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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 32 DE LA LEY ORGANICA
DE LA ADM!NISTRACION'PUBLICA; 22 FRACCION Vil DE LA LEY PARA EL DESARROLLO
SOCIAL; 20, 33 FRACCION |, Y 34 DE SU REGLAMENTO; ORDENAMIENTOS LEGALES
TODOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO:; ARTICULO 10 FRACCIONES II, IV y VIIi DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL E INDIGENA,
APLICABLE A LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO SEGUNDO TRANSITORIO DEL DECRETO NUMERO 070 POR EL QUE SE
REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EL DIA 23 DE JUNIO DE 2017; Y DE
CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO POR EL NUMERAL 10 PARRAFO TERCERO Y POR
EL ARTICULO SEGUNDO TRANSITORIO DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL
PROGRAMA CREDITO A LA PALABRA DE MUJERES EMPRENDEDORAS PUBLICADAS EL
DIA 20 DE MARZO DE 2019 EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO;
HE TENIDO A BIEN EXPEDIR EL SIGUIENTE:

MANUAL DE OPERACION DEL PROGRAMA CREDITO A LA PALABRA DE MUJERES
EMPRENDEDORAS
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I. INTRODUCCION.

El presente Manual de Operaci6n del Programa Crédito a la Palabra de Mujeres Emprendedoras,
para el ejercicio fiscal 2019, en adelante “El Manual”, tiene como objetivo operar con eficiencia los
recursos del Programa Crédito a la Palabra de Mujeres Emprendedoras, en adelante “El
Programa”, cuyas Reglas de Operacion fueron publicadas en el Periédico Oficial del Estado el 20
de marzo de 2019, en lo sucesivo “Las Reglas de Operacién”, incorporando a mujeres
emprendedoras a las actividades productivas que contribuyan a la disminucion de las
desigualdades, a superar sus carencias de ingresos y a promover el desarrolio productivo de
Quintana Roo; al igual que establecer el funcionamiento del Comité Técnico, érgano encargado
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de realizar la evaluacién y seguimiento de los expedientes, asi como de emitir el dictamen de las
mujeres que resulten Beneficiarias. En tal sentido se describen en cada uno de los apartados, los
procedimientos que permitan la operacién oportuna de los recursos y la recuperacién de la
inversion de los proyectos financiados.

En su estructura se contemplan los procedimientos que en apego y observancia de “Las Reglas
de Operacién”, se deben considerar para el desarrolic de “El Programa”, el cual norma las
politicas, los procedimientos técnicos, de operaciones y legales, requisitos, mecanismos y niveles
de aprobacién para el otorgamiento de créditos, alcanzando su aplicacién a todo el personal de
las instituciones que tengan participacion y responsabilidad en el oforgamiento y recuperacion de
financiamientos de “El Programa”.

“El Manual’ permite precisar las funciones y relaciones de cada sujeto involucrado en las
actividades financieras, para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de trabajos y detectar
omisiones. Por lo anterior al contar con una adecuada definicién de responsabilidades, permite
lograr una correcta ejecucién de las labores asignadas y propicia la uniformidad en los procesos
de trabajo, para lo cual, en aras de lograr una mejor comprensién, este documento se ha dividido
en 16 apartados, utilizando las definiciones y términos establecidos por “Las Reglas de
Operacion”.

li. CONVOCATORIA.

La Instancia Ejecutora publicara, dentro del término de 20 dias naturales contados a partir de la
firma del Convenio de Adhesién (Anexo 7) con ia Secretaria de Desarrolio Social, en adelante
“La Secretaria”, y se cuente con la autorizacién de los recursos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacién del Gobierno del Estado de Quintana Roo, una convocatoria abieria {Anexo 1), para
fomentar la participacién de la poblacién objetivo, misma que sera difundida de manera
electrénica en las paginas oficiales y redes sociales de la Instancia Ejecutora y “La Secretaria’, de
conformidad con lo previsto por “Las Reglas de Operacién”.

ill. REGISTRO DE PROMOVENTE.

