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NOTAS DE GESTION ADMINISTRATIVA.

1. Introduccion:

El 8 de mayo de 1992, mediante el Decreto Gubernativo nimero 10, se crea un organismo descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propio denominado “Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior del Estado de Guanajuato, COFOCE”.

El objeto fue el establecimiento de los mecanismos de coordinacién entre el Gobierno del Estado y los sectores productivos, para con ello propiciar las
acciones estratégicas que impulsaran el progreso del Estado de Guanajuato, identificando sus caracteristicas comparativas y mediante el desarrollo de
caracteristicas competitivas ante la apertura de la economia nacional.

COFOCE surgi6 como respuesta a la demanda de los sectores productivos para participar activamente en la planeacién y ejecucion de los programas
de desarrollo econémico del Estado, y como un foro para discutir la problematica particular con los diferentes sectores de la economia guanajuatense
con motivo de la profundizacidon de la apertura comercial en el pais y en su oportunidad, hacer los planteamientos necesarios ante las autoridades
correspondientes.

El objetivo era de igual forma, contar con una coordinacion especializada, un interlocutor calificado que pudiera identificar los sectores productivos de
la entidad en lo relacionado al comercio exterior y, bajo una perspectiva visionaria preparar a la Entidad para la apertura econémica que se
consolidaria en 1992 con la firma del Tratado de Libre Comercio de América del Norte (TLCAN), el cual entraria en vigor el 1 de enero de 1994,

Entre las principales funciones con las que fue concebido podemos mencionar las siguientes:

v' Crear un acervo de informacién y un banco de datos con los documentos mas importantes en relaciéon al comercio exterior en general y del
Tratado de Libre Comercio en particular.

v' Analizar y difundir entre los diferentes sectores econémicos los avances con las negociaciones del Tratado de Libre Comercio(TLCAN) y sus
posibles efectos e implicaciones en la economia del Estado una vez concluido.

v' Asesorar a los diferentes sectores sobre la aplicacion de leyes y reglamentos en materia de comercio exterior,

v' Servir como medio de enlace directo entre los sectores productivos de Guanajuato y los Organismos federales y nacionales del sector publico
y privado en lo que se refiera a la problemética del Comercio Exterior.

v/ Actuar como un organismo promotor de inversiones tanto nacionales como extranjeras en aquellos sectores y areas geogréficas de interés
para la economia del Estado.

v' Detectar en forma permanente nichos de mercado para fomentarla exportacién de productos del Estado y apoyar la elaboracién de material
promocional y,
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v' Realizar una vigilancia permanente del comportamiento de las importaciones de productos que puedan causar dafio a los sectores productivos
de Guanajuato, poniendo especial énfasis en practicas desleales del Comercio Exterior.
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2. Describir el panorama Econdmico y Financiero:

El panorama para este Periodo Enero — Junio 2018 se concibe con finanzas sanas fortalecidas ante la tesitura y alineaciéon a un marco legal, que
permite el control y correcto ejercicio del presupuesto asignado a este organismo.

Por otra parte, la planeacion estratégica y el desarrollo de programas de trabajo que soportan y respaldan el ejercicio de las funciones de cada una de
las unidades responsables con programas y/o proyectos de inversion, respalda el logro de metas y objetivos institucionales.

Finalmente, nuestros Estados Financieros y demas informacion presupuestal emitidos por el organismo con cifras de cierre al 31 de Junio del 2018,
mantienen congruencia en la determinacién de cifras, registros fieles y confiables que guardan congruencia y permiten el analisis de la informacion al
detalle necesario.
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3. Autorizacioén e Historia:

a) Fecha de creacién del ente.

COFOCE es un organismo descentralizado creado en 1992 a iniciativa de un grupo de empresarios que fue respaldada por el gobierno.

Desde su creacion, COFOCE cumple el objetivo estratégico de identificar, desarrollar y promover la oferta exportable con competitividad global, para
lo cual ha establecido tres estrategias relacionadas entre si, que en armonia apoyan al empresario principalmente de las Medianas y Pequefias
Empresas del Estado de Guanajuato (MyPMES).

b) Principales cambios en su estructura.

Esta entidad de la Administracion Publica Descentralizada reforma su estructura organizacional con el objeto de ampliar los alcances de sus servicios
y productos, fortaleciendo una cultura de eficiencia y calidad internacional en todas las areas del comercio exterior que atiende, ademas de incorporar
mejoras en sus esquemas de suficiencia presupuestal, integrando como parte de su patrimonio los ingresos propios generados por la prestacién de
sus servicios y el desarrollo de proyectos de internacionalizacién empresarial, asi como del aprovechamiento de sus derechos de propiedad intelectual.

La globalizacién, como parte del actual escenario internacional, exige por su dinamismo un conocimiento de las consecuencias y desafios a los que se
enfrentan los estados, las empresas, las organizaciones e individuos.

Ello significa una nueva orientacién con miras a lograr una efectiva competencia internacional. Cada vez méas el empresario negocia en mercados
complejos que exigen un alto grado de profesionalizacién, especialmente para comprender la interaccién entre las normas y legislaciones nacionales e
internacionales; lo que trae como consecuencia, la gran necesidad de informacion clara, minimizacién de riesgos, certidumbre y transparencia en todo
tipo de transacciones.

¢) Historia

El 8 de mayo de 1992, mediante el Decreto Gubernativo nimero 10, se crea el organismo.

El 14 de julio de 2006 con el Decreto Gubernativo nimero 272, COFOCE reforma su estructura organizacional con el objeto de ampliar los alcances de
sus servicios y productos, fortaleciendo una cultura de eficiencia y calidad internacional en todas las areas del comercio exterior que atiende. En la
misma fecha, mediante el Decreto Gubernativo nimero 273 y con el objeto de atender de manera directa las necesidades de los sectores econémicos
en las regiones del Estado, COFOCE decide trasladar sus direcciones de promocién sectorial a los municipios donde tenia instalaciones.
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Adicionalmente, las oficinas en el extranjero se modifican para consolidar una red de representaciones comerciales, con la intencién de aumentar sus
territorios de influencia y disminuir costos y riesgos de operacion.

El 8 de mayo de 2009 mediante el Decreto Gubernativo nimero 107, se realiza una modificacion a COFOCE con el objeto de ampliar los alcances de
Sus servicios e incorporar mejoras en sus esquemas de suficiencia presupuestal, integrando como parte de su patrimonio los ingresos propios
generados por los dividendos de las empresas en las que participe y los productos financieros de los recursos econémicos que perciba.

En el Decreto Gubernativo nimero 139 del 11 de junio de 2010, COFOCE quedo reorganizado en 5 areas nuevas: Captacion de Clientes; Formacién y
Aceleracion de Empresas; Promocion para la Exportacion; Servicios de Apoyo al Comercio Exterior e Inteligencia Sectorial.

Ahora bien, una breve resefa institucional que ha marcado a este organismo desde su creacién, seria la siguiente:

1992 COFOCE Comienza la Historia: Se inician operaciones con una oficina en Ledn, Gto., prestando servicios principalmente de capacitacion e
informacidén especializada en comercio internacional.

1993 COFOCE le apuesta a la promocion internacional. Se amplia la gama de servicios con un enfoque prioritario de llevar la oferta exportable de
Guanajuato al mundo.

1994 COFOCE se acerca a las empresas. Apertura de la oficina de Moroledn-Uriangato para promover el acercamiento con los sectores productivos
del Estado y ampliar sus posibilidades de internacionalizacion.

1995 COFOCE testifica el crecimiento de la oferta exportable: El padrén de empresas exportadoras crece del50 en 1992, a mas de 400 en 1995.
Actualmente las empresas exportadoras suman mas de 1,000 gracias a la alianza entre empresarios y gobierno por ampliar sus horizontes de
negocios al comercio internacional.

1996 COFOCE en el mundo: Apertura de la primera oficina internacional en Nueva York para atender principalmente los sectores Agroalimentos, Textil
y Confeccion.

1997 COFOCE abre nuevo canales de comercializacion: Con la apertura de la bodega en Dallas, Texas.

1998 COFOCE consolida su vision de desarrollo de empresarios y profesionistas en comercio internacional: Se establecen alianzas con universidades
para fortalecer la preparacién académica de los empresarios y profesionistas, que atenderan la demanda de los mercados internacionales a mediano y
largo plazo.

1999 COFOCE se compromete con sus clientes: Se inicia el proceso de certificacion de todos sus servicios, bajo la norma de calidad ISO, para
promover un servicio estandarizado al cliente.
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2000 COFOCE se especializa: Cambia su modelo de trabajo pasando de una divisiébn por mercados a una atencidn especializada por sectores
econdmicos, los principales del estado: Agroalimentos; Articulos de Regalo, Decoracidon y Muebles; Cuero-Calzado; Industrias en Desarrollo y por
Gltimo Textil y Confeccion.

2001 COFOCE promueve la creatividad e innovacién: Apertura del Centro de Innovacién para la Exportacion (CIEX), para apoyar la diferenciaciéon de
los productos guanajuatenses con altos estandares de competitividad.

2002 COFOCE genera inteligencia comercial e informacion estratégica: Se desarrolla el Sistema Estadistico en Comercio Internacional, modelo a nivel
nacional que se ha convertido en generador de estadisticas de exportacion e importacion.

2003 COFOCE consolida la participacion ciudadana: Se crean comités sectoriales, integrados por empresarios que planean y proponen estrategias y
programas en comercio internacional.

2004 COFOCE desarrolla herramientas que promueven la competitividad empresarial: Se abre del Centro de Planeacidén Logistica que ha permitido
ahorros de hasta el 30% de los costos logisticos. Se firma un convenio con el Banco Internacional de Desarrollo.

2005 COFOCE desarrolla esquemas de cooperacién en beneficio de las empresas: Inicia operaciones con el Programa Integral de Apoyo a la
Pequefia empresa y mediana, integrado con fondos de la Unién Europea y del gobierno mexicano, para apoyar proyectos de exportacién a ese
mercado.

2006 COFOCE se compromete con la internacionalizacién del Estado y de sus empresas: El modelo de trabajo evoluciona con una vision de
internacionalizacién. El objetivo, lograr mas empresas exportadoras y mas exportaciones.

2007 COFOCE se consolida su presencia internacional: Se cumplen 15 afios gracias al interés empresarial de mantenerse vigente en los mercados
externos y posicionar a Guanajuato como el estado internacional y logistico de México.

2008 COFOCE, sigue creciendo y su red internacional se hace mas amplia y més ligera, lo que permita dar a la exportacién de Guanajuato mayor
certeza en los mercados internacionales.

2009 COFOCE, realiza convenios con Proméxico y otras Instituciones para atraer mayor recurso al empresario Guanajuatense, el cual es parte
importante del programa de Fortalecimiento econdmico, uniéndose asi al esfuerzo de Gobierno del Estado.

2010 COFOCE, vive un cambio estructural que le permite llegar con el mismo recurso a mas empresarios. Lo anterior en la blsqueda constante de la
optimizacién de recursos y mas resultados.

