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II. INTRODUCCION

La situacion actual del aparato productivo ha propiciado que un gran sector de la poblacion
busque nuevos esquemas para el sustento propio y el de sus familias, ya que el mercado
laboral no da cabida a toda la poblacién que demanda empleo. En este orden de ideas, las
micro y pequefias empresas revisten su importancia ya que absorben el 56 % de la
poblacién ocupada, segun datos de los Censos Econémicos 2004, que realiza el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) referentes a Micro, Pequefia, Mediana y Gran
Empresa. Estratificacion de los Establecimientos; sin embargo en muchas ocasiones los
empleos generados no cumplen con la demanda y las expectativas de la poblacién.

En este contexto de escasas ofertas de empleo, se han detectado grupos de la poblacién
con necesidades apremiantes que en la mayoria de los casos, estan en posibilidades y
condiciones de emplear sus recursos fisicos e intelectuales en una actividad econémica,
no obstante carecen del recurso econémico basico para emprenderia. Las necesidades y
las posibilidades fisicas e intelectuales no bastan para crear un micro negocio, por ello es
pertinente apoyar con financiamiento a estos sectores de la poblaciéon para alentarlos a
emprender nuevos esquemas que aseguren el mejoramiento de la calidad de vida y la
dignidad humana.

Esta realidad también afecta a algunas empresas familiares en condiciones criticas,
desalentadas por las mismas condiciones del mercado laboral, por lo que no cuentan con
recursos para invertir en su negocio. Reiterando asi la necesidad de estos negocios -de la
micro y pequefia empresa- de recibir apoyos adicionales para ampliar su negocio, como la
compra de insumos, herramientas, mobiliario, productos o equipo para el mejor
funcionamiento del mismo.

Con la intencién de contribuir al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo vigente, se
ha generado este programa, con el fin de promover el autoempleo en aquellos sectores en
donde la posibilidad de incorporacién al aparato productivo esté limitada, dando prioridad a
los buscadores de empleo, incluyendo a las personas con discapacidad. Es asi como se
apoyara la iniciativa de personas y grupos en condiciones de desventaja econémica y con
interés en desarrollar y/o consolidar sus proyectos de inversién productiva.

El apoyo consistira en impulsar aquellas iniciativas de la poblacién que deseen crear,
consolidar o mantener un proyecto que genere empleos dignos y perdurables. Estos
aspectos nos obligan a consolidar una estrategia, en donde los diversos actores de la
sociedad participen con su experiencia y sus propias herramientas de trabajo para
promover la generacién de empleos, consolidar y promover proyectos productivos micro-
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regionales y buscar la integracibn econdémica del mercado local; estos dos ultimos
elementos aseguraran el futuro de los proyectos que se emprendan.

Dentro de la estructura de la Direccién de Productividad y Fomento Econémico de la
Secretaria de Desarrollo Social y Humano se pensé en estructurar un departamento para
apoyar el desarrollo o consolidacion de Proyectos Productivos que respondan a las
necesidades creadas por el incremento y diversificacion de la economia en el contexto
global. La idea surgié6 como resultado de la demanda de solicitudes de apoyo econémico
menor y créditos blandos a los propietarios de micros y pequefias empresas o con
posibilidad de establecer un micro-negocio en casa.

Este programa tiene como finalidad principal apoyar a los habitantes del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N.L. que cuenten con algun proyecto emprendedor en su etapa
inicial; asi como propiciar oportunidades para el mejoramiento de las micro y de pequefas
empresas ya establecidas y de aquellas que estén pasando por dificultades. De igual
manera ofrece una alternativa para generar ingresos entre las familias menos favorecidas
del Municipio.

Esta forma de operar los recursos publicos pretende alcanzar los siguientes retos:

e Modificar la actitud conformista, paternalista y asistencialista de la ciudadania por
una emprendedora, participativa y autogestionaria, democratica, transparente y
estratégica.

Lograr una clara actitud de cambio planificado, democratico y sustentable.

e |[nstitucionalizar el financiamiento y el emprendimiento planificado, para el
fortalecimiento del espiritu emprendedor y la autogestiéon, asi como la creacién de
micro negocios innovadores y productivos en el contexto local.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente manual es marcar o dictar los lineamientos que se habran de
seguir para la operacion del programa de apoyos productivos, con la idea de impulsar las
iniciativas de la poblacién sampetrina menos favorecida econémicamente y con interés en
crear o consolidar proyectos de inversién productiva, factibles y sustentables, ofreciendo
una estrategia que involucre recursos materiales, capacitacion, asesoria técnica,
administrativa y de gestibn municipal, entre otras, con la intencién de buscar vincular
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dichos proyectos de manera integral, en un mercado de bienes y servicios locales, que le
permita a la poblacién elevar el ingreso familiar, coadyuvando en el mejoramiento de la
dignidad humana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover y/o apoyar a la poblacién emprendedora con recursos materiales y técnicos
para la formulacién y ejecucién de proyectos productivos, con la intencién de generar
ingresos.

e Propiciar condiciones favorables para la planeacién y ejecucibn de proyectos
productivos que garanticen su existencia.

e l|dentificar, canalizar y vincular acciones de planeacién y coinversién del sector publico o
privado, dirigidas al desarrollo de proyectos productivos.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Ledn,
articulos 26 inciso d) fraccion Il y 73.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Leén, articulo 50, fraccién XIl.

e Reglamento Organico del la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia N. L., articulo 29 inciso d) fraccion lil.

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el
Gobierno Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L.
Plan Municipal de Desarrollo vigente.
Presupuesto de Egresos Anual aprobado por el R. Ayuntamiento de San Pedro Garza
Garcia, N. L. cada afio.

e Manual del Fondo Revolvente, correspondiente a las Politicas y Procesos Generales
Administrativos.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas descritas en el presente manual se disefiaron para su aplicacién al Programa
de Apoyo a Proyectos Productivos y esta orientado a los habitantes del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, que deseen emprender un pequefio negocio o fortalecer
una microempresa.

A SRR A R S e SR A S ey
A ualizé Revisé obo

C.P. Sonia E. Marﬁn%zé(?érdenas\ . C.P. Roberto Ez Pefia Herrera
Jefa de la Unidad de/Contraloria P oductlwdad y Director de\Nprmatividad,
Social Fom nto Econdémico Transparencia y Cuenta Publica




i DIRECCION DE'TPRQMJCTIVI DAD Y Y FOMENTO Ecanamcﬁ |

APOYO A PROYECTOS PRODUCTIVOS
~ Clavede manual W[& - Emisién | Fecha ultima versién | Pagina

0038-FOMENTOECONOMICO-MPP-02-V3 | Noviembre de 2004 | 30 de noviembre de 2011 8 de 76

VI. DEFINICIONES

Capital de Riesgo:
Recursos econdomicos destinados al emprendimiento de proyectos
productivos en los que es improbable su recuperacién.

CODEPP:
Comité de Evaluacién de Proyectos Productivos.

Cuota:
La cantidad correspondiente al Salario Minimo Diario Vigente en la zona
geografica B, publicado en el Diario Oficial de la Federacién por la
Comision de los Salarios Minimos.

CURP:

Clave Unica de Registro de Poblacién.
Dependencia Ejecutora:
Es la dependencia (Secretaria de Desarrollo Social y Humano) que se
encarga de realizar y darle seguimiento al proyecto, ademas de justificar
el gasto ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.
Empresa familiar:
Aquella cuya, direccion y control de las operaciones estan en manos de
una familia. Sus miembros toman las decisiones basicas — estratégicas y
operativas asumiendo por completo la responsabilidad de sus acciones.
Emprendedor:
Persona que cuenta con habilidades para iniciar un negocio propio.
Emprendimiento:
Es una iniciativa de un individuo que asume un riesgo econémico o que
invierte recursos con el objetivo de aprovechar una oportunidad y esta
orientada a satisfacer una necesidad basica del mercado laboral y
producir un beneficio econémico, ambiental y cultural de su regién.

Fondo Perdido:

Capital utilizado en la adquisicién de bienes donados a los Proyectos
Productivos seleccionados.

Fondo Revolvente:
Es el fondo que para efectos de este programa sera ejercido para la
adquisicién de bienes menores por parte de la Direccion de Productividad

y Fomento Econdémico que se utilicen para el apoyo a los Proyectos
Productivos.
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Herramienta:

Articulos instrumentales o utensilios requeridos durante los procesos de
elaboracién o transformacion.

Insumos:

Materia prima necesaria para la elaboracién del producto final en un
proceso.

Micro empresa:
Aquella que dedicada a la transformacién contrata de 1 a 30 trabajadores;
asimismo la que se orienta a ofrecer cualquier tipo de servicio y contrata
de 1 a 20 trabajadores y; la que se dedica al comercio y tienede 1a 5
empleados.