1.- A través del Sistema de Registro Estatal de Mujeres Emprendedoras (REME):

Una vez publicada la convocatoria y se cuente con los recursos asignados a “El Programa”, la 4*
Instancia Ejecutora y “La Secretaria” podrén iniciar la Solicitud de Registro mediante el llenado

del formularic electrénico (Anexo 2), a fravés de sus ventanillas de atencién, ubicadas en sus

domicilios oficiales, mediante entrevistas directas a mujeres focalizadas como poblacién objetivo o

a través de medios electrénicos disponibles, en las cuales se identificara su perfil de conformidad E> ’
a lo establecido en los criterios de elegibilidad de “Las Reglas de Operacién” y en “El Manual”,

anexando los requisitos establecidos en “Las Reglas de Operacién” en su numeral 8, v en
observancia de la informacién proporcionada por la Beneficiaria, la Instancia Ejecutora y/o “La =
Secretaria” realizaran una visita fisica para verificar que dicha informacién coincida con la i
registrada; una vez confirmada la informacion, el verificador levantara un informe del resultado de |
dicha visita con registro electrénico, o en su caso, el {Anexo 3} cédula de verificacién de escasos -"\
recursos, documento que formara parte del expediente de registro de la Beneficiaria. \5

2.- A través del Hlenado fisico del formato Registro de Financiamiento {Anexo 4) de “Las Reglas

de Operacion™ )ﬁ
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Una vez publicada la convocatoria, Y se cuente con los recursos asignados a “El Programa”, la
Instancia Ejecutora y/o “La Secretaria’, en caso de no disponer de los medios electrénicos para
realizar la captura mediante el Sistema de Registro Estatal de Mujeres Emprendedoras, podran
iniciar mediante el llenado del formulario impreso de Registro de Financiamiento {Anexo 4),y
Estudio Socioeconémico {Anexo 5), Ia recepcion de solicitudes, a través de sus ventanillas de
atencion, ubicadas en sus domicilios oficiales, o a través de entrevistas directas a mujeres
focalizadas como poblacién objetivo, en las cuales se identificara su perfil, anexando los requisitos
establecidos en el numeral 8 de “Las Reglas de Operacién” y la Carta Compromiso (Anexo 6)
para la devolucién del financiamiento y cumplimiento de la capacitacién debidamente firmada.

De conformidad a la informacién proporcionada por la Beneficiaria en “Las Reglas de Operacién”,
la Instancia Ejecutora y/o “La Secretaria”, realizarén una visita fisica para verificar que dicha
informacién coincida con la registrada; una vez confirmada la informacién, el verificador levantara
un informe del resultado de dicha visita, (Anexo 3} documento que formara parte del expediente
de registro de la Beneficiaria.

IV. CARACTERISTICAS DEL FINANCIAMIENTO.

El financiamiento sera otorgado a mujeres emprendedoras, que formen parte de la poblacién
objetivo, que cumplan con los criterios de elegibilidad establecidos en “Las Reglas de Operacién”.

El financiamiento que se otorgara contara con las siguientes caracteristicas:

A) De conformidad con lo dispuesto por el numeral 17 fraccion | de “Las Reglas de Operacion”, la
Beneficiaria debera acreditar un curso de capacitacion denominado “Mi Diagnéstico
Emprendedor”, impartido por El Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana
Roo, el cual tendra una duracién de cinco horas en un mismo dia, en grupos de 20 personas.

B) El Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo certificara, que la
Beneficiaria cuente con su registro vigente en el régimen de seguridad social, de no ser asi, la
Instancia Ejecutora y “La Secretaria” promoveran ante la instancia comespondiente su registro o
re-afiliacién al Seguro Popular.

C) La Instancia Ejecutora otorgara un financiamiento de hasta $5,000.00 (Cinco Mil Pesos 00/100
M.N.) a través de “El Programa”, para compra de refacciones y avio, las cuales tendran que
comprobar con una nota o factura y con fotografias. Dicha documentacién se integrara en el
expediente de la Beneficiaria. Este monto se entregara en efectivo y en una sola exhibicién a
través de la Instancia Ejecutora.