2011 COFOCE, consolida su estrategia de cambio y lanza un nuevo portafolio de servicios enfocados a llevar a una empresa de la exportacion a la
internacionalizacion.
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2012 COFOCE cumple 20 afios de servir a los empresarios Guanajuatenses, afianzando sus procesos y servicios logrando consolidar los cambios
realizados al inicio de la administracion 2006-2012.
2013 COFOCE cambia su matriz a Guanajuato Puerto Interior, para estar asi ubicados en una comunidad de negocios.

2014 COFOCE revoluciona, fortalece sus relaciones con el Gobierno Estatal, llega a mas municipios para tener un mayor acercamiento con las
empresas.
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4. Organizacion y Objeto Social:

a) Objeto social.

COFOCE tendra por objeto:

I.- Fomentar y promover las exportaciones de productos y servicios guanajuatenses;
I.- Desarrollar la oferta exportable;

lll.- Apoyar la creacion de una cultura de comercio exterior; y

IV.- Colaborar en la atraccion de inversion extranjera directa.

b) Principal actividad.

COFOCE tendra las siguientes facultades:

I.- Actuar como organismo representante del Gobierno del Estado en materia de comercio exterior y colaborar en la atraccion de inversion extranjera
directa, en coordinacion con otras dependencias gubernamentales;

Il.- Apoyar y asesorar al Gobierno del Estado en materia de comercio exterior e inversion extranjera, para la elaboracién de programas que respondan
a las necesidades de los diferentes sectores econémicos de la Entidad;

lll.- Establecer relaciones de colaboracién con instituciones y organismos publicos y privados, asociaciones y camaras industriales nacionales y
extranjeras, con el fin de promover negocios y establecer programas de cooperacion internacional y de asistencia técnica,

IV.- Servir como gestor y medio de enlace entre los sectores econdmicos del Estado y las instituciones nacionales e internacionales, publicas y
privadas relacionadas con el comercio exterior y la inversion extranjera, con el fin de negociar apoyos o proponer acciones que beneficien a las
empresas del Estado, en coordinacion con otras dependencias gubernamentales;

V.- Colaborar en la atraccién de inversiones productivas directas del extranjero para lograr el desarrollo sustentable en aquellos sectores y areas
geogréficas de interés para la economia del Estado, en coordinacién con otras dependencias gubernamentales;

VI.- Servir de foro para discutir la problematica de comercio exterior de los diferentes sectores econdémicos del Estado, proponiendo alternativas de
solucion;

VII.- Detectar oportunidades en mercados internacionales para fomentar las exportaciones de productos y servicios guanajuatenses y colaborar
directamente en los proyectos de exportacion de las empresas del Estado, cuando asi lo acuerde con éstas;
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VIII.- Prestar la asesoria y los servicios especializados en comercio exterior que permitan a las empresas del Estado contar con los apoyos necesarios
para participar en los mercados internacionales;

IX.- Comercializar productos y derechos de propiedad intelectual, asi como recibir las comisiones que originen las ventas de los productos y servicios
de aquellas empresas que asi lo acuerden con COFOCE;

X.- Participar en la conformacién y operacion de asociaciones y sociedades afines a su objeto;

Xl.- Fomentar la cultura de comercio exterior, proporcionando la informacién y capacitacion que responda a las necesidades de la sociedad
exportadora e instituciones publicas y privadas, asi como organizando diplomados, seminarios, conferencias, congresos y todo tipo de eventos que
propicien un mayor conocimiento de la realidad de los mercados internacionales y los potenciales negocios para las empresas de Guanajuato;

XIl.- Participar en la promocién de los proyectos de desarrollo econémico del Estado en el que participen dependencias e instituciones de los sectores
publicos y privados, con el fin de apoyar los programas de comercio exterior y contribuir con la Secretaria de Desarrollo Econdémico Sustentable en la
atraccién de inversion extranjera directa;

XIIl.- Promover y apoyar a organismos e instituciones en la organizacion de ferias, exposiciones, congresos y convenciones que difundan el comercio
exterior y atraigan la inversion extranjera directa al Estado, en coordinacién con otras dependencias gubernamentales;

XIV.- Establecer los programas de apoyo y asistencia técnica que permitan a las empresas del Estado adecuar su oferta a las necesidades y
tendencias de los mercados internacionales; y

XV.- Las demas que sean necesarias para la consecucion de su objeto, observando las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

c) Ejercicio fiscal.

El presente ejercicio fiscal que ampara el comienzo de estas notas de Gestion se determina por el periodo Enero a Junio del 2018.

d) Régimen juridico.

La Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior del Estado de Guanajuato es un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica
Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, identificado mediante las siglas COFOCE.

El régimen fiscal en el cual la Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior del Estado de Guanajuato estd registrada ante el Padrén de
contribuyentes es en el titulo Ill de la Ley del ISR, el cual, comprende a las personas Morales No contribuyentes, ya que su objeto fiscal no persigue la
obtencion de utilidades “lucro”.
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COFOCE en un inicio se dio de alta en este régimen derivado de que las facultades y atribuciones de esta Coordinadora de conformidad con el
decreto de creacion primigenio y su objeto eran precisamente distintas de cualquier actividad empresarial de las que se mencionan en el Cédigo Fiscal
de la Federacion.

BASE LEGAL

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato,

Ley Orgénica para el Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato,

Periédico Oficial de Gobierno del Estado de Guanajuato,

Ley para el Desarrollo y Competitividad Econémica del Estado de Guanajuato y sus municipios,
Reglamento Interior de COFOCE.

Decretos de COFOCE:

e) Consideraciones fiscales del ente:

.. Servicks de Administracin Tritastana
GUlA DE OBLIGACIOMNES
Lugar ¥ Fecha de Emisicn: LEOHN, GUANAJUATO 03 de Junio de 2010

Mo. Folio Asignado:

Mombre, Denominacion o Razén Social: COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTERICOR DEL ESTADO DE
GUANAJUATO

Clave de RFC CFRCR20409ME87

Estimado contribuyente, usted tiene registrado en el Padrén del Registro Federal de Contribuyentes las siguientes actividades
econdmicas:

Regulacion ¥ fomento estatal del desarmollo econamico

¥ por la informacién que nos proporciond esta inscrito en los siguisntes regimenes fiscales:
Personas Morales con Fines no Lucratives

Por lo que debera cumplir con las siguientes obligaciones:

Obligaciones Motivo Fundamento Fecha de Alta de la Fechas o Periocdos de
Obligacidn Cumplimients
Presentar la declaracion Paor las retenciones LISF: Articulo 143, D1/052003 Conjuntamente con ka
¥ pagoe provisional realizadas por el pago de penultimo parrafo, CFF: retencion por salarios o
mensual de las renta de bienes Articulos 6, cuarto asimilados a salarios (17

retenciones de Impuasto inmuebles. p::.'m"n iz, 31. octavo de cada mes en su
Sobre la Renta (ISR} parrafo defecto)
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Servicho die Administraciim Tritastana

GUIA DE OBLIGACIONES

apemrTania
OF HECIERDL ¥
CREEEE FUSLEGD

Lugar y Fecha de Emisidn:

Mao. Folio Asignadao:

LEON, GUANAJUATO 03 de Junio de 2010

Mombre, Denominacion o Razén Social:

Clave de RFC:

GUAMAJUATO

CFCB20400N8T

COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTERIOR DEL ESTADO DE

Presentar la declaracion
nformativa anual de
Subsidio para el Empleo.

Paor sus rabajadores

Articulo transitorio Octavo
fraccion |Il, inciso &) del
Decreto por el que s&
reforman, adicionan y
derogan diversas
disposiciones de la Ley
del Impueste Sobre la
Renta, del Codigo Fiscal
de la Federacion, de la
Ley del Impuesto
Especial Sobre
Produccion y Servicios y
de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, y se
establece el subsidio
para el empleo.

Di/017/2008

A mas tardar el 15 de
febrero del afic siguiente

Presentar la declaracion
¥ pago provisional
mensual de retenciones
de Impuesto Sobre I3
Renta (I5R) por sueldos y
salarios.

Cuando hayan realizado
retenciones por sueldos y
salarios.

LISR: Articulos 112y 113

31032002

A mas tardar el dia 17 del
mes inmediate posterior
al periodoe que
comesponda.

Presentar la declaracion
anual de Impuesto Sobre
la Renta {I5R) donde
nformen sobre los pagos
¥ retenciones de senvicios
profesionales. (personas
morales).

Por los pagoes y las
retenciones realizadas a
pErsonas que presten sus
servicios profesionales.

LISRArM 86 frace. IV Y
127 Gltmo parrafo, RMF:
2201,2.202

31/03/2002

A mas tardar el 15 de
febrero del afic siguiente

Presentar la declaracion
anual de Impuesto Sobre
la Renta {I5R) donde se
nforme sobre las
retenciones efectuadas
por pagos de rentas de

Cuando hayan realizado
retenciones por la renta
de bienes inmuebles.

43, pendltimo parrafo y
RFA: regla 14 primer
parrafo, CFF: Articulos &,
cuarto parrafo, 12 , 31,
octavo parafo

D1/05/2003

A mas tardar 2l 15 de
febrero del afio siguiente
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.. Servicio die Adminisiraciin Tritestara

GUIA DE OBLIGACIONES

ApmrTanis
©F HECIERDL ¥
LLLUELLN LIS

Lugar y Fecha de Emisian:

Mo. Folio Asignado:

LEON, GUANAJUATO 03 de Junio de 2010

Mombre, Denominacion o Razon Social:

Clave de RFC:

GUANAJUATO

CFCO20408N87

COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTERIOR DEL ESTADO DE

Presentarla declaracion | Por las retenciones LISR: Articules 113y 113 01/02/2003 A mas tandar el dia 17 del
¥ pago provisional realizadas a los mes inmediato pesterior
mensual de Impuesto trabajadores. al periodo que

Sobre la Renta (ISR) por comesponda.

I3 refenciones

realizadas a los

trabajadores asimilados a

salarios.

Presentarla declaracion | Porlas retenciones LISR: Articules 120, 127, 31/03/2002 A mas tardar el dia 17 del

¥ pago provisional
mensual de Impuesto
Sobre la Renta (I15R) por
las retenciones
realizadas por senicios
profesionales.

realizadas a personas
que presten sus senvicios
profesionales.

ultime parrafo

mes inmediate posterior
al penodo que
comesponda.

Otras Obligaciones:

Debera registrar sus operaciones en:

Un Foro Diario y libre Mayor o en un Boro de ingresos, egresos y de registro de inversiones y deducciones.

¥ por bos actos que realice debera expedir:
Comprobantes con requisitos fiscales y comprobantes simplificados o ticket de venta cuande realicen operaciones con el plblico en

general

Fecha y hora de emision de esie aouse: ORDE20A0 10:14:17 AW
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f) Estructura organizacional basica.

Para el cumplimiento de su objeto, operacion y despacho de los asuntos que le competen, COFOCE contara con la siguiente estructura administrativa:
COFOCE contara con la siguiente estructura administrativa:
I.Despacho del Director General:
a) Secretaria Particular;
b) Coordinacién de Comunicacién Social e Imagen Institucional.
c) Coordinacion de Inteligencia Competitiva.
d) Coordinacién de Inteligencia de la Informacion

Il.Direccién General de Capacitacién y Certificaciones Internacionales.