Mobiliario y equipo:
Bienes muebles indispensables para l|la operatividad del proyecto
productivo.

Proyecto Productivo:
El conjunto de actividades planeadas y encaminadas a desarrollar una
actividad econémica que genere ingresos, de tal forma que justifique el
uso de recursos financieros municipales.

Tamaio de la Empresa:

Se determina segun la clasificacién de la Secretaria de Economia por el
tamano de ésta y el nimero de empleados.

VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Lineamientos generales
1. Para la mejor operatividad del programa de apoyo a proyectos productivos se tomara
en cuenta el perfil de los beneficiarios y sus proyectos, asi como la emision de

Convocatorias Publicas para su difusién.

2. Se debera solicitar a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, la creacién de
una cuenta especial para Proyectos Productivos.
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Alcance

3.

El presente programa sera de cobertura municipal y esta orientado a los habitantes del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L. que deseen emprender un pequeio
negocio o fortalecer a la microempresa.

Mecanismo de difusion

4.

El Gobierno Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L. a través de la Secretaria de
Desarrollo Social y Humano lanzarda una Convocatoria Publica para buscar la
participacién de la poblaciéon que tenga algun proyecto de negocio que contribuya a la
generacion de empleos.

La cantidad de Convocatorias que lanzara la Direcciéon de Productividad y Fomento
Econdmico estard sujeta a la disponibilidad de los recursos destinados para este
programa.

Poblacién objetivo

5.

Para el presente ejercicio, el financiamiento a la inversién productiva se desarrollara
como un programa innovador abierto a la poblacién sampetrina menos favorecida
econémicamente, dando prioridad a aquellos sectores donde la incorporaciéon al
empleo se encuentre limitada, pero que existan condiciones favorables a la inversion
productiva de pequefia escala, acordes a las tendencias de los mercados de bienes y
servicios, y se sustenten fundamentalmente en la generaciéon y/o consolidacién de
empleos.

Beneficiarios

Requisitos

6.

Para tener acceso a los beneficios que brinda este Programa , los habitantes del
Municipio deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Ser residente del Municipio de San Pedro.

e Ser desempleado o subempleado (Ingreso igual o menor a dos salarios
minimos).

e Edad minima de 18 afos.
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e Tener estructurado un Plan de Negocios.

Tener interés por generar o consolidar un proyecto productivo que brinde
empleos dignos.

No tener acceso a crédito en otra institucién financiera publica o privada.

No tener deudas que comprometan el patrimonio del proyecto.

El beneficiario puede ser una persona o sociedad productiva.

Si es una Sociedad Productiva debera presentar un contrato social.

Que el establecimiento del negocio se encuentre dentro del Municipio.

Estar dado de alta en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Nota: Para los
nuevos proyectos, éste ultimo punto debera de estar integrado en el proceso de
desarrollo, solo podria ser requisito para los proyectos que ya estan operando y
requieren apoyo para consolidacién

Documentos requeridos

7. Para poder inscribirse como candidato al Programa Apoyo a Proyectos Productivos, se
debe contar con la siguiente papeleria:

e Escrito libre dirigido al Presidente Municipal de San Pedro Garza Garcia
solicitando el apoyo.

e Solicitud del emprendedor (0038-FOMENTOECONOMICO-MPP-02-FORMATO-02-

V3).

Acreditar residencia en el municipio (carta de juez auxiliar).

Copia fotostatica de Identificacion Oficial con fotografia.

Copia fotostatica del CURP.

Copia fotostatica de comprobante de domicilio.

Plan de Negocios (Proyecto) (0038-FOMENTOECONOMICO-MPP-02-FORMATO-03-

V3)

e Para cada proyecto, el participante debera tramitar los permisos correspondientes y
debera cumplir con los requisitos legales y ordenamientos municipales.

Seleccion de los proyectos

8. Para seleccionar los proyectos, se debera tomar en cuenta lo siguiente:

Que el proyecto determine la viabilidad de mercado, técnica y financiera.
e Que se ajuste a los montos establecidos en los presentes lineamientos y reglas de
operacion.
¢ Que garanticen la creacién, consolidacién o fortalecimiento de empleo a un bajo
costo.
S R S B e : : - Gl S
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e Dar prioridad a proyectos que generen empleos directos.
e Dar prioridad a proyectos que busquen el desarrollo igualitario de sus miembros.

Caracteristicas de los apoyos

Tipo de apoyo

9. El financiamiento sera otorgado en especie. Se otorgard maquinaria, equipo,
herramienta, insumos y otros bienes en la etapa inicial, bajo un esquema de comodato
y/o acta de entrega-recepcion.

Monto

10. El monto del apoyo por Proyecto no debera superar a las 690 cuotas. En caso de que

los bienes solicitados rebasen el limite maximo, el apoyo se limitara al importe maximo
autorizado.

El monto del apoyo se otorgara considerando los siguientes criterios en cada proyecto
en particular:

Cantidad de empleos generados

Impacto social

Ramo al que se dedica el micro negocio
Proyeccién de la rentabilidad del proyecto

Destino de los recursos asignados

11. Los recursos seran destinados a la poblacién objetivo e incluiran todos los bienes que

sirvan para transformar las materias primas y sufran depreciacién, es decir maquinaria,
equipo, equipo auxiliar; asi como todos aquellos bienes que se mantengan fisicamente
durante un tiempo determinado.

Los recursos seran entregados a los beneficiarios en un plazo que dependera de las
condiciones y caracteristicas de los bienes e insumos solicitados.

Con la finalidad de agilizar las compras de articulos destinados a apoyar a los
proyectos y cuyo valor sea inferior a 18 cuotas, el programa contara con un fondo
revolvente, del cual sera responsable el titular de la Secretaria de Desarrollo Social y
Humano y como resguardante se asignara al titular de la Direccién de Productividad y
Fomento Econémico.
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El manejo, comprobacién y reposicién del fondo revolvente se realizara apegandose a
lo que se establece en el Manual de Fondo Revolvente correspondiente a los
Procesos Generales Administrativos emitido por la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Municipal, debiéndose elaborar para tal efecto el formato de Reposicion
de Fondo Revolvente.

Todas las compras cuyo valor total sea superior a las 18 cuotas, deberan ser
tramitadas ante la Direccibn de Adquisiciones, sujetandose a los lineamientos
establecidos por ésta unidad administrativa.

Derechos, obligaciones y sanciones

Derechos

12. Todos los beneficiarios tienen derecho a:

v' Recibir asesoria y asistencia administrativa de manera gratuita, durante la
planeacién y la etapa inicial de arranque del proyecto.

v' Recibir el recurso material requerido, en comodato y en los tiempos establecidos.

v Recibir formacién en materia de emprendimiento.

Obligaciones

13. Todos los beneficiarios tienen la obligacién de:

v Proporcionar toda la informacién requerida, de forma veridica y a través de los
formatos establecidos para tal efecto.

v' Determinar y justificar el correcto uso de los recursos recibidos.

v Firmar la Carta-Compromiso para el otorgamiento de Apoyo a Proyectos
Productivos y el Acta Administrativa de Compromiso de Entrega-Recepcion
correspondientes (0038-FOMENTOECONOMICO-MPP-02-FORMATO-08-V3).

v Participar en las sesiones de capacitacion en materia de aspectos financieros,
impartidas por especialistas a través de la Direccién de Productividad y Fomento
Econdémico.
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Sanciones

14.

15.

Los beneficiarios se haran acreedores a sanciones en los siguientes casos:

v No presentar de forma completa los informes de avances o retrasarse
recurrentemente.

v' Cuando sean objeto de observaciones por parte de las Dependencias Municipales
supervisoras.

v En caso que, derivado de las supervisiones correspondientes se detecte que los
bienes no son destinados a los fines del proyecto, éstos deberan ser retirados al
beneficiario y se cancelara el apoyo.

Sera causa de suspension del apoyo cuando:

v' Se confirme la desviaciéon del uso del recurso, que ponga en riesgo su operaciéon
y/o viabilidad durante el ejercicio.

v Se tenga la evidencia de que reiteradamente se observen incumplimientos graves a
la normatividad contenida en los documentos relacionados con la operacion de
proyectos productivos y no se apliquen las medidas correctivas correspondientes.

v' Cuando recurrentemente los emprendedores sean objeto de observaciones
relevantes por parte de las dependencias municipales encargadas del seguimiento,
control y vigilancia.

Integracion del Comité de Evaluacién de Proyectos Productivos (CODEPP):

e Cuatro asesores de negocios con experiencia.

e Un representante de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal
e El Director de Productividad y Fomento Econémico.

Los dos ultimos con derecho a voz pero sin voto.