V. CRITERIOS DE SELECCION DE LAS BENEFICIARIAS.

De acuerdo con lo establecido por el numeral 9 de “Las Reglas de Operacién”, en la eleccion de
las Beneficiarias, se seguiran los siguientes criterios:

A. Que la Promovente sea jefa de familia.

B. Que la Promovente presente algtn tipo de discapacidad {en su caso).
C. Que la Promovente no tenga o presente bajos ingresos.

D. Que la Promovente cuente con un proyecio viable.

E. Que la Promovente posea experiencia en la operacién de su proyecto.

VI. INTEGRACION DEL COMITE TECNICO.
El Comité Técnico tendra como funcién principal supervisar el cumplimiento de la ejecucion de “El
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Programa’, mediante el desarrolio del mismo, que permita alinear su alcance con la esirategia de
generar condiciones de igualdad de oportunidades hacia las mujeres quintanarroenses, mediante
la atencién de las necesidades més apremiantes que propicien la aplicacion de los recursos
adecuadamente, y ante cualquier cambic otorgar en su caso la aprobacion.

El Comité Técnico se integrara de la siguiente manera:

A) Un Presidente: Elfia titular de “La Secretaria”, quien tendra voz, voto y en su caso veto en
las decisiones del Comité Técnico.

B) Un Secretario Técnico: Eifia Titular de la Instancia Ejecutora, para apoyar el trabajo
operativo de “El Programa” y quien tendrd voz sin voto en las decisiones del Comité
Técnico.

C) Vocal: Elfla Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobiemo del Estado de
Quintana Roo, quien tendra voz y voto en las decisiones del Comité Técnico.

D) Vocal: Elfia Titular de ta Secretaria de la Contraloria del Gobiemno del Estado de Quintana
Roo, quien tendra voz sin voto en las decisiones del Comité Técnico.

E) Vocal: Elfla Titular del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud de Quintana Roo,
quien tendré voz y voto en las decisiones del Comité Técnico.

F) Vocal: Elfla Titular del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana
Roo, quien tendra voz y voto en las decisiones del Comité Técnico.

Los miembros del Comité Técnico podran designar a un suplente para gue asista a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, éstos contaran con voz y voto, excepto la Instancia Ejecutora y la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Quintana Roo, quienes tendran derecho a
voz, pero sin voto, quedando en manos del Presidente el voto de calidad en caso de empate. Los
nombramientos del Comité Técnico seran de caracter honorifico.

Vil. ATRIBUCIONES DE1 COMITE TECNICO.
El Comité Técnico tendra las siguientes atribuciones:

A) Aprobar el plan anual de trabajo de “El Programa” elaborado por la Secretaria Técnica de!
mMISmo.

B) Revisar, y autorizar el disefio y la conformacién de la convocatoria de “El Programa”,
propuesta por el Secretario Técnico del Comité Técnico, a fin de que ésta cumpla con los
requisitos, la normativa establecida, y pueda ser difundida en las paginas web y redes
sociales de la Instancia Ejecutora y de “La Secretaria”; asi como en la prensa local.

C) Evaluar las solicitudes recibidas y, con base al presupuesto existente, aprobar Ia
asignacion del financiamiento a las Beneficiarias seleccionadas por ia Instancia Ejecutora.

D) Evaluar el desarrolio del financiamiento aprobado y autorizar, cuando asi se justifique y
previa solicitud de las Beneficiarias, el otorgamiento de plazos mayores a los establecidos
para el pago de los mismos. Asimismo, autorizar el retiro de los financiamientos a quienes
no cumplan con las obligaciones y compromisos pactados.

E) Analizar y evaluar anuaimente el alcance y contenido de “Las Reglas de Operacién”.

F) Evaluar los casos de incumplimiento por parte de alguna Beneficiaria.

G) Proponer a “La Secretaria” sobre el destino de los recursos recuperados de conformidad
con el numeral 20 de las Reglas de Operacion.

Vill. CURSO DE CAPACITACION A BENEFICIARIAS.
El curso de capacitacion tiene por objeto dotar de instrumentos necesarios a las Beneficiarias
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para una buena administraci6n del proyecto a desarrollar, que les permita obtener de éstos la
rentabilidad necesaria para mejorar sus ingresos con visién empresarial.