Il.Direccién General de Promocion para la Exportacién:
a) Direccion Sectorial de Agroalimentos:
b) Direccion Sectorial de Calzado:
c) Direccion Sectorial de Construccion, Decoracion, Artesanias.
d) Direccion Sectorial de Industrias y Servicios:
e) Direccién Sectorial Moda y Vestir.

IV.Direccién General de Servicios de Apoyo al Comercio Exterior:
a) Direccién de Comercio Exterior y Logistica

V. Direccién Financieray de Administracion.

Vl.Contraloria Interna.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURA DE LA COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTERIOR.

Jefe de Flaneacion & Intelizenciz

RIVELS
30076242
Montsemat Ferez Harp

SECRETARIOC PRIVADD
RIVEL&

COCRDINACION DE
COMUNICACICGN SOCIAL E
IMAGEN INSTITUCICMAL

= o NIVEL 10
rafael Anda Perez 0076244
Miguel Mendiolz

Jefatura de comunicadion y
redes sociales
30108365
NIVELE
vacante

ASISTENTE DEATENCION EMPRESARIAL
NIVELS

30108354
vacante
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LOGISTICA
NIVEL 12

30077589
Margarita Soto

AusiliarTecrico en programas de
Fomento
JEFE DE UNMDAD A7
MIVEL &
SO0TE24%
Irmea Moraies
COCRDINACION DE ASESORIA EN DERECHO T p— T
CDDRPDME;:’EE.II_TFMIML ek i
OOOAMNADDR DE PROYETOS
30076276 MIVEL 11
Marcos Hemandez 30075260
Jacobo Sanchez

Consultor Epecializmdoen
Materiz de Comendio Exterior
COOADIMADON O PAOTVECTOS
MNIWVEL 11
30077551
Inés Osaric

COCRDINADOCR DE
ARTICULACION PARA L&
EXPORTACION [SHELTER)

NIVEL 10
30024453
Jozg Manuel

JEFATURA DE ASESDRIAEN
OOMERCID EXTERIDR
ANALSTA DE PROYECTOS
NIWELE
30077555
aCwEtEn e

JEFATURA DE DERECHD
CORPORATIVG
INTERNACIONAL

falura dc Dpafamonic €7

NIVEL &
30078235

Rodrigs Aguiar

JEFATURA DE DISERIOE IMAGRN
Jefaturs de Departaments 4™
NIVEL &

3007ESS
hedin Zarate




I

DIRECTOR FIMANCIEROY DE ADMINISTRACION
Coordinador
RIVEL 13
30076313
Juan bosé Rangel

NIVEL 11
Coordinadar de
- = T —— 30076306 . MIVEL ]_Tm
Iinf: Cion, Sarvicios G e Gerardo Magana 3007807
Informacian Publica Marlen Moreno
MR 20
30076305
Héxctor Ramirez
JmeE O TECHOLOWA DR LA
iMroareacidn
JETE OF DEFAATAMENTI AT
—
MiWE 3
30078283
WACAMTE
Especizlists Técnica de Recursas
B s Huxiliar Técnico de Contsbilided Humanzs
S i S It e Degartamants ¢
Departamanta -
L e JEFE DE DEPARTAMENTD " Hivel &
30087933 i 30:1??593
Eduarde Carom 30076245 el
Diaga Awaraz
Audliar de Transparencia
i dc Unidmd A7
1 NiwelS:
30078300
Mawricio Morenao
Supoviacr dc Sovdca Bdoicca ©
Inkndcncie
— ESFECIALISTA OF NSO AT
MW 3
I007e29E
Suiene e Loije
e




glo  coroce

I

Director Generalx pacitaciony certificaciones

Carlos Rodriguez

Coordinacidn de copacitacidn a empresasen
desarollo para ko exportacian
Coordinadaor de proyecios
nivel 11
0075273
Myrna Ocampa

Jlefe de capacitacianen comercio exterior
Jete de Departamento “A”

nivel®
30075245
Sandrag Gomez

Consulior e Certificaciones para la Internacionalizocion
Coordinador de proyectos
nivel 11
2007 8264
Fatima Péraz

d) Fideicomisos, mandatos y analogos de los cuales es fideicomitente o fiduciario.

COFOCE actualmente no cuenta con Fideicomisos, mandatos y analogos de Ilos cuales sea fideicomitente o

fiduciario.
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5. Bases de Preparacion de los Estados Financieros:

a) Si se ha observado la normatividad emitida por el CONAC v las disposiciones legales aplicables.

Las Bases de Preparacién de los Estados Financieros observan la normatividad emitida por el CONAC y las disposiciones legales aplicables.

Aunado a lo anterior para este ejercicio se esta llevando la entrega de la informacion financiera mediante el sistema denominado SAP R/3, el cual,
dicho sistema opera la SFIA y cumple con los criterios emitidos por la CONAC.

b) La normatividad aplicada para el reconocimiento, valuacion v revelacién de los diferentes rubros de la informacién financiera, asi como
las bases de medicion utilizadas para la elaboracion de los estados financieros; por ejemplo: costo histérico, valor de realizacién, valor
razonable, valor de recuperacion o cualquier otro método empleado vy los criterios de aplicacién de los mismos.

Las Bases de Preparacion de los Estados Financieros observan en cierta medida la normatividad aplicada para el reconocimiento, valuacion y
revelacion de los diferentes rubros de la informacion financiera, asi como las bases de medicion utilizadas para la elaboracion de los estados
financieros; por ejemplo: costo histérico, valor de realizacién, valor razonable, valor de recuperacion o cualquier otro método empleado y los criterios
de aplicacién de los mismos.

c) Postulados basicos.

Las Bases de Preparacién de los Estados Financieros aplican los Postulados Béasicos de Registro Contable, el devengo del ingreso, entre otros, ain
se encuentra en fase de desarrollo de los diferentes rubros de la informacion financiera.

d) Normatividad supletoria.

COFOCE no aplica normatividad supletoria en sus operaciones.

e) Para las entidades gue por primera vez estén implementando |la base devengado de acuerdo ala Ley de Contabilidad, deberan:

-Revelar las nuevas politicas de reconocimiento:
Este apartado no aplica para COFOCE.

-Plan de implementacion:

Este apartado no aplica para COFOCE.

-Revelar los cambios en las politicas, la clasificacion y medicion de las mismas, asi como su impacto en la informacion financiera:



Este apartado no aplica para COFOCE.

gte
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6. Politicas de Contabilidad Significativas:

a) Actualizacién:

Este apartado no aplica para COFOCE.

b) Informar sobre la realizacién de operaciones en el extranjero y de sus efectos en lainformacién financiera gubernamental:

En virtud de que COFOCE actualmente cuenta con amplia cartera de proveedores en el extranjero mensualmente se realizan transferencias en
diferentes divisas.

Lo anterior debido a que COFOCE ha establecido lineas estratégicas entre las que se destacan: la cooperacién nacional e internacional con
organismos publicos y privados que permitan acercar al empresario guanajuatense las mejores practicas del comercio internacional; la vinculaciéon de
recursos econdémicos que apoyen los programas de internacionalizacion de las empresas del estado y el direccionamiento de los productos de
COFOCE a sectores estratégicos que permitan apoyar su reconversion o acrecentar sus posibilidades de desarrollo.

c) Método de valuaciéon de lainversion en acciones de Compafias subsidiarias no consolidadas y asociadas:

Este apartado no aplica para COFOCE.

d) Sistema y método de valuacién de inventarios y costo de lo vendido:

Este apartado no aplica para COFOCE.

e) Beneficios a empleados:

Los benéficos otorgados a los empleados estan acorde a lo establecido en la normatividad y regulaciones aplicables mediante los instrumentos
juridicos y legales emitidos por la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion del Estado de Guanajuato.

f) Provisiones:

Este apartado no aplica para COFOCE.
q) Reservas:
Este apartado no aplica para COFOCE.

h) Cambios en politicas contables y correccién de errores junto con la revelacion de los efectos que se tendra en la informacién financiera
del ente publico, va sea retrospectivos o prospectivos:
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Los Organismos Descentralizados, a partir del ejercicio fiscal 2011 han venido presentando la nueva estructura de registro contable y presupuestal
normada por el CONAC.

Asimismo, las guias contabilizadoras, la matriz de conversién y los nuevos procesos de Registro que de ellas emanan, han sido aplicadas en el SIHP y
han estado presentes en este proceso.

i) Reclasificaciones:

Con la finalidad de generar una contabilidad confiable, actualmente COFOCE ha tenido a bien adecuar sus partidas de gasto en los casos
estrictamente necesarios, con el Unico interés de lograr la emision de informacion veraz, oportuna para la correcta toma de decisiones.

i) Depuracion v cancelacién de saldos:

Actualmente COFOCE tiene establecido politicas internas que marcan la pauta para la depuracién y cancelacion de las diversas cuentas. Dichas
politicas se adjuntan en el apartado correspondiente. Los movimientos de depuracion y cancelacién de saldos durante el periodo corresponden a las
cuentas de activo y pasivo, los cuales, pueden analizarse a detalle dentro de la informacién contable turnada.
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7. Posicion en Moneda Extranjera y Proteccion por Riesgo Cambiario:

a) Activos en moneda extranjera:

Este apartado no aplica para COFOCE.

b) Pasivos en moneda extranjera:

Este apartado no aplica para COFOCE.

c) Posiciéon en moneda extranjera:

Este apartado no aplica para COFOCE.

d) Tipo de cambio:

En el cuadro siguiente, se presenta el Tipo de cambio (relacion peso—dolar) reflejado por el banco de México reconocido al final de cada mes:

18.6196 18.6456 18.3445 18.8644 19.7499 19.8633

e) Equivalente en moneda nacional:

En el siguiente cuadro, se refleja al cierre de cada periodo; las cifras en moneda nacional que muestran el saldo final de la cuenta general de Activo

$41,837.12 $41,895.92 $41,219.72 $42,388.31 $44,378.42 $44,633.63
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8. Reporte Analitico del Activo:

a) Vida (til o porcentajes de depreciacion, deterioro o amortizacién utilizados en los diferentes tipos de activos:

La depreciacién acumulada se encuentra reflejada en el Estado de Situacién Financiera en el apartado de la informaciéon contable, utilizandose el
método de depreciacion en linea recta.