La integraciéon del CODEPP debera validarse a través de la expedicion de un
nombramiento para cada uno de los miembros del mismo, el cual debera estar
firmado por el Titular de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano.

El Comité de Evaluacién de Proyectos Productivos (CODEPP) debera apegarse a los
tiempos de evaluacién para todos los proyectos participantes, con base a lo
establecido en la convocatoria.
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De igual manera, cada vez que se reunan los Integrantes del CODEPP deberan
elaborar la minuta correspondiente, donde consten los acuerdos tomados en las
mismas, con el fin de darles el debido seguimiento.

Una vez que el CODEPP haya seleccionado los proyectos, deberan recibir
debidamente firmadas por cada uno de los beneficiarios la Carta-Compromiso, asi
como se les informara de las sanciones a que se haran acreedores en caso de no
cumplir la normatividad establecida para el Programa.

Participantes:
Instancia ejecutora

16. La Instancia Ejecutora sera la Direccién de Productividad y Fomento Econémico, a
través de su Coordinacién de Proyectos Productivos.

Instancia normativa

17. La Instancia Normativa sera la Secretaria de Desarrollo Social y Humano a través de
la Direccién de Productividad y Fomento Econémico.

Instancia de control y vigilancia

18. El seguimiento, control y vigilancia del Programa estara a cargo de la Secretaria de
Desarrollo Social y Humano y podra ser sujeto a revision por la Secretaria de
Contraloria y Transparencia Municipal a través de la Direccién de Auditoria, asi como
de instancias de control y vigilancia del Gobierno Municipal.

Coordinacion institucional

19. La Coordinacioén Institucional estara a cargo de:

. Secretaria de Desarrollo Social Humano.

. Direccién de Productividad y Fomento Econémico.

. Direccién de Egresos.

. Direccién de Adquisiciones.

. Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal.

OPQOTN
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Operacién y Ejecuciéon

Fases de Aplicacion

20. Previo al inicio de la ejecuciéon del Programa, la Secretaria de Desarrollo Social y

Humano debera contemplar en la elaboracién del Presupuesto anual de egresos, las
partidas correspondientes para otorgar el apoyo a los proyectos productivos.

Ademas, como se menciondé en el punto 15, se requiere integrar el Comité de
Evaluacién de Proyectos Productivos (CODEPP), quien tendra la responsabilidad de
evaluar el directorio de los participantes, ademas de seleccionar a los beneficiarios.

La Coordinacién de Proyectos Productivos brindard la asesoria y capacitacion
necesaria relacionada con el desarrollo de los proyectos productivos.

El proceso de constituciéon y consolidacién de proyectos productivos contempla las
siguientes etapas:

ETAPA I:

Direccién de Productividad y Fomento Econémico:

v
V4

v
v

v

Proporciona Vo. Bo. al Proyecto de la Convocatoria Publica.

Lanza Convocatoria Publica la cual estara sujeta a la disponibilidad de los recursos
destinados al apoyo de proyectos productivos.

Propone la integracién del Comité de Evaluacion de Proyectos Productivos.

Entrega nombramientos emitidos por la Secretaria de Desarrollo Social y Humano a
los miembros del CODEPP.

Firma las Cartas de Fallo segun los resultados de la Evaluacién del Comité de
Proyectos Productivos.

Coordinacién de Proyectos Productivos:

v

Disefia y elabora el Proyecto de la Convocatoria Publica para promover la
participacion de la poblacién en proyectos emprendedores, la cual debera contener de
manera clara y precisa las bases donde se especifique el objetivo, a quien sera
dirigido, los requisitos de los participantes, los tipos de apoyo que se otorgaran, por
quien sera integrado el Comité que se encargara de la seleccion y evaluacion de los
proyectos, publicacién de los resultados, como se emitira el fallo por parte del Comité,
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aspectos de supervision, adjudicaciéon y demas informacién necesaria para dar una
mayor transparencia al programa.

v'  Solicita la aprobacién del Director de Productividad y Fomento Econémico en la
Convocatoria Publica.

v Recaba Vo. Bo. de la Direccién Juridica Municipal en la Convocatoria Publica.

v'  Coordina la integraciéon del Comité de Evaluacién de Proyectos Productivos.

v/ Atiende a la poblacién objetivo que demanda este apoyo.

v" Recibe de los participantes sus proyectos productivos segun las bases de la
Convocatoria Publica.

v" Coordina las fechas de las sesiones del CODEPP para la evaluacién de los proyectos
de los participantes.

v' Brinda apoyo técnico mediante la capacitacién para que se cumpla con los requisitos y
formatos de Proyectos Productivos y pueda concursar en la Convocatorias Publica.

v'  Entrega Cartas de Fallo a los participantes y recaba acuse de recibo en las mismas.

v

Debera integrar y archivar para su posterior consulta y/o aclaracién, un expediente que
reuna todos los documentos generados por concepto de la participacién y seguimiento
a los resultados de la convocatoria.

Participantes:

v" Los emprendedores presentaran ante el Coordinador de Proyectos Productivos la
propuesta de su proyecto, asi como de sus necesidades.

CODEPP:

v'  Selecciona y valida las propuestas que se apeguen a las Reglas y Manuales de
Procedimientos correspondientes.

v' Turna los proyectos seleccionados y validados al Titular de la Secretaria de Desarrollo
Social y Humano.

ETAPA li:

Direccién de Productividad y Fomento Econémico

v' Solicita al area correspondiente de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal la
previsién del recurso a través de su presupuesto anual.
v Solicita a la Direccion de Adquisiciones a través del formato de Requisicion de
Compra, la adquisicién de los bienes cuyo costo sea superior a las 18 cuotas.
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v

Realiza, a través del Fondo Revolvente destinado para tal efecto, la compra de los
productos y articulos requeridos, siempre y cuando éstos no excedan de 18 cuotas,
para entregar el apoyo, apegandose a las necesidades de los proyectos.

Direccién de Adquisiciones:

v"  Realiza el proceso de adquisiciéon de los productos y bienes solicitados, siempre que el
costo de éstos sea superior a las 18 cuotas.

v" Entrega a la Direccién de Productividad y Fomento Econémico los productos y bienes
solicitados.

ETAPA lii:

Direccién de Productividad y Fomento Econémico

v Realiza la entrega de los insumos, productos, herramienta, mobiliario y equipo
destinado a apoyar los proyectos productivos que resultaron seleccionados.

v Lleva a cabo la firma de los documentos establecidos para la entrega de los insumos
y/o bienes (Acta de entrega-recepcién y Carta-Compromiso para el otorgamiento de
Apoyo a Proyectos Productivos).

ETAPA IV:

Direccién de Productividad y Fomento Econémico

v' Verifica y supervisa la ejecucion de los proyectos.

v" Da seguimiento, asesoria y asistencia administrativa requerida por el proyecto.

v Evalla y valora la eficiencia y congruencia de los proyectos productivos; segun lo
estipulado en el Acta Administrativa de Compromiso y Entrega-Recepcién de Insumos
y Materiales correspondientes al Programa de Apoyo a Proyectos Productivos.

v'  Determinar si los apoyos otorgados a los proyectos productivos contribuyeron al logro
de los objetivos.

v" Una vez transcurrido un plazo minimo de 6-seis meses, comprobada la correcta
aplicacion de los recursos otorgados a los beneficiarios del programa y se haya
cumplido a satisfaccion del CODEPP con la operacién de los proyectos
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seleccionados, se entregara una Carta de Liberacion donde conste el
cumplimiento de las metas cediendo al ciudadano, los bienes otorgados.

v" Para estar en posibilidad de expedir la Carta de Liberacién, la Direcciéon de
Productividad y Fomento Econémico debera gestionar la solicitud ante la Direccién de
Patrimonio para que realice los tramites necesarios a fin de llevar a cabo la
desafectacion de los activos municipales.

v Una vez que sean adjudicados de manera definitiva los equipos correspondientes a los
beneficiarios del Programa de Apoyo a Proyectos Productivos, la Direccion de
Productividad y Fomento Econémico a través de su Coordinacion de Proyectos
Productivos llevaran a cabo visitas de inspeccion periédicas, dentro del afio siguiente a
fin de verificar el correcto uso de los bienes.

v En el caso de comprobarse el mal uso de los recursos otorgados, debera proceder a la
recuperacién de los mismos.

Transparencia

21. Para garantizar la transparencia en la ejecucién de los recursos destinados a este
Programa, se realizaran las siguientes acciones:

Las Convocatorias Publicas deberan difundirse a través de diversos mecanismos
como son la pagina de internet del Municipio de San Pedro Garza Garcia
(www.sanpedro.gob.mx), colocando ademas carteles alusivos en lugares de mayor
afluencia de ciudadanos y publicarlas en los diarios de la localidad.

