard asesorfa, capacitacidn e informacion correspondiente a dicho
programa a través del Depto. de Desarrollo Empresarial en SEDESU, Ubicada en Blvd. Bernardo Quintana #204,
Col. Carretas. Cp. 76050 dependiendo deé las dudas o necesidades de la poblacin objetivo.

Datos de los contactos de atencion:

* Nombre;
Lic. Silvia Yaret Vargas Baeza

® Proceso al cual podra apoyar a los solicitantes
En todos los procesos durante todo el proyecto {documentos juridicos, revision del proyecto,
entrega de comprobacién, cierre del proyecto y visitas al lugar donde se desarrofla dicho
proyecto).

+ Correo electrénico
svargash@queretaro.gob.mx y gborja@gueretaro.gob.mx

* Teléfono y extensiones
(442) 211-68-00 ext 1229y 1221

3. Validacién de la documentacién juridica requerida a [a poblacién potencial.

A los participantes interesados se les notifica mediante oficio si fueron o no seleccionados por el Comité
Evaluador, para ser beneficiados por parte del Estado; una vez que ya se notificaron los interesados, acudiran
a SEDESU para la entrega y revision de toda documentacién juridica{ Requisitos que se encuentran en los
Criterios de Operacién en la Regla 8, inciso II), se llenard un formato el cual contenga la documentacion a
entregar y dicho formato sera firmado por el Representante Legal de la empresa y por el encargado de cotejar
dicha documentacién.

Enlistado de la documentacién juridica que se requiere de acuerdo a los solicitantes de apoyo:

s Personas morales
Acta constitutiva _
Comprobante de domicilio vigente (menor a 3 meses)
RFC de la Empresa '
Identificacion oficial del representante legal
Poder del representante legal

~ FIEL o '

s Instituciones-académicas
Acta constitutiva o decreto de la creacién de |a Institucién °
Poder del representante legal ' ' C
Identificacion del representante legal .
Domicilio de [a Institucién (menor a 3 meses)
RFC '
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*  Asociaciones civiles
Clave dnica de Inscripcion al Registro de las Organizaciones de [a Sociedad Civil (CLUNI)
Acta constitutiva
Poder del representante legal
Identificacion del representante legal
Domicilio de |a Institucién
RFC de la Asociacién
_FIEL

Enlistar la documentacién soporte que podra adjuntarse con la Solicitud de Apoyo.
. Resdm_en en extenso y con objetivos del proyecto de inversidn :
¢  Estatusdel empleo y cuanto se generara '
» 3 cotizaciones por cada compra (mismo concepto y descripcién del articulo)
o Formato de validacién juridica
+ Carta compromiso de solvencia econémica, donde el representante legal
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o la empresa podran

financiar el porcentaje del proyecto que les corresponde durante todo el tiempo que este dure.

Anélisis, evaluacidn y seleccién

4.' Anilisis de Solicitudes de Apoyo

Todo proyecto que sea ingresado se evaluara por el Comité y este calificara de acuerdo a los lineamientos
establecidos para el apoyo a los proyectos estatales y de acuerdo a los Criterios y Reglas de Operacidn de la

Instancia Ejecutora.

De acuerdo con el plan de Desarrollo Estatal y ia Estrategia Estatal de Tl, las solicitudes son analizadas con el fin

de gue cumplan con lo establecido: Ser empresas gueretanas, generar empleo dentro del Estado, ser del
sector de Tl o cualquier otro sector que desee implementar algtn tipo de tecnologia de informacion o
innovacién para dar mayor productividad, calidad, atencién o cualquier mejora que beneficie a la empresa.

El comité Evaluador estd conformado por:
e  Subsecretario de Desarrollo Econdmico
s Director de Desarrollo Empresarial
* Director de Fomento Industrial
e  Director de Pymes '
 Director de Desarrollo Regi'ona[
.. Directora de Administracién o
' e Delegado de la Secretaria de Economia en el Estado '
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Una vez que se convoca a comité, se presentan los pfovéctos, los evaluadores revisan que el proyecto se
apegue a ser tecnologia de informacidn o innovacién y a los lineamientos de competitividad de las Pequefias y
Medianas empresas del Estado de Querétaro, se verifica el monto de apoyo por parte del Estado, la
generacién de empleo, que sea empresa constituida queretana, que este en regla con la Secretaria de
Hacienda, se verifica el Acta Constitutiva, domicilio, documentos legales y juridicos de la empresa y demas
generales, en la hoja de presentacidn de los proyectos, se firma a favor o en contra del proyecto por parte de
todos los asistentes al comité y se levanta el Acta de Asamblea con sus acuerdos.