En la plataforma oficial de registro del Gobierno del Estado denominada SAP R/3 se llevan a cabo los registros acordes a la normatividad emitida por
la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion (SFlyA), asi como las demas disposiciones aplicables en la materia.

b) Cambios en el porcentaje de depreciacidon o valor residual de los activos:

De conformidad con la norma de CONAC vy los alcances del SIHP, actualmente s6lo pueden considerarse las 40 clases de activos vigentes.

c) Importe de los gastos capitalizados en el ejercicio, tanto financieros como de investigacion y desarrollo:

Este apartado no aplica para COFOCE.

d) Riegos por tipo de cambio o tipo de interés de las inversiones financieras:

El tipo cambiario, al ser un precio relativo, se ve afectado por el valor de cualquiera de los precios de las monedas y los determinantes de estas, por lo
cual evaluar el riesgo de cambio es una labor que implica conocer los componentes que determinan el valor de la moneda en términos de otra. Hay
dos corrientes principales para evaluar este precio y que toman en cuenta dos factores distintos para evaluar las paridades monetarias. Una de ellas
toma en cuenta el mercado monetario como principal determinante de este precio relativo, y basa gran parte de su analisis en el comportamiento de la
tasa de interés de los instrumentos financieros similares y comparables disponibles en ambas monedas. Otra via para analizar el comportamiento
cambiario es aquella que toma en cuenta el mercado de bienes y servicios, y compara precios de bienes similares o tasas de inflacion para evaluar el
poder de compra de una y otra moneda

Dentro de las operaciones por divisas, COFOCE, siempre mantendra un riesgo, sin embargo, en nuestra opinion este puede estar medianamente
controlado por la estabilidad actual del pais, adicionalmente, dicho riesgo puede estar medido ya que nuestras operaciones estan apegadas a la
disponibilidad de nuestro presupuesto.

e) Valor activado en el ejercicio de los bienes construidos por |la entidad:

Este apartado no aplica para COFOCE.

f) Otras circunstancias de caracter significativo que afecten el activo, tales como bienes en garantia, sefialados en embarqgos, litigios, titulos
de inversiones entregados en garantias, baja significativa del valor de inversiones financieras, etc.:



http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Precio_relativo&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Paridad
http://es.wikipedia.org/wiki/Mercado_monetario
http://es.wikipedia.org/wiki/Tasa_de_inter%C3%A9s
http://es.wikipedia.org/wiki/Mercado_de_bienes_y_servicios
http://es.wikipedia.org/wiki/Tasa_de_inflaci%C3%B3n
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Este apartado no aplica para COFOCE.

) Desmantelamiento de Activos, procedimientos, implicaciones, efectos contables:

Este apartado no aplica para COFOCE.

h) Administraciéon de activos; planeacion con el objetivo de que el ente los utilice de manera mas efectiva:

Con la finalidad de optimizar la administracién de activos, COFOCE tiene establecidas diversas lineas de accion, lo cual, permite realizar una
planeacion estratégica permitiéndonos optimizar los recursos con que se cuenta. Estas lineas de accion se manifiestan mediante los instructivos,
politicas, procedimientos y registros que tiene COFOCE.

Adicionalmente, se deben incluir las explicaciones de las principales variaciones en el activo, en cuadros comparativos como sigue:

a) Inversiones en valores:

Este apartado no aplica para COFOCE.

b) Patrimonio de Organismos descentralizados de Control Presupuestario Indirecto:

Este apartado no aplica para COFOCE.

c) Inversiones en empresas de participacién mayoritaria:

Este apartado no aplica para COFOCE.

d) Inversiones en empresas de participacion minoritaria:

Este apartado no aplica para COFOCE.

e) Patrimonio de organismos descentralizados de control presupuestario directo, segln corresponda:

El patrimonio se encuentra reflejado en el Estado de Situacién Financiera en el apartado de la informacion contable.
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9. Fideicomisos, Mandatos y Analogos:

a) Por ramo administrativo que los reporta:

No existen Fideicomisos, mandatos y analogos en COFOCE

b) Enlistar los de mayor monto de disponibilidad, relacionando aguéllos que conforman el 80% de las disponibilidades:

Este apartado no aplica para COFOCE.
10. Reporte de la Recaudacion:

a) Analisis del comportamiento _de la recaudacién _correspondiente al ente publico o cualguier tipo de ingreso, de forma separada los
ingresos locales de los federales:

La recadudacion de esta Coordinadora se lleva con base a lo pronosticado, autorizado y publicado en la Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato y
sus registros se llevan a cabo mediante el Sistema SAP R/3.

b) Proyeccidon de la recaudacion e ingresos en el mediano plazo:

La recadudacion de esta Coordinadora se lleva con base a lo pronosticado, autorizado y publicado en la Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato y
sus registros se llevan a cabo mediante el Sistema SAP R/3.
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11. Informacion sobre la Deuda y el Reporte Analitico de la Deuda:

a) Utilizar al menos los siquientes indicadores: deuda respecto al PIB y deuda respecto ala recaudacién tomando, como minimo, un periodo
igual o menor a5 afios.

Este apartado no aplica para COFOCE.

b) Informacién de manera agrupada por tipo de valor gubernamental o instrumento financiero en la que se considere intereses, comisiones,
tasa, perfil de vencimiento vy otros gastos de |la deuda.

Este apartado no aplica para COFOCE.
12. Calificaciones otorgadas:

En este apartado es menester informar cualquier transaccion realizada que haya sido sujeta a una calificacién crediticia, y bajo esta premisa, no existe
informacion relacionada al respecto.
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13. Proceso de Mejora:

En este rubro sobre el enfoque citado hacia los procesos, procedimientos o cualquier apartado que involucre este desarrollo referimos las:

a) Principales Politicas de control interno:

Indice:

Pagina
Administracién de los Recursos Financieros.
Apartados.
1. Control de Fondos Fijos Revolventes. 1
2. Pago a Proveedores. 1
3. Gastos a Reserva de Comprobar. 2
4. Viaticos Nacionales y en el Extranjero. 3
5. Gastos de Representacion 4
6. Control Presupuestal. 4

7. Comprobacién de Gastos. 5
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8. Facturacién y Cobranza. 5
9. Atencion Auditorias. 5
10. Apoyos a empresas. 6

Recursos Materiales y Servicios Generales.

Apartados.
1. Suministro y dotacién de Papeleria de oficina y oficial. 7
2. Suministro y dotacién de Combustible. 7
3. Telefonia Tradicional y Equipos de Radiocomunicacién. 8
4. Usoy resguardo de Vehiculos. 8
5. Compra de bienes o servicios 9

Recursos Humanos

Apartados.
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1. Control de Asistencia. 11
2. Licencias, permisos y dias de descanso. 11
3. Servicio de Red Médica. 13
4. Servicio de Apoyo por Practicantes Universitarios. 13
5. Capacitacion y desarrollo profesional. 14
6. Otorgamientos de Becas y apoyos diversos. 14

Tecnologias de la Informacion.

Apartados.

1. Responsabilidades de las y los Usuarios. 16

2. Uso de bienes y Servicios de TIC ajenos a la Administraciéon Publica. 16



Anexos

Autorizacion para la adquisicion de equipo de cémputo, «software»
y telecomunicaciones.
Validacion para adquirir bienes y Servicios de TIC.

Del Servicio de Internet, Correo Electronico y Sistemas de
Informacion.
De los Servicio de Apoyo en Audio y Video.

16

16

16

17

18
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COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTRIOR DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

Los objetivos de la presente guia son:

L8| ey
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v

v

a)
b)

Fortalecer los procesos de control interno en materia de recursos materiales, humanos, financieros y tecnolégicos asignados a
COFOCE.
Mejorar el grado de eficiencia, eficacia y economia en la aplicacién y ejercicio del presupuesto asignado a la entidad.

Recursos Financieros y Presupuestales
Apartado 1.- Control de Fondos Fijos Revolventes.

La unidad responsable debe verificar que cuente con suficiencia presupuestal a fin de evitar la devolucién de la documentacién de
su erogacion.

Los conceptos que pueden ser cubiertos con recursos del fondo revolvente atenderan a los gastos de caracter urgente y de poca
cuantia, derivados del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos autorizados, a excepcioén de los restringidos por los
lineamientos de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal (ver art. 36).

Para que la solicitud de recurso sea procedente, los documentos entregados en la comprobacion, deberdn cumplir con los requisitos
plasmados en el Anexo 1 (requisitos de los comprobantes).

Apartado 2.- Pago a Proveedores.

Cualquier gasto que se realice, deberd contar previamente con suficiencia presupuestal y estar debidamente justificado.

Adjuntar el contrato con el prestador previamente firmado o convenio segiin sea el caso, para aquello en los que asi sea requerido
y necesario.

SIN EXCEPCION: En pagos anticipados, en contratacion de servicios, en apoyos a las empresas.



COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTRIOR DEL ESTADO DE GUANAJUATO.
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d)

f)
8

a)
b)

<)

d)

Todos los anticipos que sean otorgados a proveedores que celebren contratos por la prestacion de algin servicio, deberan entregar
al organismo cheque certificado por el importe total de dicho anticipo y debera ser emitido por el prestador del servicio a fin de
garantizar dicho monto.

SALVEDAD: En pagos por concepto de servicios contratados para la realizacion de algin evento en los que se pague

anticipadamente a fin de que COFOCE obtenga algtn beneficio (ferias, giras y exposiciones, etc.).

Toda solicitud de pago debera acompafiarse del FUC correspondiente debidamente firmado y autorizado con los comprobantes
respectivos atendiendo a lo establecido en el Anexo 1 (requisitos de los comprobantes).

El horario de recepcién de documentos para tramite de pago sera de 9:00 a 14:00 hrs., posterior a este horario, el tramite serd
recibido con fecha del dia habil siguiente.

Todo requerimiento de pago procedente, se efectuara dentro de los 3 dias habiles posteriores a la recepcion del tramite.

Todo pago de bienes y servicios debera incluir “formato carta satisfaccion”. (Anexo 4)

SALVEDAD: Servicios bésicos, combustibles y aquellos que por su naturaleza no requieran de tal requisito.

Apartado 3.- Gastos a Reserva de Comprobar.

Cualquier gasto de esta naturaleza que se pretenda ejercer, debera contar previamente con suficiencia presupuestal.

Las cuentas por comprobar, pueden generarse por la solicitud de recursos para cubrir anticipos de gastos.

El importe determinado como autorizado para viaticos nacionales, sera el establecido en los tabuladores emitidos por la Secretaria
de Finanzas y Administracion. (ver Art. 16 de los lineamientos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal).

El importe determinado como autorizado para vidticos en el extranjero, serd el que dé a conocer la Direccién de Finanzas y
Administracién mediante oficio o en su defecto lo autorizado mediante el OMVE-1 por el Gobierno Estatal.

Las solicitudes de recursos deberan contener el soporte documental suficiente que origina para cada caso el requerimiento.



COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTRIOR DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

Para Viaticos
1.-Oficio de comision
2.-Solicitud de anticipo firmada.

3.-Desglose en la solicitud por: Viaticos Nacionales (Hotel + comidas), Viaticos Internacionales, Transporte Aéreo, Transporte Terrestre,
Gastos de Representacion, Congresos y Convenciones, etc.

5.-Programa de trabajo o actividades (en su caso)

6.-OMVE respectivo (en su caso)

7.- Informe Oficial de Actividades

8.- Triptico o informacién de la feria o evento al cual se va a asistir.