La documentacién contenida en los expedientes de los proyectos participantes y
seleccionados debera estar disponible oportunamente para su consulta en la
Dependencia Ejecutora.

La papeleria y la documentacién oficial para la publicidad y promocién de este
programa, deberan incluir la siguiente leyenda:

“Este Programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por
partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan
todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines
politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga
uso indebido de los recursos de este programa debera ser denunciado y
sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente”.

La informacién de montos y beneficiarios debera ser publicada en los términos del
Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N.L.
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| 0038-FOMENTOECONOMICO-MPP-02-PROCES0-01-V3 |

RECEPCION, SELECCION Y EVALUACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
DESCRIPCION DEL PROCESO
TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO
1. Solicita via oficio a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal la disposicién de
los recursos econémicos indispensables para la operacién del Programa de Apoyo a
Proyectos Productivos.
“Se debera solicitar a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, la

creacién de una cuenta especial para Proyectos Productivos”.

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO-Coordinador de Proyectos
Productivos

2. Disefay elabora el proyecto de la Convocatoria Publica para promover la participacién
de la poblacién en los proyectos de emprendimiento productivo y presenta al Director
de Productividad y Fomento Econémico para su aprobacién.

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO - Director

3. Avala con su firma la Convocatoria Publica y la devuelve al Coordinador de Proyectos
Productivos.

“La cantidad de Convocatorias que lanzara la Direcciéon de Productividad y

Fomento Econémico estara sujeta a la disponibilidad de los recursos destinados
para el Programa”.

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO-Coordinador de Proyectos
Productivos

4. Recaba el Vo. Bo. de la Direccion Juridica en la Convocatoria Publica.
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DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO - Director

5. Realizar lo necesario para su lanzamiento.

6. Propone la integracién del Comité de Evaluacién de Proyectos Productivos
DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO-Coordinador de Proyectos
Productivos

7. Solicita a la Direccién de Comunicacion Social la publicaciéon de la Convocatoria en
algun diario de la localidad.

8. Coordina la integracién del CODEPP para que lleve a cabo la evaluaciéon de los
proyectos que participaran en el Programa.

“La integracion del CODEPP debera validarse a través de la expediciéon de un
nombramiento para cada uno de los miembros del mismo, el cual debera estar
firmado por el Titular de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano”.

DURANTE LA VIGENCIA DE LA CONVOCATORIA

PARTICIPANTES

9. Entregan ante la Coordinacién de Proyectos Productivos la documentacién requerida
para participar en la Convocatoria.

“Invariablemente todos los Participantes deberan entregar de forma completa y
correcta toda la documentacion senalada en punto No. 7 de las Politicas y
Lineamientos relativo a documentos requeridos, contenidos en el presente
manual”.

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO-Coordinador de
Proyectos Productivos

10. Recibe de los participantes los Proyectos y los turna al CODEPP para su evaluacion
correspondiente.
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il

1.

“El Coordinador de Proyectos Productivos debera agendar las sesiones del
CODEPP para la evaluacion de los participantes”.

Brinda apoyo técnico a los participantes, a fin de que se cumpla con los requisitos y
formatos de Proyectos Productivos y puedan concursar en la Convocatoria Publica.

COMITE DE EVALUACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS (CODEPP)

12

Analiza y evallia cada uno de los proyectos con base en los criterios de evaluacion y
seleccion previamente establecidos por el Comité, generando un formato de
Evaluacién de Proyectos (0038-FOMENTOECONOMICO-MPP-02-FORMTATO-10-V3) por
cada proyecto.

“El CODEPP debera apegarse a los tiempos de evaluacién para todos los
proyectos participantes y con base a lo establecido en la convocatoria”.

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO-Coordinador de Proyectos
Productivos

13.

14.

15.

Elabora una Carta de Fallo (0038-FOMENTOECONOMICO-MPP-02-FORMATO-05-V3) 6
(0038-FOMENTOECONOMICO-MPP-02-FORMATO-06-V3) para cada uno de los proyectos
participantes, sefialando en ésta el resultado de la evaluacién, asi como los motivos y
argumentos por los cuales se llegé a esa determinacion.

“La Carta de Fallo debera especificar ademas el apoyo que le sera otorgado a
cada proyecto en forma particular”.

Recaba las firmas de los integrantes del Comité (incluyendo al Director).

Notifica a los participantes el resultado de la evaluacién, entregandoles la Carta de
Fallo y recabando el acuse de recibo correspondiente.

“El Coordinador de Proyectos Productivos debera integrar y archivar para su
posterior consulta y/o aclaraciéon, un expediente que reuna todos Ilos
documentos generados por concepto de la participacién y seguimiento a los
resultados de la convocatoria”.

“El Coordinador de Proyectos Productivos debera integrar un Directorio que
contenga los datos de los Beneficiarios por cada Convocatoria”.
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16. Procede a publicar en la Tabla de Avisos y en los demas espacios que se consideren
accesibles los resultados de la Convocatoria.

“Los resultados deberan ser publicados mas tardar tres dias habiles posteriores
a la emisioén de la evaluacién por parte del CODEPP”.

17. Analiza las caracteristicas de los insumos, mobiliario y equipo que debera adquirir para
entregar los apoyos y determina si el costo de su adquisicion es superior a las 18
cuotas.

EL COSTO ES INFERIOR A LAS 18 CUOTAS

18. Realiza la adquisicién de los articulos a través del Fondo Revolvente destinado para
tal efecto.

“El Coordinador de Proyectos Productivos debera elaborar el formato de
Reposicién de Fondo Revolvente Para ejercer un mejor control de las compras
realizadas por esta via y para ser entregado a la Direcciéon de Egresos cuando se
solicite la reposicion del Fondo™.

“La Reposicion del Fondo Revolvente se regira conforme a lo establecido por la

Direccién de Egresos en el Médulo de Fondo Revolvente correspondiente a los
Procesos Generales Administrativos emitido por la Secretaria de Contraloria”.

EL COSTO ES SUPERIOR A LAS 18 CUOTAS

19. Elabora las Requisiciones de Compra necesarias por concepto de los bienes,
herramientas y equipo necesario para la entrega de los apoyos y recaba en éstas las
firmas necesarias para su tramite.

“El Coordinador de Proyectos Productivos debera recabar en la Requisicién de
Compra las firmas del Responsable Administrativo de la Secretaria, del Director
de Productividad y Fomento Econémico y del Titular de la Secretaria de
Desarrollo Social y Humano, respectivamente”.

20. Turna a la Direccién de Adquisiciones las Requisiciones de Compra debidamente
autorizadas para su tramite correspondiente, determinando los lugares de entrega.
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“El Coordinador de Proyectos Productivos debera mantener una constante
comunicacion con el personal de la Direccién de Adquisiciones para garantizar
la entrega de los bienes en los términos establecidos”.

DIRECCION DE ADQUISICIONES-Coordinador de Compras Generales

21. Recibe las Requisiciones de Compra y realiza las adquisiciones de acuerdo a los
requerimientos generados y una vez surtidas informa a la Direccion de Productividad y
Fomento Econémico.

CUANDO SE RECIBEN LOS BIENES POR PARTE DEL PROVEEDOR

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO-Coordinador de Proyectos
Productivos

22. Verifica que los bienes recibidos correspondan en cantidad y especificaciones a los
solicitados.

23. Realiza la programacién de la entrega de los insumos, mobiliario y equipo a los
Beneficiarios de los mismos.

24. Procede a elaborar la documentacién requerida para la entrega formal de los bienes,
generando un Acta Administrativa de Compromiso y Entrega-Recepcién de Insumos y
Materiales correspondientes al Programa de Apoyo a Proyectos Productivos (0038-
FOMENTOECONOMICO-MPP-02-FORMATO-08-V3) y la Carta-Compromiso (0038-
FOMENTOECONOMICO-MPP-02-FORMATO-07-V3)al recibir y mantener el apoyo que se
le proporcione a través del programa.

“La Carta-Compromiso para el otorgamiento de Apoyo a Proyectos Productivos
debera contener los aspectos y condiciones que el Beneficiario se compromete
a cumplir durante el desarrollo del proyecto para mantener bienes e insumos
que le seran entregados”.

CUANDO SE LLEVA A CABO LA ENTREGA DE LOS BIENES

25. Recaba la firma del Beneficiario en el formato de Acta de Entrega-Recepcién y en la
Carta-Compromiso para el otorgamiento de Apoyo a Proyectos Productivos
correspondientes y posteriormente solicita las firmas de las demas personas que
intervienen en dichos documentos.
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26.

27.

“El Coordinador de Proyectos Productivos debera solicitar apoyo a la Direcciéon
Juridica para que el Convenio para el otorgamiento de Apoyo a Proyectos
Productivos cumpla con todos los requerimientos que amerita un documento de
esa naturaleza”.