La capacitacién se considera un beneficio adicional a Ia solicitud del financiamiento, la cual se
impartira a las mujeres Beneficiarias, responsables del cumplimiento del proyecto a desarrollar y
que han firmado la carta compromiso (Anexo 6) y cuenten con su afiliacién vigente al seguro
popular o algin ofro servicio de salud.

La Instancia Ejecutora mediante un acuerdo de coordinacién, concertara esfuerzos con el Instituto
de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, para Ia realizacion de un curso de
cinco horas, en un dia determinado, con el tema “Mi Diagnostico Emprendedor”.

Es recomendable planificar una sola actividad de aprendizaje por sesion, en la cual se permita
desarrollar todo el proceso de aprendizaje con la seguridad de que ser4 efectivo.

Las personas facilitadoras deben estar conscientes de las limitaciones del tiempo para crear
habitos de inicio puntual, respeto a los objetivos de la formacién y no convertir las sesiones
formativas en actividades informativas.

IX. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE TECNICO DE CADA BENEFICIARIA.

1.- A través del Sistema de Registro Estatal de Mujeres Emprendedoras (REME):

El expediente técnico de la Beneficiaria estara integrado por la siguiente documentacion: Solicitud
del Registro (Anexo 2), constancia de haber acreditado el curso de capacitacién expedida por el
Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, constancia de afiliacién o
re-afiliaciéon expedida por alguna instancia de seguridad social o el Seguro Popular, oficio de
autorizacién de recursos, asignacién de éstos, avances fisico-financieros, copia de ficha de
depdsito de reintegro del recurso y copia de documentos requeridos en “Las Reglas de
Operacion”.

2.- A traves de Formatos Impresos para el Registro:

El expediente técnico de la Beneficiaria estara integrado por la siguiente documentacion: cédula
de verificacién de escasos recursos (Anexo 3), registro de financiamiento (Anexo 4), estudio
socioecondémico (anexo 5), carta compromiso (Anexo 6), constancia de haber acreditado el curso
de capacitacién expedida por el Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana
Roo, constancia de afiliacién o re-afiliacién expedida por alguna instancia de seguridad social 0 el
Seguro Popular, oficio de autorizacion de recursos, asignacion de éstos, avances fisico-
financieros, copia de ficha de depdsito de reintegro del recurso y copia de documentos requeridos
en “Las Reglas de Operacion”.

X. PROCESO DE MINISTRACION DE RECURSOS A LAS BENEFICIARIAS.

4
La Instancia Ejecutora realizara la ministracién a cada una de las Beneficiarias una vez que se
haya realizado el siguiente proceso: '
A) Instalacién del Comité Técnico en una primera reunién de trabajo (Estabiecimiento de la \
planeacién general y de las lineas de accién de “El Programa”),
B)  Publicacién de la convocatoria en la prensa local, redes sociales y en las paginas web de la
Instancia Ejecutora y de “La Secretaria”.
C)  Reunion del Comité Técnico para la evaluacion y seleccion de las solicitudes recibidas. )&

)

D) Dictamen final de solicitudes aprobadas.
E) Firma de la Carta Compromiso con las Beneficiarias {Anexo 6).
F) Ceremonia de entrega de financiamientos a las Beneficiarias seleccionadas.
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Xi. OPERACION DE “EL PROGRAMA”.

La operacién de “El Programa” y la administracion de los recursos estaran a cargo de ia Instancia
Ejecutora, a través de la unidad administrativa que esta Gitima designe, asi como de la Direccion
administrativa o similar, quien implementara y supervisara Ia cormrecta gjecucién del mismo,
aplicando los mecanismos que permitan ejecutar en forma eficiente y transparente los recursos
conforme a lo dispuesto en “Las Reglas de Operacién” y “El Manual”.

XIll. GASTOS DE OPERACION.

Para el desarrollo de las diversas acciones asociadas con la planeacion, operacion, supervision,
seguimiento y evaluacién externa de “El Programa”, la Instancia Ejecutora podra destinar los
recursos acordados con “La Secretaria” en el Convenio de Adhesién al Programa, de conformidad
con el numeral 21 de “Las Reglas de Operacién”; los cuales debera comprobar conforme a la
normativa correspondiente, y en su caso, reintegrar a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Gobierno del Estado de Quintana Roo, los recursos no erogados.