Para Otros casos

1.-Solicitud de anticipo firmada
2.-Documento emitido por el prestador que especifique el importe del bien o servicio

3.-Convenio y/o documento que garantice el bien o servicio.

f) No se tramitard gasto a reserva de comprobar, cuando exista saldo pendiente y vencido a cargo del servidor publico a excepcion de
aquellas solicitudes que cuenten con el visto bueno de la Direccién de Finanzas y Administracion.

g) Cuando existan remanentes por recursos no ejercidos derivados de un gasto a reserva de comprobar, éstos deberdn ser depositados
dentro de los tiempos establecidos para la comprobacién. (cinco dias para viaticos nacionales e Internacionales).

h) El servidor publico solicitaré los recursos con cinco dias hébiles de anticipacién al evento.

34
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i)
j)

f)
8)

h)

COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTRIOR DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

Para que la comprobacién del gasto o solicitud de reembolso sea procedente, los documentos deberdn cumplir los requisitos
presentados en el Anexo 1 (Requisitos de los Comprobantes).
Todo Gasto a reserva de comprobar debera atender los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

Apartado 4.- Viaticos Nacionales y en el Extranjero.

Cualquier gasto de esta naturaleza que se pretenda ejercer, debera contar con suficiencia presupuestal.

Tramitar FUC de pago debidamente firmado y autorizado.

Aplicar el gasto en una zona, cuya distancia sea mayor a 50 km a la redonda, para el caso de los Nacionales.

El gasto en territorio nacional aplicard cuando se realice en jornadas fuera, o que excedan el horario de trabajo.

Todo gasto considerado como viatico, deberd atender los criterios de austeridad y racionalidad; y debera presentarse de manera
conjunta con:

e Oficio de comisioén.

e Solicitud de anticipo firmada.

e Programa de trabajo o actividades (en su caso).

e OMVE respectivo (en su caso).

e Informe oficial de actividades.

e Fotos.

La razonabilidad del gasto asi como la justificacién del mismo, serd responsabilidad del ejecutor.

No se autoriza el pago por consumo de bebidas alcohdlicas, cargos por “Servicio a cuarto” (salvo casos plenamente justificados y
razonables), transporte aéreo en categoria de primera clase, salvo se cuente con la debida justificacién. Tampoco se autorizaran
pagos de servicios de lavanderia a excepcién de aquellas comisiones que por su naturaleza se extiendan o para aquellos casos en los
que el ejecutivo realicé dos comisiones consecutivas.

El uso de tarjetas corporativas, se destinard exclusivamente para el pago por servicios de hospedaje, transporte y alimentacion,
derivados de las comisiones relacionadas con el desarrollo de las actividades propias del organismo.



COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTRIOR DEL ESTADO DE GUANAJUATO.
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d)
e)
)

8
h)
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f)

g

h)

Apartado 5.- Gastos de Representacion

Cualquier gasto de esta naturaleza que se pretenda ejercer, debera contar previamente con suficiencia presupuestal.

Tramitar FUC de pago debidamente firmado y autorizado.

Todo Gasto de Representacion debera atender los criterios de austeridad y racionalidad.

La razonabilidad del gasto asi como la justificacion del mismo, sera responsabilidad del ejecutor.

No se autoriza el pago de bebidas alcohdlicas.

Para todos los casos, los gastos de Representaciéon deberan estar ampliamente justificados mediante el formato que para el efecto,
aprob¢ la Direccion General del organismo (anexo 2).

Los documentos deberdn cumplir con los requisitos presentados en el Anexo 1 (Requisitos de los Comprobantes).

Este concepto se aplicara en beneficio de terceros relacionas con el organismo (clientes-COFOCE).

Apartado 6.- Control Presupuestal.

El ejercicio del presupuesto debera enfocarse al logro de los resultados planteados y autorizados.

El presupuesto de egresos autorizado es anual y se refiere a la cantidad financiera maxima disponible, para aplicarse en el gasto de
cada una de las unidades responsables del organismo.

La unidad responsable debera verificar la suficiencia presupuestal antes de solicitar la aplicacién de los recursos.

Los servidores publicos que intervengan en la autorizacion, afectacion o ejercicio de asignaciones presupuestales o de ingresos
propios, seran responsables de los mismos y de su control.

La unidad responsable debera ejercer preferentemente los recursos autorizados, conforme al calendario establecido, ademas
deberan apegarse a las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

Las solicitudes de adecuacion al presupuesto deberdn ser enviadas en el formato preestablecido por el titular de cada unidad
responsable para su tramite ante la Secretaria de Finanzas Inversiéon y Administracion.

La Direccion de Finanzas y Administracion proporcionara dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al cierre de cada
mes, el avance presupuestal asignado.

No se podrén aplicar recursos a partidas no contempladas en el presupuesto autorizado.
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a)
b)

d)
e)

f)
8

d)

Apartado 7.- Comprobaciéon de Gastos.

La unidad responsable deberd tramitar el FUC debidamente firmado y autorizado con la comprobacién respectiva.

Los plazos de comprobaciéon que se establecen seran de 5 dias hébiles siguientes a la culminacién de la comisién para gastos en
territorio nacional y en el extranjero.

Tratdndose de comprobantes por consumos en restaurantes con la participacion de terceros (Gastos de Representacion), el ejecutivo
debera adjuntar a su comprobacién, el Formato de Justificacion de Gastos Reserva de Comprobar (ver anexo 2).

En el caso de cancelacién del evento o comision, el responsable de la comprobacion debera reintegrar el monto total a mas tardar,
dentro de los tres dias hébiles siguientes al de la cancelacion correspondiente.

El responsable de la comprobacion deberd incluir la tabla del concentrado de gastos.

Son corresponsables solidarios de la comprobacién de gastos de los deudores, sus jefes inmediatos.

Los documentos deberdn cumplir con los requisitos presentados en el Anexo 1 (Requisitos de los Comprobantes).

Apartado 8.- Facturacion y Cobranza.

El area que solicite la emisién de una factura, debera dar el seguimiento hasta la recuperacion del recurso y proporcionara el
comprobante correspondiente.
La elaboracién de una factura o recibo fiscal, procedera cuando refieran conceptos que integran el art. 7 del Decreto de Creacién de
este organismo.
La solicitud de facturacién por parte de las unidades responsables se debera hacer a través de correo electronico con la siguiente
informacion:
e Datos fiscales de la empresa,
e Concepto de la factura,
e Comprobante de pago,
e Ultimos 4 digitos de la cuenta bancaria.
Tratandose de la emision de facturas previas a su cobro, serdn procedentes siempre y cuando se cuente con carta compromiso del
director de area.
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f)
8

h)
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Apartado 9.- Atencién Auditorias.

Las auditorias se aplicaran a una o varias dreas del organismo.

El Director de Finanzas y Administracion o quien éste designe, sera el enlace entre los auditores y el (las) dreas de COFOCE
implicados en la revision.

El responsable de atender la auditoria, debera estar presente durante el acta de inicio de la misma, en compafia del enlace y dos
testigos designados por éste o por la Contraloria Interna o el ente fiscalizador del poder Ejecutivo o Legislativo.

Una vez iniciada la Auditoria, el enlace coordinara a las areas involucradas para generar la informacién solicitada en la revision,
misma que debera ser remitida en fisico o via electrénica al enlace en los plazos establecidos.

El enlace sera el tinico medio de comunicacién con la Contraloria interna o el ente fiscalizador del poder Ejecutivo o Legislativo, a
efectos de ofrecer evidencia y atencion a sus requerimientos.

El area auditada serd responsable de la calidad de la informacion proporcionada al auditor a través del enlace.

Es obligacion de cada Director de Area involucrado en la revision, solventar las incidencias detectadas en su &rea en el plazo
establecido.

El ente auditado y el enlace deberd dar seguimiento al proceso de avance de auditoria, desde su inicio hasta la conclusion de la
misma.

Apartado 10.- Apoyo a empresas y compradores

Contar con presupuesto.

Tramitar FUC de pago debidamente firmado y autorizado.

Apegarse a los lineamientos aprobados por el consejo directivo.

Incluir comprobantes con requisitos sefialados en el anexo 1.

Entregar carta de solicitud de apoyo en hoja membretada por parte de la empresa.

En su caso, entregar el convenio de apoyo pactado con la empresa.

Entregar carta de aprobacion del apoyo por parte de COFOCE.

Entregar caratula y soporte documental que determine el monto del apoyo (copia acta de comités de apoyos).
En su caso, entregar reporte de resultados de la agenda de negocios.

Factura o documento que compruebe el ejercicio del gasto (para el caso de los compradores internacionales).
En su caso, entregar carta de agradecimiento en hoja membretada por parte de la empresa.
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Recursos Materiales y Servicios Generales

vrizti  Apartado 1.- Suministro y dotacion de Papeleria de oficina y oficial.

0

NEARCIRS

=

Cualquier gasto de esta naturaleza que se pretenda ejercer, deberd contar previamente con suficiencia presupuestal.

La papeleria sera exclusivamente para uso oficial.

La solicitud de papeleria deberd realizarse dentro de los primeros 10 dias naturales de cada mes.

La solicitud deberd presentarse en el formato establecido para ello y se realizard de manera acumulada y por Unidad
Responsable.

En caso de requerimientos especiales para la atencién en temas de capacitaciéon a empresarios u otro similar, la solicitud
debera realizarse un mes antes de la utilizacién del bien.

ezjzti  Apartado 2.- Suministro y dotacion de Combustible.

Cualquier gasto de esta naturaleza que se pretenda ejercer, debera contar previamente con suficiencia presupuestal.

Utilizar el Vehiculo Unica y Exclusivamente para cumplir con las Funciones y atribuciones encomendadas de acuerdo al
marco legal vigente.

El deposito de combustible en la tarjeta Accor se realizaré el primer dia hébil del mes.

La tarjeta Accor es exclusivamente para suministrar combustible al vehiculo al cual esta asignada, quedando prohibido el uso
para dotar a cualquier otra unidad.

No son procedentes las cargas de combustible en efectivo, a excepcién de aquellas autorizadas por el Titular de la Direccién
de Finanzas y Administracion.

En caso de requerir carga extra de combustible, se podré solicitar al area de Servicios Generales por correo electrénico un dia
antes de su uso incluyendo en el mismo la agenda respectiva para su soporte y comprobacion.

En caso de extravio de la tarjeta Accor, debera notificarse de manera inmediata por escrito a la Direccion de Finanzas y
Administracién, para la reposicién de la misma con cargo al servidor publico.

En caso de dafio por uso de la tarjeta por causas no imputables al Servidor Puablico, debera notificarse de manera inmediata
por escrito a la Direccion de Finanzas y Administraciéon para su reposicion.
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Apartado 3.- Telefonia Tradicional y Equipos de Telefonia mévil.

a) Es responsabilidad del usuario, mantener en buen estado de uso los bienes que se le asignen para el desempefio de sus
funciones.

b) Se deberé privilegiar el uso de medios electrénicos sobre la telefonia convencional.

c) Utilizar el servicio para llamadas oficiales, en caso contrario el consumo serd cubierto por el usuario.

d) La asignacion de lineas de telefonia movil se sujetara a la tabla de planes y modelos por nivel que al efecto emita la
DGRMSG, cualquier consumo adicional en los referidos en la tabla, sera cubierto por los usuarios.

e) Se debera mantener la tarjeta SIM en el equipo asignado a cada usuario.

f) Enlos supuestos en los que el usuario viaje al extranjero, debera notificar como minimo 5 dias hébiles de anticipacién al &rea
de Servicios Generales, para que ésta efecttie los trdmites conducentes, previa verificacion de suficiencia presupuestal.