Entrega al Beneficiario un tanto original de los documentos y anexa el otro tanto al
expediente correspondiente.

Verifica durante al menos los seis meses posteriores a la entrega de los bienes, que el
Proyecto se desarrollé conforme a lo establecido en el Plan de Negocios y que el
Beneficiario cumpla con las obligaciones adquiridas.

“De confirmarse el mal uso de los bienes, el incumplimiento de forma reiterada
de alguna de las obligaciones adquiridas por el Beneficiario o la desviacion
injustificada de la actividad plasmada en el seguimiento del Plan de Negocios, la
Direccion de Productividad y Fomento Econémico procedera a tramitar el retiro
de los bienes otorgados™.

AL MENOS SEIS MESES POSTERIORES A LA ENTREGA DE LOS BIENES UNA VEZ
CONFIRMADO EL CORRECTO USO DE LOS MISMOS

28.

Gestiona ante las autoridades competentes para tal efecto la entrega en forma
definitiva de los bienes otorgados al Beneficiario, siguiendo los procesos legales que
para tal efecto se requieran.

“Una vez que sean adjudicados de manera definitiva los equipos
correspondientes a los beneficiarios del Programa de Apoyo a Proyectos
Productivos, la Direccion de Productividad y Fomento Econémico a través de su
Coordinacioén llevaran a cabo visitas de inspeccién periédicas, durante el afno
siguiente con el fin de verificar el correcto uso de los bienes”.

FIN DEL PROCESO.

Actualizé Revisé Aprohd

il T

C.P. Sonia E. Makin\:féCérd?ias\
3

Jefa de la Unidad
Social

ontraloria Director de| Normatividad,

Transparencia y Cuenta Publica

C.P. Roberto éE Pefia Herrera



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO

APOYO A PROYECTOS PRODUCTIVOS

Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
0038-FOMENTOECONOMICO-MPP-02-V3 | Noviembre de 2004 | 30 de noviembre de 2011 27 de 76

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECEPCION, SELECCION Y EVALUACION

DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL
Titular

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y

FOMENTO ECONOMICO

Coordinador de Proyectos Productivos

Director

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y
FOMENTO ECONOMICO

INICIO DEL PROCESO

Solicita via oficio a la Secretaria de

Disefia y elabora el proyecto de la
Convocatoria Publica para promover
la participacién de la poblacion en

los proyectos de emprendimiento
productivo y presenta al Director de

Finanzas y Tesoreria Municipal la
disposicion de los recursos
econémicos indispensables para la
operacion del Programa de Apoyo a
Proyectos Productivos.

» | Productividad y Fomento Econédmico

para su aprobacién.

Recaba el Vo. Bo. de la Direccién
Juridica en el proyecto de
Convocatoria Publica.

|

de Proyectos Productivos.

Avala con su firma la Convocatoria
Publica y la devuelve al Coordinador

Solicita a la Direccién de
Comunicacién Social la publicaciéon

lanzamiento

Realiza lo necesario para su

l

Productivos

Propone la integracién del Comité
de Evaluacién de Proyectos

|

de la Convocatoria en algin diario
de la localidad.

Coordina la integracién del
CODEPP para que lleve a cabo la
evaluacién de los proyectos que
participaran en el Programa.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECEPCION, SELECCION Y EVALUACION DE PROYECTOS

PRODUCTIVOS

PARTICIPANTES

FOMENTO ECONOMICO
Coordinador de Proyectos
Productivos

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y

COMITE DE EVALUACION DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS
(CODEPP)

Entregan ante la Coordinacion de Proyectos
Productivos la documentaciéon requerida

Recibe de los participantes los
Proyectos y los turna al CODEPP para

para participar en la Convocatoria.

su evaluacién correspondiente.

@) !

Brinda apoyo técnico a los
participantes, a fin de que se cumpla
con los requisitos y formatos de
Proyectos Productivos y puedan
concursar en la Convocatoria Publica.

Elabora una Carta de Fallo (0038~
FOMENTOECONOMICO-MPP-02-
FORMATO-04-V2) 6 (0038-
FOMENTOECONOMICO-MPP-02-
FORMATO-05-V2) para cada uno de
los proyectos participantes, sefialando
en ésta el resultado de la evaluacion,
asi como los motivos y argumentos
por los cuales se llegé a esa
determinacion

D

Analiza y evalia cada uno de los
proyectos con base en los criterios
de evaluaciéon y seleccion
previamente establecidos por el
Comité, generando un formato de
Evaluacion de Proyectos

!

Recaba las firmas de los integrantes
del Comité (incluyendo al Director).

15 ¢

Notifica a los participantes el
resultado de la evaluacion,
entregandoles la Carta de Fallo y
recabando el acuse de recibo
correspondiente.

16 v

Procede a publicar en la Tabla de
Avisos y en los demas espacios que
se consideren accesibles los
resultados de la Convocatoria.

&) $

Procede a publicar en la Tabla de
Avisos y en los demas espacios que
se consideren accesibles los
resultados de la Convocatoria.

v
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PRODUCTIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECEPCION, SELECCION Y EVALUACION DE PROYECTOS

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO
Coordinador de Proyectos Productivos

DIRECCION DE ADQUISICIONES
Coordinador de Compras Generales

NO El costo es inferiol

a 18 cuotas?

v

GED

a las Requisicione:
de Compra necesarias por
concepto de los bienes,
herramientas y equipo
necesario para la entrega de
los apoyos y recaba en

los articulos a traveés del
Fondo Revolvente

Realiza la adquisicién de

destinado para tal efecto.

éstas las firmas necesarias
para su tramite.

I

Turna a la Direccién de Adquisiciones las
Requisiciones de Compra debidamente
autorizadas para su tramite
correspondiente, determinando los lugares

de entrega.

=

Verifica que los bienes recibidos

informa a la Direccién de
Productividad y Fomento
Econémico.

Recibe las Requisiciones de
Compra y realiza las adquisiciones
= de acuerdo a los requerimientos
generados y una vez surtidas

correspondan en cantidad y

P iones a los s

Realiza la programacién de la
entrega de los insumos, mobiliario y

equipo a los Beneficiarios de los
mismos.

Recaba la firma del Beneficiario en el
formato de Acta de Entrega-Recepciéon
y en la Carta-Compromiso para el

»| otorgamiento de Apoyo a Proyectos

Productivos correspondientes y
posteriormente solicita las firmas de las
demas personas que intervienen en
dichos documentos.

1

Procede a elaborar la documentacién
requerida para la entrega formal de los
bienes, generando un Acta de Entrega-
Recepcién y la Carta-Compromiso para el
otorgamiento de Apoyo a Proyectos
Productivos por los bienes, activos,
materiales e insumos, ambos en dos
originales.

B -

Entrega al Beneficiario un tanto
original de los documentos y anexa
el otro tanto al expediente
correspondiente.

l

Verifica durante al menos los seis
meses posteriores a la entrega de
los bienes, que el Proyecto se

28

C/ Gestiona ante las autoridades
competentes para tal efecto la entrega
en forma definitiva de los bienes
otorgados al Beneficiario, siguiendo los
procesos legales que para tal efecto se

desarrollé conforme a lo establecido
en el Plan de Negocios y que el
Beneficiario cumpla con las
obligaciones adquiridas.

requieran.
»{( FIN DEL PROCESO ’
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Apeliido Paterno Mmsmo Nombre(s)
"CURP: IEFE:

Direccién: (calle, nimero exterior e interior) '

[ Colonia o localidad:

Cédigo Poatal: Is-dnr

"flempo de residencia en su domicilio actual (anos):

Cudl es el motivo por el que busca apoyo?
su fuente de empleo ( ) Fortalecer su empleo () Otro ( )

L Cual 88 su INgreso mensual? :

"2 Qué experiencia tiene en Ia actividad que emprendera?

[ Gué apoyos requiere para su operacion?
JHa soliciado apoyo? 81 () Ne ()
2Dénde y explique brevemente?
 DICTAMEN

"Nota: resaltar el perfil del emprendedor(a), definir &l apoyo que demanda y argumentar U Insercion en el Programa de Financiamiento a |
Proyectos Productives.

S P AR 5 &
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0038-FOMENTOECONOMICO-
MPP-02-FORMATO-03-V3

INSTRUCTIVO DE PLAN DE
NEGOCIOS
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DIRECCION PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO
PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS PRODUCTIVOS

El Plan de Negocios debe dar respuesta a las siguientes cuestiones:

LQuiénes somos? ¢ Cudl ha sido nuestra trayectoria?
4Por qué quiero montar esta empresa?

LQué voy a vender?

LA quién voy a vender?

L Céme voy a vender?