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

Una vez que el comité aprueba o rechaza un proyécto, se describe en ef Acta el motivo por el cual se rechazd y
si fue aprobado se describe el monto de la aprobacién Estatal, al beneficiario se le anuncia por cotreo
electrénico sobre una cita y se le entrega un oficio que debera firmar en donde describa la empresa, folio
estatal, nombre del Representante Legal y nombre del proyecto. Se le solicita suba su documentacidn al
Sistema Fondo para que sea evaluado por la Secretaria de Economia.

La Secretaria de Economia realiza las observaciones y se nos envia via correo electrénico, nosotros como
Organismo Promotor nos comprometemos a enviarselo de forma inmediata al beneficiario y solicitamos selle
y firme de acusado el oficio, posterior es escaneado a la Instancia Ejecutora (SE).

Cuando la documentacién es juridica, se solicita al beneficiario acuda a las oficinas del OP y firme los
documentos gue serdn enviados a la |IE por mensajeria y se le proporciona una copia al Beneficiario.

La difusién se da mediante correo electrénico y via llamada telefdnica, notificindole al beneficiario la
retroalimentacidn y como deberé realizarla

La IE envia correo con [as observaciones a subsanar del proyecto del BEN, el OP tiene 3 dias para enviat correo
al BEN, rechazar el proyecto y describirle las observaciones a realizar, una vez subsanadas el BEN nos avisa via
correo para que el OP verifique que las observaciones fueron subsanadas con éxito y se envia el proyecto a la

|E para que sea verificado.

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

_Una.vez que la Instancia Ejecutora (IE} envia al OP las notificaciones sobre los proyectos aprobados o
rechazados, el OP solicita al drea de prensa publique en los medios de mayor circulacién del Estado y en la
pégina principal de SEDESU los proyectos. : B

Los proyectos que han sido beneficiados se les envia correo electrénico de su aceptacion a la Instancia
Ejecutora. o o C i
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Realizar Convenic de Asignacion de Recursos

La IE elabora el convenio de Asignacion, posterior lo envia por cotreo electrénico y el departamento juridico
del OP da su visto bueno de acuerdo a los criterios para formular convenios de Gobierno del Estado, si no hay
modificaciones o cambios se imprime el convenio en cuatro tantos y pasa a firma del Secretario, posterior se
envia a la IE para su firma, después devuelven dos tantos, uno para el OP y otro para el beneficiario.

Al beneficiario se le solicita acuda a las oficinas del OP para proceder a la firma del documento y se e
proporciona un tanto en original.

Toda documentacién que sea enviada a la [E serd por correo electrénico o por mensajeria, segdn [o requiera la
IE.

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

Toda vez que [a IE manda oficio de la transferencia que hara referente al apoyo y proyecto, fondos que son
depositados en la cuenta bancaria que Gobierno del Estado abre para uso exclusivo del PROSOFT, se solicita al
beneficiario la apertura dos cuentas bancarias en el banco de su preferencia pero con los requisitos de las ROP
y COP (Criterio 23, inciso 1.) {(Formato que contenga cuenta, clabe, nombre de la empresa, domicilio y RFC),
posterior manda copia del contrato, con el nombre de la empresa, cuenta, clave y domicilio. El OP solicita
apoyo de gasto social para la transferencia de los fondos, llenando un formato previo con el nombre del
proyecto, beneficiario, monto del apoyo y datos bancarios para realizar la transferencia.

Una vez realizada la transferencia al beneficiario, este debera proporcionarnos movimiento de la transferencia
dentro de las cuentas bancarias, tanto Federal como Estatal. A la IE se [e envfa copia del contrato de apertura
de cuenta bancaria y recibo oficial de Gobierno del estado donde indique la cantidad que se deposité por el
a'poyo Federal

8. Seguimiento a los proyectos de los Beneficiarios
+ Realizar visitas a los Beneficiarios para la co'mprbbacién de la ejecucion de proyectos.