Apartado 4.- Uso y resguardo de Vehiculos.

Es responsabilidad del usuario, mantener en buen estado de uso los bienes que se le asignen, para el desempefio de sus funciones.
Utilizar el Vehiculo tinica y exclusivamente para cumplir con las Funciones y atribuciones encomendadas de acuerdo al Reglamento
Interior de COFOCE.

Todo resguardante que conduzca vehiculo oficial deberd contar y portar licencia vigente. En caso de renovacion de la misma,
enviara copia electrénica al drea de Servicios Generales para la actualizacion del expediente.

Queda prohibido el uso de vehiculos oficiales por personas ajenas a este Organismo

Es responsabilidad del resguardante, cualquier siniestro que ocurra en vehiculo oficial, cuando éste sea utilizado para uso diferente
a las funciones laborales, por lo cual debera cubrir el costo de la reparacion.

Como medida preventiva, los resguardantes de los vehiculos deberan revisar diariamente los niveles de aceite, anticongelante,
liquido de frenos y presién de llantas para evitar descomposturas de la unidad.

Conservar la unidad en condiciones 6ptimas de limpieza interior y exterior, y con la totalidad de accesorios y herramientas
mencionados en el resguardo. En el supuesto que falte alguno de estos objetos debera reponerlo en un término no mayor a tres dias.
Los vehiculos oficiales deberdn permanecer resguardados en el drea que se ha designado para ello por parte del area de Servicios
Generales durante los periodos vacacionales y dias festivos, salvo aquellos que por la naturaleza de sus funciones o de trabajo,
deban circular. Aquellos vehiculos que por sus funciones operativas requieran circular en los dias antes citados, deberan notificarlo
con oficio a la Direccién de Administraciéon y Finanzas.
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El vehiculo debera portar al menos la siguiente documentacion original: tarjeta de circulaciéon, poliza de seguro, manual del usuario,
y poliza de servicio, ademas de licencia de conducir vigente.

En caso de siniestro el resguardante debera llamar a la aseguradora. Asi mismo debera informar el hecho al drea de Servicios
Generales de manera inmediata, presentando acta de hechos del incidente, original del reporte del ajustador, copia del taller
indicando los siguientes datos: Nombre, Teléfono y persona encargada, reporte de trdnsito municipal, estatal o federal, en caso de
que haya intervenido cualquiera de ésta autoridad.

En caso de siniestro, el usuario debera abstenerse de tener tratos con terceros.

El resguardante debera solicitar en tiempo y forma los servicios de mantenimiento del vehiculo y la verificacién vehicular. En caso
de no llevar los servicios a tiempo, el costo correra a cargo del resguardante, asi como cualquier desperfecto o dafio derivado de la
omision.

m) Es responsabilidad del usuario, solicitar la reparacién de cualquier falla detectada en la unidad, salvaguardando con ello tanto su

integridad fisica como el buen funcionamiento de la unidad.

El resguardante o usuario del vehiculo que sea infraccionado por alguna falta al reglamento de transito municipal, estatal o federal,
debera asumir el costo total de la infraccion, pagos de pension y arrastre, en caso de ser requerido.

En caso de siniestro por negligencia, dolo o impericia del usuario, éste deberd cubrir el importe de pago de deducible, pension,
arrastre etc. Asimismo la reparacion total del dafo en caso que sea menor al deducible.

En caso de extravio de tarjeta de circulaciéon deberd hacerse de conocimiento de la Direccion de Finanzas y Administracion
mediante oficio, anexando constancia de no infraccién municipal y estatal, y denuncia ante ministerio ptblico. Dichos documentos
deberan enviarse al dia siguiente habil a la fecha de su expedicion, de lo contrario debera cubrir multa por presentar documentos
extemporaneos.

Apartado 5.- Compra de bienes o servicios.

a) Cualquier gasto de esta naturaleza que se pretenda ejercer, debera contar previamente con suficiencia presupuestal.

b) En coordinacion con el area de Servicios Generales, la unidad responsable revisara que el proceso de compra se apegue a los
lineamientos y normatividad aplicable, observando lo siguiente:
1.- Naturaleza de la partida (restringida o liberada).
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Tratdndose de partida liberada:

e La propuesta de compra se sube a la plataforma de Adquisiciones (portal).
Se realiza dictamen técnico sobre las propuestas de los proveedores.

e Serealiza la adjudicacion de la compra.

e Se procede a la compra y entrega del bien o servicio.
Tratdndose de partida restringida:

e Solicitar la autorizacién de compra del bien o servicio a la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién.
e Solicitar a la Direccién de Adquisiciones realizar la compra.
e Realizar el proceso de licitacion.
e Sise requiere la liberacion de compra, solicitar autorizacion a la Direccién General de Recursos Materiales.
e La propuesta de compra se sube a la plataforma de Adquisiciones (portal).
e Serealiza dictamen técnico sobre las propuestas de los proveedores.
e Se realiza la adjudicacion de la compra.
e Se procede a la compra y entrega del bien o servicio.
2.- El 4rea responsable solicitante en su caso, deberé justificar el bien o servicio
a adquirir.
3.-Validacion técnica del bien y/o servicio a adquirir.
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Recursos Humanos

Cualquier solicitud de movimiento a la estructura orgdnica y cambio de funciones, debera ser propuesta por el Director del area

responsable, revisada por el Director de Finanzas y Administracion y autorizada por el titular del organismo.

En caso de renuncia y/o despido del personal, se debera contar con el visto bueno del director del area responsable y la aprobacion del

Titular del Organismo.

00| ey

a)
b)

Apartado 1.- Control de Asistencia.

Los Trabajadores deberdn registrar su entrada dentro de los quince minutos siguientes a la hora de entrada establecida.

El registro de asistencia entre los dieciséis y los treinta minutos después de la hora sefialada para ingresar a laborar, se consideran
retardo; por cada tres retardos en la quincena se considera una falta injustificada. En caso de no existir justificacion, la Coordinacion
de Recursos Humanos procedera a realizar el descuento correspondiente en el periodo siguiente de la némina.

Pasados los treinta minutos de la hora de ingreso, se considerard para el servidor publico como falta injustificada de manera
automadtica, con excepcién de los supuestos en los que el trabajador presente por escrito la justificacién y autorizacién de su jefe
inmediato a la coordinaciéon de Recursos Humanos, sobre el caso en particular.

En caso de presentarse una agenda de trabajo que impida el registro de ingreso y salida del centro de trabajo, el responsable debera
subir la justificacion en el sistema de Red COFOCE.

En los casos en los que de manera general los servidores publicos registren su ingreso con posterioridad a los quince minutos de
tolerancia, derivado de causas no imputables a éstos, tales como accidentes vehiculares, manifestaciones, condiciones climéaticas
desfavorables, etc.; y que pongan en riesgo la seguridad de las personas o bien les impidan realizar su registro dentro de los plazos
establecidos, el titular de la Direccion de Finanzas y Administracién, podra autorizar el no ejercicio del descuento con base en las
facultades sefialadas en la fraccién VI del articulo 32 del Reglamento Interior publicado en el periddico oficial del 14 de julio del
2006.
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wri=eti Apartado 2.- Licencias, permisos y dias de descanso

LICENCIA DE TRES DIAS CON GOCE DE SUELDO

a) Se otorga por nacimiento de un hijo.

b) Por adopcién de un hijo recién nacido.

¢) Por enfermedad o accidente que ponga en grave peligro la vida de sus menores hijos o de su conyuge o esposa.
En los tres casos el derechohabiente deberd entregar el documento que acredite el motivo de la licencia.

PERMISOS ECONOMICOS

a) Se otorga hasta por tres dias en un mes calendario para atender asuntos particulares, el maximo de estos permisos es de tres veces al
afio, una vez cumplido un afio de servicio.

b) Se otorga hasta por cinco dias cuando el servidor publico contraiga nupcias y tenga minimo un afio de prestar sus servicios.

En ambos casos, estos permisos deberan ser autorizados por el titular de la Coordinadora y debera presentar al area de Recursos Humanos
una copia de la autorizacion para justificar la ausencia de la trabajadora o el trabajador.

a) Se otorga hasta por cinco dias cuando falleciera la o el conyuge o la persona con la que la trabajadora o el trabajador haya hecho
vida conyugal, o bien alguno de sus padres, hermanos o hijos. En este caso, el jefe inmediato notificard el suceso al area de
Recursos Humanos para su justificaciéon. Al término de la licencia se deberd entregar copia simple del acta de defuncién
correspondiente a la Coordinaciéon de Recursos Humanos.

44



COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTRIOR DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

PERMISOS PARA MADRES TRABAJADORAS

a) Para las derechohabientes del ISSSTE: disfrutardan de un descanso de cuarenta y dos dias anteriores a la fecha aproximada que se
tije para el parto y cuarenta y dos dias posteriores al parto.

b) Para las derechohabientes de Red médica: disfrutardn de un descanso de cuarenta y cinco dias anteriores a la fecha aproximada
que se fije para el parto y cuarenta y cinco dias posteriores al parto.

En ambos casos se deberda entregar la documental expedida por el médico tratante a la Coordinacién de Recursos Humanos.

c¢) Las madres trabajadores tendran derecho a disfrutar de un periodo de lactancia de hasta ciento ochenta dias naturales contados a
partir de la fecha del nacimiento. Durante el periodo de lactancia tendran dos descansos extraordinarios por dia de media hora cada
uno. Para tal efecto la madre trabajadora debera entregar copia del acta de nacimiento certificada por el oficial del registro civil a la
Coordinacién de Recursos Humanos. La madre trabajadora podra acumular ambos descansos para disfrutarlos modificando la hora
de ingreso o salida establecida.

ezj=ii  Apartado 3.- Servicio de Red Médica.

SERVICIO DE RED MEDICA

a) El trabajador o trabajadora que opte por este servicio, debera contar con un Seguro de Gastos Médicos Mayores.

b) Solicitarlo por escrito en el formato denominado cédula de afiliacion (anexo 3).

¢) Presentar Acta de Matrimonio en el caso de que él o la conyuge sea beneficiaria o beneficiario.

d) Presentar acta de nacimiento de los hijos beneficiarios.

e) Se otorgard apoyo para lentes en una ocasiéon cada dos afios y hasta por $500.00 (quinientos pesos 00/100m.n), para lo que tendra
que presentar el beneficiario dictamen médico y factura.

f) El beneficiario de la Red Médica contaré con el apoyo para el periodo de lactancia de hasta 5 latas de leche por mes (de 400 gramos
o su equivalente) y hasta por los primeros 6 meses.

g) Para darse de baja de la Red Médica, tendré que ser por oficio los dias 3 y/o 18 de cada mes.

h) Elreingreso al servicio de Red Médica sera procedente después de 6 meses posteriores a su baja.

i) Todala documentacion deberé ser entregada a la Coordinacion de Recursos Humanos.
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Apartado 4.- Servicios de Apoyo por Practicantes Universitarios.