LQuién es mi competencia? Cémo esta el sector?

4 Coémo lo voy a producir?

4 Qué necesito para producir? ¢ Cuénto me cuesta?
4Céme voy a controlar y dirigir toda la organizacion de las tareas?
4 Qué equipo humaneo necesito?

& Cuénto dinero necesito y de dénde lo voy a conseguir?
¢Los ingresos cubriran todos los gastos?

Recomendamos el siguiente guién de Plan de Negocios:

INDICE

1. ANTECEDENTES DE LOS PROMOTORES :
- : Breve historial profesional de los promotores
= - Otros negocios que han desarrollado.

= Logros conseguidos

2. ANTECEDENTES DEL NEGOCIO :
= - Razones que justifican el proyecto
= - Objetivos a alcanzar
. + Elemanto clave diferenciador del negocio.

3. EL PRODUCTO :
= . Descripcion de la linea de productos.
- + Caracteristicas técnicas.
. - Caracteristicas que lo diferencian de la competencia.
@ - Posibilidades de ampliacién de la linea o de diversificacién.

Actualizé Revisé A lo}
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4. EL MERCADO :

El objetivo es mostrar que existe un nicho de mercado para el producto ; que se entiende y conoce el mercado en el que se opei
que se dispone de los recursos y habllidades para vender y distribuir el producto, sabiendo quien es y qué lugar ocupa la
competencia.

4Quiénes son ? (particulares, empresas, distribuidores, fabricantes,...)

LDénde estén localizados?

Cual es su sensibilidad respecto a precio, calidad y servicio ?

Jucﬁﬂc.dﬁndo? de la cifra de ventas. ;Cual es el tamafio total del mercado? ;Por qué puedo conseguir esta cuota de
merca

] 4Cual serd mi estrategia de ventas? ;,Conozco la estructura de precios?

=  Enumeracién de las empresas de la competencia.
*  Caracteristicas mas sobresalientes (precios, marca, canales, madurez en el mercado, posicién financiera)
= ,Sabe cuales son sus planes de expansion ?

4.3 LOS PROVEEDORES :
* Grado de dependencia o independencia con respecto al suministro de materia prima, suministros y componentes,
* Problematica en el suministro : distancia, coste, tiempo de entrega...

4.4 LOS CANALES DE DISTRIBUCION :
Describir los canales de distribucion, si es venta directa, a través de representantes, margenes y transporte

8, EL PROCESO DE PRODUCCION :
» + Describir las distintas fases del proceso de produccion,
*  Capacidad de produccién. Cuellos de botella.
=« Equipos necesarios. Caracteristicas.
= . Control de calidad

6. INVERSION NECESARIA:
*  Materiales
* Insumos
*  Herramientas

7. PROPUESTA DE PARTICIPACION O APOYQO A FOMENTO DE EMPRENDEDORES:
* ' Tipo de ayuda en la Financiacién de Activos Fijos
* - Forma de desembolso.

8. NIVEL DE EMPLEO
*  Nuevos puestos de trabajo:
» Tipo de contrato, cualificacion,
*  Qrganizacién del personal.

s
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0038-FOMENTOECONOMICO-
MPP-02-FORMA TO-04-V3

NOMBRAMIENTO A
LOS MIEMBROS DEL CODEPP
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Logo administracion
en turno

<< Nombre del Ciudadano (a)>>
<<Asesor de Negocios>>
Presente-

En base al apartado del Manual de Pdliticas y Procedimientos del Programa
"Apoyo a Proyectos Productivos” emitido el por la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Municipal del Municipio de San Pedro Garza Garcia, y sabiendo de su
profesionalidad y experiencia en el ramo, tengo a bien designar a Usted:

Miembro del Comité de Evaluacién de Proyectos Productivos

Segura de que sabrda desempefiar este nombramiento bajo los principios de eficacia,
eficiencia, profesionalismo e imparcialidad en beneficio de los habitantes del Municipio de
San Pedro.

Sin otro particular, reitero a usted mis respetos.
Atentamente,
<<Nombre de la Titular >>
Secretaria de Desarrollo Social y Humano

San Pedro Garza Garcia, N.L., a

Acepto el cargo conferido protestando cumplir de manera cabal, integra y honorable mi
trabajo como Miembro del Comité de Evaluacion del Programa “Apoyo a Proyectos
Productivos”.

<<Nombre del Miembro>>
<< Firma >>

(utilizar hoja membpretada de |a Direccidn de
Productividad y Fomento Econdmico)

Actualizé Revisé A lo}

oo Ot @

C.P. Sonia E. Martin rdenas—
Jefa de la Unidad de Contraloria
Social

C.P. Roberto a Pefa Herrera
Director d Narmatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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San Pedro Garza Gardia, Nuevo Ledn a,

<< Nombre del Ciudadano (a)>>
<«Direccién>>
Presente-

Carta de Fallo No.

Por este conducto nos permitimos informarle que como resultado de la evaluacion que
llevé a cabo el Comité de Evaluacion de Proyectos Productivos (CODEPP) a todas las
propuestas presentadas por ciudadanos del Municipio de San Pedro Garza Garcla, en la

Convocatoria publicada el de

de, , Su proyecto

no ha sido seleccionado como benéeficiario del

Programa de Apoyo a Proyectos Produdivos.

Los motivos por los cuales no fue seleccionado son:

Sin més por el momento me despido de usted.

Atentamente

<<Nombre del Director>>
C. Director de Productividad y Fomento Econémico

<<Nombre del Representante>>
Representante del Comité de Evaluacién
de Proyectos Productivos (CODEPP)

Recibi original

Fecha:
Nombre:
Firma:
(utilizar hoja mem bretada de la Direccidn de
Productividad y Fomento Econbémico)
Actualizé Reviso

Lo Ol

Aprob¢

C.P. Sonia E. Martin®zCgfdehas___

Jefa de la Unidad de Contraloria
Social o Econémico

Director de Notmatividad,

C.P. Roberto D 1XPeﬁa Herrera
Transparencia y Cuenta Publica
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A Logo administracion
1 en turno

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon a,
Carta de Falio No.

<< Nombre del Beneficiario»>
<«<Direccion>>
Presente-

Por este conducto nos permitimos informarle que como resultado de la evaluacion que
llevé a cabo el Comité de Evaluacion de Proyectos Productivos (CODEPP) a todas las
propuestas presentadas por ciudadanos del Municipio de San Pedro Garza Garcla, en la
Convocatoria publicada el de de su proyecto
ha sido seleccionado como beneficiario del Programa

de Apoyo a Proyectos Productivos.

Por tal mativo, le comunicamos que la adquisicion y entrega de los apoyos se sujetara a
la normatividad establecida para tal efecto por la Direccion de Adquisiciones. Asl mismo es
importante hacer de su conocimiento que en los proximos dias nos pondremos en contacto con
Usted para sefialarie los pasos a seguir para la entrega de dicho material.

Por |lo anterior aprovechamos la oportunidad para felicitarlo por su entusiasmo y actitud
emprendedora y también por haber sido elegido como beneficiario de este programa.

Sin més por el momento reciba de nuestra parte un saludo cordial.

Atentamente

<<Nombre del Director>>
C. Director de Productividad y Fomento Econémico

<<Nombre del Representante>>
Representante del Comité de Evaluacién
de Proyectos Productivos (CODEPP)

Recibi original

Fecha:

Nombre:
Firma:

utilizar hoja mem bretada de |a Direccién de

Productividad y Fomento Econdmico)

Actualizé Revisé6 Apxopd
C.P. Sonia E. Martinez €ardénas~——__ Lic. MaurZF gpéla Blaeom: C.P. Roberto Eé\)a Pefa Herrera
Jefa de la Unidad de Contfaloria i PTO Director de Normatividad,

Social Fomento Econémico Transparencia y Cuenta Publica
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Social
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CARTA-COMPROMISO

C.C. Integrantes del Comité de
Evaluacion de Proyectos Productivos
Presentes.-

Por medio de la presente y derivado de la participacion de mi proyecto de

negocio en Ila Convocatoria

del "Programa de Apoyo a Proyectos Productivos” lanzada por e Gobiernc

Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L. en la cual resulté seleccionado comc

beneficiario, me comprometo a cumplir con los siguientes aspectos para recibir y
mantener el apoyo que se me proporcione para fortalecer mi proyecto:

Es por ello, que desde hoy adquiero el compromiso de:

< Respetar la esencia del proyecto, sefialada en el Plan de Negocios, durante el
ejerciio del mismo.

< Agistir a todas las sesiones de trabajo donde se revisaran temas relacionados con
aspectos financieros y contables, bases de mercadotecnia, atencion al cliente, entre
otras.

< Cumplir con todos los tramites y permisos gubernamentales que se requieran para
operar de manera legal un negocio de esta naturaleza.