Xlll. SUPERVISION DE “EL PROGRAMA”.

Con base en los resultados obtenidos, la Instancia Ejecutora a través de la unidad administrativa o
servidor pliblico que designe, elaborard y presentar4 mensualmente al Comité Técnico, un
informe sobre el avance financiero obtenido en el periodo, con el objeto de que dicho comité
cuente con los elementos de juicio para evaluar respecto de los resuttados alcanzados. Asimismo,
la Instancia Ejecutora presentara mensualmente un informe sobre los avances del proyecto que
contendrd evidencias fotograficas, notas yfo facturas de los gastos efectuados seguin lo
manifestado en las solicitudes de las Beneficiarias.

XIV. COMPROBACION DEL FINANCIAMIENTO OTORGADO.

La instancia Ejecutora entregara para su firma a la Beneficiaria, un recibo por concepto del
financiamiento otorgado, el cual llevara anexo: Copia de su credencial para votar (INE), copia de
su CURP, Copia de su RFC en caso de contar con &l y comprobante de domicilio; documentos
que deberan ir anexos a cada expediente por Beneficiaria ¥ que serviran para que la Instancia
Ejecutora compruebe Ia ejecucién del programa ante “La Secretaria”.

Las Beneficiarias del financiamiento estaran obligadas a entregar a la Instancia Ejecutora, copia
de sus notas y/o facturas de los gastos efectuados de acuerdo a las necesidades manifestadas en
el numeral 17 fracciones V y VI de las “Regias de Operacién”. Tales documentos formaran parte
también de su expediente para la comprobacion del recurso.

XV. REINTEGRO DE LOS RECURSOS.

De conformidad con lo dispuesto por el numerat 17 fraccién IV de “Las Reglas de Operacion’, las
Beneficiarias tendran la obligacién de devolver el recurso otorgado, el cual estard orientado a
inversiones en capital de trabajo y adquisiciones de bienes, enseres y mobiliario ligado
directamente a la actividad productiva o comercial y no podra destinarse al pago de deudas de
ninguna especie, ni de cualquier ofra indole.

Las Beneficiarias de “El Programa” no pagaréan interés alguno, contando con un plazo de pago de
hasta 11 meses, pagando a partir del segundo mes en el qgue se recibid el crédito, Ia cantidad de
$500.00 (Quinientos Pesos 00/100 M.N.) mensuales.

Las Beneficiarias realizaran los pagos (Recuperacion de los recursos) en la institucion, lugar y/o
cuenta bancaria que la Instancia Ejecutora designe para ello. Dicha cuenta sera de uso exclusivo
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de la Instancia Ejecutora para la recuperacion de los recursos otorgados a través de “El
Programa”.

El monto por la recuperacion de los recursos sera destinado de conformidad al numeral 20 de
“Las Reglas de Operacion”. La Beneficiaria que no reintegre el financiamiento, no ser4 objeto de
apoyos futuros que “El Programa” otorgue.

XVL. INFORME FINAL.

En la primera quincena del mes de diciembre, en reunién, el Comité Técnico cerrara el ejercicio
de “El Programa”, emitiendo un informe detallado sobre los resultados alcanzados y los recursos
ejercidos. Dicho informe se entregara a “La Secretaria” y a la Secretaria de la Contraloria del
Gobiemo del Estado de Quintana Roo para que proceda a efectuar las acciones legales
conducentes.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Operacion del Programa Crédito a la Palabra de Mujeres
Emprendedoras entrara en vigor a partir de la fecha de su firma.

SEGUNDOQ.- Para lo no previsto en el mismo, se estara a lo establecido por la Secretaria de
Desarrolio Social del Gobierno del Estado de Quintana Roo, en observancia y sin contravenir a las
disposiciones normativas aplicables.

Chetumal, Quintana Roo, a los 27 dias del mes de marzo de 2019.

LA ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE DEJARROLLO SOCIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

z)

EL SUBSECRETARIO DE i‘]i“‘ ARROLLO SOCIAL DE LA
SECRETARIA DE DESARR a b0 SOCIAL DEL GOBIERNO

__—~IC-ENRIQUE SERRANO GONZALEZ
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