A fin de contar con estos servicios, las areas atenderan lo siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

L8| ey

Entrevista realizada por Recursos Humanos y el area solicitante.

Contar con un seguro escolar, IMSS, ISSSTE, Seguro Popular, o su equivalente.

Contar con credencial de elector.

Contar con una constancia de estudios.

Celebrar convenio de colaboracién Institucion Educativa-COFOCE.

Presentar carta intencion donde el estudiante manifieste interés por prestar sus servicios en COFOCE.

Toda documentacion debera ser entregada en original y copia a la Coordinaciéon de Recursos Humanos antes de ingresar a
colaborar en el area correspondiente.

Apartado 5.- Capacitacién y desarrollo profesional.

Todo evento de capacitacion se debera solicitar mediante el formato denominado “Requerimientos para validaciéon de eventos de
capacitacion técnica”.

Se debe contar con un diagnoéstico de necesidades de capacitacién al personal.

Estar encaminada al cumplimiento de las metas de Buen Gobierno y las metas institucionales.

Ser acorde a las funciones del perfil de quien lo solicita.

Adjuntar el programa del evento de capacitacion el cual debe contener: tema en el que se capacitard, objetivo, temario, fecha,

horario, proveedor y costo.

El participante de cada evento de capacitacion entregaré el reconocimiento o constancia del evento.

Todos los requisitos deberan ser entregados a la Coordinacion de Recursos Humanos con una anticipacion minima de 15 dias

hébiles previos a la fecha del evento.
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Apartado 6.- Otorgamiento de Becas y apoyos diversos.

APOYOS PARA BECAS HIJOS

a)
b)
<)
d)
e)
f)
8)

h)

Que exista suficiencia presupuestal.

Copia del altimo recibo de némina del solicitante.

Acta de nacimiento del solicitante.

Constancia y/o boletas de calificaciones del ciclo anterior sellada y firmada por la institucién.

Copia de la CURP del estudiante.

En caso de que el trabajador no sea el ascendiente directo, presentar el documento que acredite la patria potestad.

En el caso de becarios mayores de 16 afios, presentar escrito donde manifieste que no se encuentra casado o viviendo en
concubinato.

Toda la documentacién debera ser entregada a la Coordinacion de Recursos Humanos.

APOYO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

a)
b)
<)
d)

e)
f)

Que exista suficiencia presupuestal.

Contratar una péliza de Gastos Médicos Mayores.

Factura de la adquisicion del seguro a nombre del trabajador

Comprobante de pago de la pdliza (boucher, estado de cuenta donde se refleja el pago, factura con el sello de pagado, recibo de
pago oficial).

Presentar la solicitud de apoyo por escrito dirigida a la Coordinacién de Recursos Humanos.

Toda la documentacién debera ser entregada a la Coordinacion de Recursos Humanos.
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APOYOS EDUCATIVOS

a)
b)

<)

d)
e)
f)
8)
h)
i)

Que exista suficiencia presupuestal.

Presentar solicitud elaborada.

Deberé sujetarse a los montos establecidos en los Lineamientos para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal que para el 2016 son los siguientes:

L. Secundaria: $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 M.N.);

II. Preparatoria: $8,000.00 (Ocho mil pesos 00/100 M.N.);

I1I. Carrera técnica o profesional: $15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.);

IV. Maestrias y postgrados: $30,000.00 (Treinta mil pesos 00/100 M.N.); y

V. Estudios de idiomas: $8,500.00 (Ocho mil quinientos pesos 00/100 M.N.).

Contar con un promedio minimo de 8.5.

Contar con un nivel de desempeno satisfactorio como resultado de la evaluacién al desempeno.

Presentar carta compromiso para desempefiarse como tutor del Servicio Civil de Carrera (Campus Guanajuato).
Contar con la curricula de materias a cursar.

Entregar la constancia o documento oficial de calificaciones del grado o nivel académico anterior inmediato.
Comprobante de pago fiscal a nombre del funcionario solicitante.
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Recursos de Tecnologias de la Informacion
wrjzti  Apartado 1.- Responsabilidades de las y los Usuarios
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a.

b.

C.

Es responsabilidad de las y los Usuarios el uso adecuado de los medios y servicios de comunicaciéon electrénicos, de su

Firma Electrénica Certificada, asi como seguir los procedimientos para el buen uso, conservacion, resguardo y disposiciéon
de las TIC.

Queda prohibido instalar Software o Hardware ajenos a los asighados a su cargo y funciones.

Apartado 2.- Autorizacion para la adquisicion de equipo de computo, «software» y telecomunicaciones

Cualquier gasto para la adquisicion de equipo de computo, «Software» y telecomunicaciones que se pretenda ejercer, debera
contar previamente con suficiencia presupuestal.

La adquisiciéon de equipo de computo, «Software» y telecomunicaciones, se autorizara cuando se encuentre justificada a
juicio de la Secretaria de Finanzas, Inversiéon y Administracién, por conducto de la Subsecretaria de Administracién,
aplicando en lo conducente lo previsto por la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Es responsabilidad del usuario, mantener en buen estado de uso los bienes que se le asignen, para el desempefio de sus
funciones.

wrjzti  Apartado 4.- Validacion para adquirir bienes y Servicios de TIC

a. Toda adquisicién o contrataciéon de bienes y Servicios de TIC, independientemente de la partida presupuestal en

que se cargue, debera contar previamente con la validacion técnica de la DGTIT, a través de los mecanismos que
la misma determine, permitiendo dicha validacién establecer la viabilidad operativa y funcional de la compra o en
su caso, sugerir la configuracién mas adecuada a los requerimientos planteados por las o los usuarios.
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wri=ti  Apartado 5.- Del Servicio de Internet, Correo Electronico y Sistemas de Informacion

a.

b.

Las y los usuarios que por las caracteristicas de su trabajo requieran acceder a los Servicios en TIC’s, deberan presentar a la
Coordinacién de Informatica la solicitud validada por la o el titular de la Unidad Administrativa de su adscripcion.

La informacién de la clave de acceso a los Servicios en linea, asi como la relacionada con datos personales de las y los
Usuarios, es informacion confidencial.

El uso y resguardo de la cuenta de usuario es responsabilidad exclusiva de las y los usuarios.

Queda prohibido el uso de correo electrénico y plataformas de colaboracién de terceros para cuestiones oficiales.

El uso del correo electrénico y de las herramientas de colaboracién debera limitarse estrictamente a cuestiones laborales.

wrjzti Apartado 6.- De los Servicio de Apoyo en Audio y Video

Las y los usuarios que requieran apoyo en la prestacién e instalacién proyectores, micréfonos, amplificadores, etc. deberan
hacer sus solicitudes via correo electrénico con 2 dias de anticipacion.
En caso de requerir equipo de audio y/o video fuera de la oficina central de COFOCE, sera responsabilidad del area

solicitante la transportaciéon del mismo.
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Anexos

verlzti ANEXO 1 Requisitos Fiscales de los Comprobantes.
vzzts ANEXO 2 Informe de resultados para Gastos de Representacion.
wrlz===ti ANEXO 3  Solicitud para servicio de Red Médica.

ety ANEXO 4 — Carta Satisfaccion.
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oy ANEXO 1.
Requisitos de los Comprobantes

Cumplir con los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29-A del CFF.
Presentar y enviar documentos electrénicos referidos como CFDI’s (incluye pdf y xml).
SALVEDAD: Quedan exceptuados de este requisito los pagos por concepto de estacionamientos, casetas, taxis y aquellos similares,

que sean factibles de registro en papel dentro del sistema R3.

Los comprobantes deberdn haber cubierto el proceso de validacion electrénica que genera su ID numérico, éste serd proporcionado
a los ejecutores del gasto por la unidad de contabilidad.

Justificar el motivo del gasto.

Contar con la firma de la persona responsable del gasto y su jefe inmediato.

SALVEDAD: Para gastos erogados del fondo revolvente o caja chica, serd procedente contar con las firmas de quien ejecuta y/o el

titular de cada unidad responsable.

Tratandose de consumos en restaurantes, se debera enunciar en el comprobante la relaciéon del personal asistente. Si el ticket excede
el namero de personal comisionado autorizado, no serd procedente en su totalidad.

Preferentemente los comprobantes en fisico, no deberan presentarse con tachaduras ni enmendaduras ni alteraciones en los campos
de fecha, concepto, importes, RFC, domicilio o razén social, etc.

No se autorizan consumos por conceptos como café, galletas, botanas, frituras, dulces, cigarros, chicles, etc.

En las compras que se realicen en tiendas de autoservicio se debera adjuntar al comprobante (factura), el ticket respectivo.

En las compras que se realicen con cargo a tarjeta de crédito se debera adjuntar preferentemente al comprobante, el voucher
respectivo de la operacion.

En todos los casos, la documentacién para tramite de pago no debera exceder de sesenta dias naturales transcurridos con respecto a
su fecha de expedicién o de la prestacion del servicio.

El pago de propinas tendré un tope de hasta el 15% sobre el importe bruto del consumo.
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ANEXO 2.

gto coroce )
INFORME DE RESULTADOS POR EL EJERCICIO DE GASTOS DE REPRESENTACION

Responsable: LIC K ok ok K ok ok ok ok ok ok K K K K ok
Asunto que lo genera: Comisign **H*FkF KA A A AF KA K
Asunto a Tratar: Atencidn g ***FxFFxdAddRAAE
Fecha de Consumo: *k e *FFFEXEE do 2015

FaCtUI’a K ok oK K oK ok K KOk K K

Fecha factura: **-*******¥.2015
Datos factura:
Monto Total: §*** %%k #k %k

1 EEZETEEEEEESS

Resultados Obtenidos:

2 Kok ok ok ok ok ok ok K ok
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Las personas que intervienen en este gasto son: (nombre,
cargo y empresa-institucion):

; .. 1'_ kokokokkkkokokokkkkkk*k _ Dl‘rector de Xk K Kk ok ok kK
Lista de Participantes

2 EETEEEEEEEELELEEEEE N Empresario

Este gasto le impacta de manera directa a la(s) siguiente(s)
meta(s):

Meta de ImpaCto l EEEEEEEEEEELESEEES

Nombre y firma de:

Firmas de Autorizacion

Quien ejecuta Quien Autoriza

54



COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTRIOR DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

ANEXO 3.
gto m@ Cédula de afiliacion a la Red Médica de COFOCE

mre

nuu.

Datos Generales

Estado civil Apellidos

Ciudad y

Estado Fecha de ingreso A Puesto

Domicilio

Beneficiarios
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Nombre Parentesco

Solicitud de Afiliacion

Por este medio solicito a la Coordinadora de Fomento al Comercio Exterior del Estado de Guanajuato, ser incluido en
la Red Médica. Autorizo, sea descontado de mi nédmina el 5% sobre el mi sueldo base mensual, como aportacion y
derecho a la Red, asi mismo autorizo me sea descontado el 1% adicional porcada uno de los beneficiaros que solicite
sean incluidos en mi afiliacion, con un tope de 9% y segun las condiciones vigentes de la politica de red médica.
(Cényuge e hijos).