Se le explica al BEN que cada 3 meses se .éSistit_'é a las instalaciones de los beneficiarios para levantar
reporte y tomar evidencia de cémo va el avance del proyecto, dichc proyecto es subido al sistema
fondo para evaluacién de'fa IE. :

- Revisidn de documentacién comprobatona, validando que sea orlgmal y corresponda a lo establecido
en la Solicitud de Apoyo. : : '
Cuando el BEN realiza la comprobacion del proyecto, esta es por medio del Sistema Fondo, el cual se
imprime y verifica que las facturas correspondan alo que se dijo en el proyecio y de acuerdo al monto
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que se solicitd, se verifican las facturas que estén correctamente elaboradas e inscritas en Haclenda.
{validacién del SAT), transferencia que soporte el apoyo federal, el apoyo estatal y la del beneficiario
. con los estados de cuenta que reflejen dichos movimientos, esto por cada una de las facturas que
entregara como comprobacion.

*  Generacién de reporte. :
Se genera un reporte de avance, 2 por afio para dar seguimiento al proyecto durante su desarrollo y
ejeéucién Y un feporte final cuando el proyecto ya esta por comprobarse y se réquiere cerrar. Dichos
reportes se haran conforme a las reglas y criterios de operacién.

Avisos a los beneficiarios de alguna falta gque tengan

El OP revisa que toda la documentacion contable y juridica esté en regla, de lo contrario se le hace saber al BEN
por medio de un correo electrénico, especificando donde estuvo el error y se le solicita que sea subsanado a la
brevedad (este correo va con copia al Director de Desarrollo Empresarial, quien funge como responsable del
OP)

La evidencia que se genera es el correo que se le envia al BEN y en el sistema Fondo hay que estipular por qué
motivo se estd rechazando el pfoyecto y se firma electrénicamente.

9. Elaboracién y envié de reportes a la instancia Ejecutora

Los reportes de avance son cada seis meses, el cual se llena un formato enviado por la IE v se sustenta con
fotografias del avance del proyecto. En el informe final se coteja y verifica que las facturas, transferencias y
fotos concuerden en lo gue se dijo en solicitud de apoyo del desarrollo del proyecto.

Los reportes de autoevaluacién son el Anexo K los cuales se entregan el 30 de Mayo y el 30 de Noviembre,
reportes que son evaluados por la IE para dar seguimiento al cumplimiento oporiuno por parte del Organismo

Promotor.

10. Presentar reintegros

" Los reintegros son notificados por la IE al OP, el cual por correo electrénico nos indica el folio del proyecto,
-nombre del proyecto, motivo del reintegro y cantidad a reintegrar. El OP le notifica (3dias) al Beneficiario del
reintegro y el BEN realiza carta solicitando linea de captura, con el nombre del proyecto, folio , cantidad a
reintegrar y banco donde hard el pago, posterior el BEN envia fi cha de pago al drea de finanzas para que este

~ pueda cotejar el pago realizado. -
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11. Cierre de proyectos

_EIOP brinda apoyo y colaboracion al BEN de [a siguiente manera:

® Reporte final: Se solicita al BEN rezlice el reporte final subiendo al sistema fondo evidencia de todo el
proyecto como: facturas legibles, transferencias del pago a proveedor, estados de cuenta y validacidn del
SAT, fotografias que avalan lo adquirido del proyecto. a

e Enindicadores de impacto: SUAS e IFE de la generacién de empleo, dictamen contable y formatos que
solicita [a IE, de todo ello se lleva seguimientd oportuno y puntual.

® Revisién de la documentacién comprobatoria: Se revisa .cada .una de las facturas, que este en la
verificacién del SAT, las 3 transferencias Estatal, Federal y del BEN y estas concuerden con [os estados de
cuenta. ' '

s El dictamen contable se revisa que concuerde con el nombre del proyecto, el folio y las facturas de
comprobacidn.

* Todo tramite que se realiza ante la IE, es notificado en tiempo y forma al beneficiario, también estimamos
tiempos de entrega del BEN en la documentacién u observaciones que hace la IE para el cierre del
proyecto. Una vez terminadas y subsanadas las tres observaciones, fa IE emite oficio de terminacion de
proyecto, el cual se le solicita al BEN que lo firme y selle de recibido y este sea devuelto a la IE por correo,
para dar cierre al proyecto.
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