< Proporcionar toda la informacién que el Comité de Evaluacion de Proyectos
Productivos (CODEPP) me solicite con el fin de evaluar el desarrollo de mi
proyecto.

< Cumplir con todas y cada una de las obligaciones que se adquieran con motivo de
mi elecciéon como beneficiario del Programa.

Asi mismo y de no cumplir con alguna de las acciones sefialadas con
anterioridad, acepto hacerme acreedor a las sanciones que determine la normatividac
establecida para el Programa.

Atentamente,

Nombre del Beneficiario

Firma del Beneficiario

Actualizé Revisé6 Apxobo

o ChpZC

C.P. Sonia E. MartinexCéyfenas —~— C.P. Roberto Sé\a Pefia Herrera
Jefa de la Unidad de Contraloria Director de\ Normatividad,

Social Fomento Econémico Transparencia y Cuenta Publica
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“C.P. Sonia E. Martinez Cardenas——
Jefa de la Unidad de Contraloria
Social

ic. 4ran o C.P. Roberto qe‘ Pefa Herrera
Direc '4 &P Director de Noymatividad,
Fomento Econémico Transparencia y Cuenta Publica
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ACTA ADMINISTRATIVA DE COMPROMISO Y ENTREGA-RECEPCION
DE INSUMO S Y MATERIALES CORRESPONDIENTES
AL PROGRAMA DE APOYO A PROYECTO S PRODUCTIVOS

En el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N L., siendo las horas del dia

del mes de del afio nos reunimos

en las oficinas que ocupa la Direccidén de Productividad y Fomento Econémico, ubicadas en la
Calle de Independencia No. 316 esq. Corregidora, 4° Piso, Centro, los C.C.

(Nombres, Cargos y Unidad Administrativa de adscripcion T
(Nombre del Benéeficiario) ., quien se identifica con
folio No. , que tiene su domicilio en

mismo que resulté seleccionado para ser Beneficiario del Programa de Apoyo a Proyect0§
Productivos, para levantar la presente acta administrativa que haga constar la Entrega-

Recepcion fisicas de los insumos y materiales correspondientes al
Proyecto que se sefialan en la relacion
anexa que forma parte integrante de la presente.

El Beneficiario C. del
Proyecto se compromete a operar

correctamente su proyecto, apegandose al plan de negocios y acepta que el personal del
municipio supervise por medio de visitas mensuales el adecuado desarrollo del Proyecto
Productivo en el domicilio sefialado por el benefigario en la presente acta.

CIERRE DEL ACTA

Previo acuerdo de la presente, se da ésta por concluida a las horas del
dia de del afio en curso, firmando para su
constancia los que en ella intervinieron:

Por la Direccién de Productividad y Fomento Econémico

Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma

El Beneficiario

(Utilizar hoja membretada de la Direccion de Productividad v Fomento Econémico)

Actualizé

‘Apr

C.P. Sonia E. Marti Cardenas
Jefa de la Unidad de/Contraloria
Social

Director de

C.P. Roberto Dill Pefa Herrera
ofmatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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RELACION DE INSUMOS Y MATERIALES ENTREGADOS
AL PROYECTO PRODUCTIVO
Fecha:
Descripcién Cantidad Unidad de Medida Importe
Importe Total
Entrega Recibe
Firma Firma
Nombre y cargo Nombre del Beneficiario
Actualizé A (e}
)y
C.P. Roberto Pefa Herrera

“C.P. Sonla E. Martme&ﬁ?den?&

Jefa de la Unidad de Contraloria

Social

,.
Fomento Econémico

Director de N rmatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y FOMENTO ECONOMICO
PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS PRODUCTIVOS

FORMATO DE EVALUACION DE PROYECTOS

0OII0 00 odon oo oo -
OO0 00D 00000 001

del Proy deol
. 2ncmao:c~.m‘cacm
1. NIVEL DE APLICACION
®  Mejora de un producio / servicio
+ Ut para la sociedad
+ Es onginal y creative
#  Aes un nueve nicho de mercade
4 Venlajas competiivas
En genersl o nivel de innovacion es: D E___] D [:':]
2. PACTIBILIDAD DE MERCADO Y
%  Potencial de mercado para ser rentable -
#  Clienies y canales de distribucion e R mp
&  Conocimiento de la competencia Rl E
+  Sausface requerimenios del cliente : :
En general la factibiidad de mercado es: D [:] D D
3, FACTIBILIDAD TECNICA
%  Involucra tecnologia / Procesos innevadores : :
#  Ayude a la ecologle
¢  Faclidad de obtencion de los recursos Y
& Sislema productivo y costos definides -
&  Capacidad de respussta al cllente ,: e
En general del nivel de factblidad @cnics es: D D D D
4. FACTIBILIDAD FINANCIERA
&> Inversian inicial accesible
& Pariodo adecuado de recuperacion de inversion
* Estades financieros proyeciados
¢ Financiamiento factible
£ genersl & nivel 08 (BCUDIIORT Ainanciera &3 - D [:] D
5. PLAN DE NEGOCIOS
& Buena presentacion
@ Acerca do la informacion de la empresa
& Agercs de ls informacion del producio
@  Acerca del pndlisis de mercado
& Acerca del sisteme de produccion
&  Contiene evaluacion financiera
En general =l Plan de Negooios es rL €3 53 D
FEGMA:
Actuallzo Revisé

/&W %W

“C.P. Sonia E. Martin
Jefa de la Unidad de Co tralorla

Social

T

C.P. Roberto Dﬁlx Pefia Herrera
e

Director d

matividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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A= en turno

*Il-j_.'f;:"‘
- '1_ Logo administracion
R , |

=

REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADE S DE PROYECTOS PRODUCTIVO S
Nombre del Proyecto:

Nombre del Beneficiario.

Domicilio del Beneficiario:

Domicilio donde se desarrolla el Proyecto:

Teléfono: Mes a evaluar el avance del Proyecto
NUMERO CONCEPTO CANTIDAD
1.- Promocién del proyecto para nuevos dientes
(empresas visitadas, escuelas, negocios, etc.)
2- Ventas realizadas
3.- Disefios elaborados
4.- gresos Mensuales
5- Ingresos Mensuales
G- Empleados del Negodo
todos los que reciben una retribucion)
7- mpleos generados
8- 25e encuentra registrado en la Secretana de
Hacienda y Crédito Publico?
9.- Numero de ocasiones que asistio a la Dreccion de
Productividad y Fomento Econémico para asesoria
de su negocio
Observaciones:

Nombre y Firma del Visitado Nombre y Firma del Visitante Nombre y Firma Testigo de Calidad

(Utilizar hoia membretada de la Direccion de Productividad v Fomento Econémico)

e RS

Actualizé

" -
“C.P. Sonia E. Marti rd C.P. Roberto D Pefia Herrera

Jefa de la Unidad de Contraloria e Director de Normatividad,
Social Fomento Econémico Transparencia y Cuenta Publica
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C.P. Sonia E. Martine)\Qg?ienas\ Lic. MdeBistoF ar

Jefa de la Unidad de Confraloria

C.P. Roberto Dkl}if:eﬁa Herrera
Director de Normatividad,

Social Transparencia y Cuenta Publica
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San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn a,

<< Nombre del Director>>
<«=Director de Productividad y Fomento Econémico>>
Presente-

Por medio de la presente me permito saludario y a la vez informarie que el Comité
de Evaluacién de Proyectos Productivos ha realizado una revision profunda de los reportes
mensuales de seguimiento de los proyectos beneficiados de la Convocatoria de
Proyectos Productivos . Lo anterior con la intenciéon de valorar el desarrollo que
ha tenido cada uno de los sampetrinos beneficiados de este programa. Los ciudadanos y
proyectos que resultaron favorecidos por este programa son:

(Detallar los Nombres de los Beneficiarios y los Nombres de los Proyectos)

Con el fin de continuar con la entrega defintiva de los bienes tal como indica la
mencionada Convocatoria en el punto de las bases que textualmente dice:
“Transcurridos seis meses de la operacion de los proyectos seleccionados y una
vez que hayan cumplido a satisfaccion del CODEPP, se entregard una Carta de
Liberacién donde conste el cumplimiento de las metas cediendo al ciudadano /os
bienes ororgados”.

Por lo anterior este Comité de Evaluacion de Proyectos Productivos considera que
cada uno de los proyectos beneficiados cuenta ya con el minimo de resultados
esperados y solicitamos se otorgue a cada beneficiario la Carta de Liberacion de los
activos para que se proceda a la entrega definitiva de los bienes que a continuacion se
describen:

(Detallar cada uno de los Proyectos con los nombres de los beneficiarios y los
apoyos asignados anotando la cantidad y el concepto).