Firma del empleado

ul
(0)]
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ANEXO 4.
Carta Satisfaccion
REVISION
B
REGISTRO RE-DFA-037 10-ABR-2016
“CARTA SATISFACCION”
Silao de la Victoria, Gto, de 20(16)

Direccion de Finanzas y Administracion
COFOCE
A quien Corresponda:

Por medio de la presente CARTA hago constar que he recibido de conformidad y a mi entera satisfaccién, los trabajos y/o servicios brindados por el proveedor
y que se amparan con la factura No. emitida en fecha

Acepto y valido que los trabajos y/o servicios brindados cumplen con los términos, especificaciones, formas, condiciones y tiempo sefialados.
REFERENCIAS COMPLEMENTARIAS
(sélo en los casos en que sea aplicable):

Contrato No:

Vigencia:

Prorrogado al:

Atentamente

(Unidad Responsable )
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(Nombre, Cargo y Firma)
Nota al Calce:

Toda la informacidn y soporte documental asi como la evidencia resultante derivada de este entregable (bien o servicio), estan bajo mi proteccion y custodia, por lo que asumo la
responsabilidad total sobre el control, archivo, resguardo y aclaraciones necesarias referentes a dicho entregable.-

Descripcién del ultimo cambio: Se actualizé el contenido del registro, se modificé la estructura del formato y se actualizé el encabezado con el nuevo logotipo del
Gobierno del Estado de Guanajuato
Docto.: I:\\ NORMATIVIDAD GRAL \ EJERCICIO ACTUAL\RE-DFA-037 Control de Documentos: RED COFOCE.
Fecha Liberacién Pagina 58 de 63 (Elaboro) (Aprobé) (Aprobé)
01/04/08 C.P. Marlen Moreno C.P. Juan José Rangel Gutiérrez | Lic. Luis Ernesto Rojas Avila
Mendoza
(DFA-01) (DGR-01)
(DFA-02)
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ANEXO 4.
Procedimiento de Contratacién de Servicios y Revision Documental sobre Convenios con clientes y aliados COFOCE

I. Objetivo

Hacer una seleccion sustentada de prestadores de servicio tanto internos de COFOCE como para el desarrollo de actividades particulares tales como
estudios, capacitaciones, auditorias y certificaciones para una o varias empresas atendidas por la Coordinadora.

Il. Modalidades de Contratacién y Convenios:

Para la contratacién de Proveedores las areas podran trabajar bajo las siguientes modalidades:

Modalidad I: Contratacion del Proveedor por parte de la COFOCE

La contratacién directa de un prestador de servicios por parte de la COFOCE estarad determinada por los siguientes lineamientos a cumplir:

1.1. El &rea responsable de la contratacién del servicio deberd de verificar la suficiencia presupuestaria con la Direccién de Administracién y
Finanzas de la COFOCE antes de realizar cualquier tipo de gestion para la contratacion de algun proveedor.

1.2. El area responsable de la contratacion del servicio tendra que recabar al menos 3 cotizaciones de diferentes de proveedores que posean un
grado de “expertise” equivalente ya sea que se encuentren en territorio nacional o extranjero y deberan presentarse en la tabla comparativa que
para el efecto se establezca.

Ademas debera incluirse lo siguiente:

Descripcién del servicio, Plan de Actividades, Tiempo para el Desarrollo, Costo del servicio + IVA, Condiciones Generales del Servicio, Entregables.

Nota: Si no es posible presentar 3 cotizaciones de diferentes proveedores dado que no hay otros prestadores de servicios que puedan otorgar el mismo,
es necesario que el area promovente manifieste en la tabla comparativa el porqué de la seleccion del proveedor.
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1.3. La seleccién del proveedor se realizara bajo los criterios de racionalidad austeridad y disciplina presupuestaria por el area responsable de dar
seguimiento al mismo por parte de la COFOCE.

1.4. Es necesario que los Proveedores contratados directamente por la COFOCE se encuentren registrados en el Padrén de Proveedores del Gobierno
del Estado de Guanajuato.

1.5. El ejecutivo responsable de dar seguimiento al servicio debera de integrar la siguiente documentacion del Proveedor Seleccionado y
entregar al Juridico de la COFOCE para la formulacion del contrato respectivo en sus 3 tantos.

v

SN N N N N SRR

Carta Intencion debidamente llenada con la informacion del proveedor, justificacion y meta del Gobernador a la que impacta.
Copia simple de las 3 cotizaciones de los proveedores (se incluye aquella del proveedor que proporcionara el servicio).
Oficio de seleccién del proveedor por parte del Area Promovente.

Acta Constitutiva (Personas Morales);

Poder del Representante Legal (Personas Morales);
Copia de identificacion oficial con fotografia del solicitante (Personas Fisicas) o del Representante Legal (Personas Morales);

Copia de comprobante de domicilio;
Copia de cédula fiscal vigente;
Copia de la cédula del registro en el Padron de Proveedores de Guanajuato.

Copia simple del estado de cuenta donde se realizara el depésito o bien una carta en hoja membretada con los datos bancarios necesarios para
realizar el pago.

1.6. El ejecutivo responsable de la contratacion del proveedor entregara a la Direccion de Planeacion (DP) el expediente debidamente integrado de
conformidad con el formato DP-PE-02, mismo que debera ser llenado por el ejecutivo. La DP realizara la revision del expediente con el convenio en
sus tres tantos y pasara a firma de la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF) y después de la Direccién General (DG).

1.7. Una vez firmado el convenio por la DG, ésta turnara al ejecutivo el expediente para su resguardo y monitoreo correspondiente.

1.8. El ejecutivo responsable de la contratacion del proveedor entregara un tanto original del contrato al mismo, uno a la Direccion de Administraciéon y
el tercero quedara en su resguardo junto con el expediente.
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1.9. En todo momento el ejecutivo promovente sera el responsable de dar seguimiento al convenio durante su vigencia.
Modalidad Il: Convenios con empresas beneficiadas para apoyos via Reembolso

2.1. El ejecutivo debera de integrar la siguiente documentacién de la Empresa Beneficiada y entregar al Juridico de la COFOCE para la formulacién del
convenio respectivo en sus 3 tantos:

v
v

SN N N NN

Carta Intencién (DP-PE-04) debidamente llenada con la informacion de la empresa, justificacion y meta del Gobernador a la que impacta.

Solicitud Impulso al Desarrollo de la Oferta Exportable debidamente firmada por el representante del Solicitante para los rubros de
Certificaciones Internacionales (ANEXO 1) o para el rubro de Capacitacion en Comercio Exterior o la Internacionalizacion (ANEXO ll1); de las
Reglas de Operacién del Programa de “Impulso al Desarrollo de la Oferta Exportable” para el ejercicio 2015

Acta Constitutiva (Personas Morales);

Poder del Representante Legal (Personas Morales);

Copia de la Cotizacién del Proveedor del Servicio;

Copia de identificacion oficial con fotografia del solicitante (Personas Fisicas) o del Representante Legal (Personas Morales);
Copia de comprobante de domicilio;

Copia de cédula fiscal vigente;

Para el rubro de capacitacion serd necesaria una copia del documento que avale la acreditacién del curso o capacitacibn en comercio exterior o
la internacionalizacién que se cursg;

2.2. Cuando el convenio se encuentre formulado y firmado por la Empresa Beneficiada y el Director del Area correspondiente; el ejecutivo responsable
del servicio entregara a la Direccidon de Planeacion (DP) el expediente debidamente integrado de conformidad con el formato DP-PE-03, mismo que
debera ser llenado por el ejecutivo

2.3. A partir de este punto se repite el proceso de la Modalidad | de los numerales del 1.7 al 1.9

Para esta modalidad es de suma importancia notificar a la empresa beneficiada, que la parte proporcional al apoyo otorgado por la COFOCE se le hara

llegar via reembolso, previa comprobacion relacionada con las erogaciones relacionadas a los anticipos hechos con el prestador de servicios
seleccionado.
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Modalidad 1ll: Convenios de Colaboracién y/o Aportacion de Recursos con Entidades de Gobierno y Organismos tanto Empresariales como
Publicos

3.1 El ejecutivo responsable de dar seguimiento al Convenio debera de integrar la siguiente documentacion del Organismo y entregar al Juridico de la
COFOCE para la formulacion del convenio respectivo en sus 3 tantos.

v' Carta Intencion (DP-PE-04) debidamente llenada con la informacion del organismo o institucién, justificacién y meta del Gobernador a la que
impacta.

Acta Constitutiva;

Poder del Representante Legal;

Copia de la Cotizacién del Proveedor del Servicio en caso de aplicar;

Copia de identificacion oficial con fotografia del solicitante (Personas Fisicas) o del Representante Legal (Personas Morales);
Copia de comprobante de domicilio;

En caso de ser un convenio de aportacion de recursos, se debera integrar la documentacién comprobatoria que sustente el ejercicio de dicho
presupuesto por parte del area promovente.
3.2 Cuando el convenio se encuentre formulado, el ejecutivo responsable de la gestién entregara a la Direccion de Planeacion (DP) el expediente

debidamente integrado de conformidad con el formato DP-PE-05, mismo que debera ser llenado por el ejecutivo. La DP realizara la revision del
expediente con el convenio en sus tres tantos y pasara a firma de la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF) y después de la Direccion
General (DG).

AUANE NN NN

3.3 A partir de este punto se repite el proceso de la Modalidad | de los numerales del 1.7 al 1.9

Nota: El director del area y ejecutivo que gestione cualquier convenio o contrato sera responsable de revisar que los documentos que integren el
expediente cumplan los requisitos descritos en las Reglas de operacion publicadas en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado de Guanajuato, o en
el presente procedimiento y se encuentren correctos aplicando lo mismo para la informacién contenida en el convenio o contrato; asi como que guarden
el principio de consistencia en la presentacion de los datos e informacién que en él se incluyan.

Como parte de este procedimiento se encuentra a su disposicion en el area de planeacion los siguientes documentos:

v' DP-PE-02: Listado de Cumplimiento de Criterios para Contratacién de Proveedores COFOCE
DP-PE-03: Listado de Cumplimento de Criterios para Convenios con Empresas

DP-PE-04: Carta Intencién

DP-PE-05: Listado de Cumplimiento de Criterios para Convenios con Organismo

ASRNIN

62



COORDINADORA DE FOMENTO AL COMERCIO EXTRIOR DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

14. Informacion por Segmentos:

COFOCE no proporciona informacién por segmentos, por lo que este apartado no aplica.

15. Eventos Posteriores al Cierre:

No Existieron eventos posteriores al Cierre

16. Partes Relacionadas:

No existen partes relacionadas que pudieran ejercer influencia significativa sobre la toma de decisiones financieras y operativas.

17. Responsabilidad sobre la presentacion razonable de los Estados Financieros:

“Bajo protesta de decir verdad declaramos que los Estados Financieros y sus notas, son razonablemente correctos y son responsabilidad del emisor”.

C.P JUAN JOSE RANGEL GUTIERREZ
LIC. LUIS ERNESTO ROJAS AVILA DIRECTOR FINANCIERO Y DE
DIRECTOR GENERAL COFOCE ADMINISTRACION
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