Sin mas por el momento reciba de mi parte un saludo cordial.

Atentamente

<<Nombre del Representante>>
Representante del Comité de Evaluaciéon
de Proyectos Productivos (CODEPP)

Actualizé

A Oyt

C.P. Sonia E. MartlnezTCat?é \

Jefa de la Unidad de Contfaloria
Social

C.P. Roberto DeYa Pefia Herrera
Director de Normatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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C.P. Roberto E\N Pefia Herrera
Director de atividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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Jefa de la Unidad de Contraloria

Social
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San Pedro Garza Garcda, Nuevo Ledn a,

<< Nombre del Director>>
Director de Patrimonio Municpal
Presente-

Mediante el presente escrito me permito solicitar su apoyo para que se
lleve a cabo la desafectaciéon de los activos municipales, entregados a los ciudadanos
beneficiados a través de la Convocatoria "Apoyo a Proyectos Productivos,
publicada por este municipio en el mes de de . Los
beneficiados por este programa son:

Nombre del Beneficiario Nombre del Proyecto

La evaluadon del Plan de Negocios fue efectuada por e Comité de
Evaluacion de Proyectos Productivos (CODEPP), el cual la determiné ganadora de los
beneficios publicados en la Convocatoria y como lo indica el procedimiento se le
entregaron activos e insumos requeridos en el plan de negocios evaluado.

Y a fin de continuar con la entrega definitiva de los beneficios y tal como
se indica en la mencionada Convocatoria en el punto namero de las bases que
textuaimente dice: “Transcurridos seis meses de la operacion de los proyectos
seleccionados, y una vez que haya cumplido a satisfaccion del CODEPP, se
entregaréa una Carta de Liberacién donde conste el cumplimiento de las metas
cediendo los bienes otorgados”, por tal razén se solicita la ftramitacion
correspondiente para la desafectacion y entrega definitiva de los adivos que a
continuacién se describen:

<< Nombre del Beneficario>> <<Nombre del Proyecto=>

Numero consecutivo de | Descripcion del Activo No. de Activo
bienes entregados

(Nota:- Detallar de esa manera cada uno de los bienes asignados a los beneficiarios,
con el nombre del proyecto correspondiente).
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turno

Logo administracion en

Lo anterior a fin de darle cumplimiento a la citada Convocatoria y en base

a que ya cuenta con el minimo de los resultados esperados.

Sin mas por el momento, quedando a sus Ordenes para cualquier

comentario al respecto.
Atentamente

<<Nombre del Director>>
C. Director de Productividad y Fomento Econémico

c.c.p.- Titular de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano.
c.c.p- Archivo.

(Utilizar hoja membretada de la Direccién de Productividad y Fomento Econémico)
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CARTA DE LIBERACION Logo administracion
en turno
San Pecdro Garza Garcia, Nuevo Ledn, a del mes del afio de

Mediante el presente escrito llevamos a cabo la desafectacion de los activos municipales entregacios al C
quien participé en la Convocatoria publicada por este
Municipio. en & mes de de . relativa al programa de "Apoyo a Proyscios
Productivos”, con €l proyecto, - que resultd beneficiado
derivado de la evaluacidn del plan de negocios presentado ante el Comité de Evaluacidn de Proyectos
Productivos (CODEPP), el cual 1o detemind como ganador de los beneficios ofrecidos. y como o indica el
procedimientd del manual del programa de Proyectos Productivos se le entregaron para inicio de operacion del
Nagocio |os activos € iINnsumos requeridos en el plan de negocios evaluado y a fin de continuar con la entrega
definitiva de 108 beneficios y tal como se indica en la mencionada Convocatoria en €l punto niamero cde las
pasas que textuaimente dice: “Una vez transcurrideo un plazo minimo de 6-seis meses, comprobada la
correcta aplicacién de los recursos otorgacdos a los beneficiarios del programa y se haya cumplido a
satisfaccién del CODEPP con la operacién de los proyectos seleccionados, se entregara una Carta de
Liberacién donde conste @l cumplimiento de las metas cediendo al ciudadano, los bienes otorgados”, v
segliin se estpula en punto 20 Etapa IV del Manual de Politicas y Procedimientos de Apoyo a Proyectos
Productivos .

Por |0 anterior @s que se procedid a la entrega definitiva de los activos que a continuacion se describen:

Descripcidn de Activo NUmero de activo

LO anterior en virtud de que el C. Beneficiano
del Programa de Apoyo a Proyectos Productivos cuenta con la capacidad minima de resultados, logrando asi los
objetivos esperados.

Atentamente,

Representante del CODEPP

Director de Productividad y Fomento Econdmico

(Utilizar hoja membretada de la Direccidn de Productividad y Fomento Economico)
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ANEXOS DE OTROS
MANUALES
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ANEXOS MANUAL DE
POLITICAS Y PROCESOS
GENERALES
ADMINISTRATIVOS
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ADQUISICIONES GASTO

CORRIENTE
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£
MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N. L.
REQUISICION DE COMPRA l )
L No. J
{ beEPTO SouiciTANTE: FECHA: =G
ENTRECAR EN: FECHA EN QUE SE DESEA RECIBIR EL MATERIAL |
PARA USO EXC. ADQUISICIONES |
CANT. UNIDAD ©O BE 8 C R I P C I O N CUENTA
Baucitants Aulenzacian Vo Bo.
COURCIMABCRA COORONADCRA ADMINIS TIRAT /A s2ia

Fecha de Autarizacién:

Fecha de Autorizacién. Fecha de Aulorizacion:

Observaciones:

ELABORA

Esie malesal se uthizaré en

L

~ Actualizé

R

C.P. Sonia E. Martinez
Jefa de la Unidad de C
Social

raloria

enas\ Lic. M

Revisé
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Transparencia y Cuenta Publica
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ORDEN DE COMPRA
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C.P. Sonia E. Marttrez/Cardenas—
Jefa de la Unidad de LContraloria
Social

CELADO
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-
s
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GRESOS

TESORERIA E
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Director de
Fé&mento Econdmico
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C.P. Sonia E. Martlne}%?(iena\
Jefa de la Unidad de Contraloria
Social

C.P. Roberto Dkl‘ﬂi{:eﬁa Herrera
Director de atividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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REPOSICION DE FONDO
REVOLVENTE
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RECIBO-CUSTODIA
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SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
FONDO REVOLVENTE

RECIBO - CUSTODIA

VALE POR §

RECIBI DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L. LA
$ (¢ )
QUE CORRESPONDE AL FONDO REVOLVENTE DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y

PERMANECERA EN Mi PODER DURANTE EL EJERCICIO
CUSTODIA RESPONSABLE
NOMBRE Y F RMA P NOMBRE Y FIRMA
a7 T PUESTO i % " PUESTO 2
SECRETARIA: Y/O TESORERC
DEPEDENCIA. 3

canve 3

CUENTA CONTABLE

Formas impresas SF T/FFO2 Cngnal - Tesoreria, Copa- Cocre Admvo

R 3 = = & S

Ac—iua)}'zé‘ R o s e Revis6 ;Apr

C.P. Sonia E. Martine
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Social
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Director de

C.P. Roberto Dﬁ‘l)a\:eﬁa Herrera
riatividad,

Fonfénto Econémico Transparencia y Cuenta Publica
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RECIBO PARA
COMPROBACION DEL GASTO
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BUENO POR $

Recibi(mos) de la Tesoreria Municipal de San

BUENO POR S

Recibi(mos) de la Tesoreria Municipal de San Pedro
Garza Garcia, N.L. lacantidadde:..............................

s (4 ) 3. C )
por cor pto de: por concepto de:
del pericdo del al del periodo del al
San Pedio Garza NL a de 20 San Pedro Garza Garcia, N.L. a de 20
RECIBI AUTORIZO rRecCIBI AUTORIZO
firma Firma firma s frma
NOMBRE Y PUESTO: NOMBRE ¥ PUESTO
T Nembre y Ne. Nemina CUENTA Nombre y No. Némina B e

BUENO POR 3
Recibiimos) de la Tescreria Municipal de San

$ (

SUBNS PRS00 00000000
Recibi{mos) de la Tesoreria Municipal de San Pedro

3. (¢

por cor de:

por concepto de:

del periedo del al del periodo del al
San Pedro Garza O NL a de 20 San Pedro Garza Garcia, N.L. a de 2C
RECIB) AUTORIZO RECIBI AUTORIZO
firma Firma firma &by firma
NOMEBRE Y PUESTO: NOMBRE ¥ PUEBTO
Nombre y No. Nomina SRR e e L Nombre y No. Nomina CUENT,:
Formas impresas SFT/FFO3 Original - Tesoreria, copia - Coord Admvo.
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