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Dirección General de Planeación


LINEAMIENTOS PARA EL LLENADO DEL PADRON DE BENEFICIARIOS
Consideraciones generales:

a) El formato para el padrón de beneficiarios está disponible en la web de SEPROE, en el apartado “Productividad Jalisco proyectos” y deberá ser llenado por la cámara u organismo dispersor de los recursos del “Programa Productividad Jalisco”.

b) Se deberá anexar en el espacio señalado en el formato, el logotipo de la cámara u organismo dispersor.

c) Se pide que se anote en los espacios correspondientes los datos de la cámara u organismo dispersor de los beneficiarios finales de los recursos. 
d) Debe ser llenado en mayúsculas y minúsculas con información según documentación oficial probatoria, por ejemplo: IFE, RFC, comprobante de domicilio, acta constitutiva y descriptores anexos que correspondan en cada campo de acuerdo al archivo “Catálogo para padrón V1”.
Instrucciones para llenar los campos del padrón
Para el correcto llenado del padrón de beneficiarios, se deberán seguir los siguientes lineamientos en cada campo.
a) Datos del proyecto y de la Cámara u organismo dispersor

1. Nombre del proyecto: Corresponde al nombre exacto del proyecto como aparece en el convenio de colaboración suscrito con la Secretaría de Promoción Económica (SEPROE).

2. Folio del proyecto: Número de folio asignado al proyecto en el sistema web.
3. Razón Social: seleccionar el nombre que corresponda a la cámara u organismo dispersor de los recursos que suscribe  el convenio de colaboración con SEPROE. (ver imagen anexa).
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3.1
Otra razón social: en caso de que la razón social no corresponda a la lista anexa en el formato, escribir la que corresponda.
4. Responsable del Proyecto: nombre completo sin abreviaturas de la persona señalada como responsable en la ficha técnica del proyecto.

5. Monto total aprobado de apoyo: señalar el monto estipulado en el convenio de colaboración firmado con SEPROE.
6. Categoría: seleccionar el nombre completo de la categoría a la que corresponda el proyecto. 
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7. Tipo de proyecto; señalar según sea el caso si el proyecto es:
· A solicitud: cuando SEPROE solicita el recurso para el proyecto.

· Por convocatoria: son proyectos apoyados en las convocatorias emitidas por SEPROE.

· Por acuerdo: se refiere a proyectos efectuados por acuerdo del Secretario de Promoción Económica.
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8. Nombre de la convocatoria: de acuerdo a los nombres de las convocatorias señalados en el archivo, como se muestra en la siguiente imagen:
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9. Dirección General o Entidad Responsable: seleccionar de la lista el nombre completo de la Dirección General de SEPROE u Organismo Público Descentralizado a cargo del proyecto.
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10. Número total de beneficiarios: el mismo número que se haya redactado en la ficha técnica cuando se solicitó el apoyo.

11. Empleos generados: de acuerdo a lo señalado en el convenio de colaboración entre la SEPROE y el beneficiario.
12. Empleos protegidos: de acuerdo a lo señalado en el convenio de colaboración entre la SEPROE y el beneficiario.
b) Datos del beneficiario final:
13. Persona moral/razón social: nombre de la empresa u organismo como aparece en su acta constitutiva (por ejemplo: Grupo Imedia, S.A. de C.V.), en caso de no existir acta constitutiva, utilizar la razón social de la empresa o negocio (por ejemplo: Cyber Café la Web).
14. Representante persona moral/persona física: nombre completo sin abreviaturas, del representante legal que aparece en el poder o acta constitutiva. En caso de persona física, redactar su nombre completo sin abreviaturas. 
14.1 Apellido paterno
14.2 Apellido materno
14.3 Nombre

15. Domicilio 

15.1 Señalar domicilio fiscal con calle, número interior y exterior y colonia: los códigos postales y colonias deberán anotarse de acuerdo al listado señalado en la hoja “CP Jalisco” del archivo “Catálogo para padrón V1”.
15.2 Localidad: redactarlos como se señala en la hoja “Localidades” del archivo “Catálogo para padrón V1”.
15.3 Municipio: redactarlos como se señala en la hoja “Municipios” del archivo “Catálogo para padrón V1”.
16. Teléfono: Usar el formato 01 LADA + “número de teléfono” (ejemplo: 01 341 342 2580).
17. Correo electrónico: preferentemente, usar correo institucional del beneficiario que recibe el apoyo (ejemplo: jose.vargas@grupobendi.com.mx). Si no se dispone de éste, utilizar el correo personal.
18. Persona moral: 
18.1 RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
18.2 Fecha de constitución de persona moral: este dato debe anotarse  como aparece en el acta constitutiva. Usar el formato de fecha "00/00/0000" (ejemplo: 01/02/1940). 
19. Representante persona moral/persona física: 
19.1 CURP: clave única de registro poblacional de la persona física.
19.2 Edad: anotar los años cumplidos sin meses ni fracciones como: 9 años 5 meses  o 9.5 años.
19.3 Género: anotar el dato completo sin abreviaturas si es “Masculino” o “Femenino”.
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20. 
Perfil empresarial: 

20.1 Tamaño de empresa: seleccio0nar el tamaño de la empresa en el archivo según corresponda de acuerdo a la hoja "Estratificación empresarial” anexa en el mismo archivo.
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20.2 Sector productivo: seleccionar el sector al que corresponda la empresa como se muestra en la siguiente imagen:
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20.3
Otro Sector: en caso de que el sector no corresponda a la lista anexa en el formato, escribir el que corresponda.
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Giro: señalar el sector al que corresponda la empresa, ver imagen al respecto:
20.5
Otro giro: en caso de que el giro no corresponda a la lista anexa en el formato, escribir el que corresponda.
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Glosario:
Beneficiario final: persona física o moral que recibe el beneficio del “Programa Productividad Jalisco” de forma directa o a través de la cámara u Organismo dispersor.
Estratificación empresarial: clasificación oficial de empresas de la Secretaría de Economía: micro, pequeña, mediana y grande empresa.

Giro: se refiere a la actividad principal del beneficiario final (comercio al por mayor, comercio al por menor, etc).

Organismo dispersor: entidad que recibe recursos de la partida productividad Jalisco y que se encarga de aplicarlos en el o los proyectos aprobados en beneficio de uno o más beneficiarios finales.

Sector productivo: es al que pertenece el beneficiario final de acuerdo a su actividad económica y/o productiva (electrónico, automotriz, etc.).
� En caso de que el proyecto sea de la categoría “Proyectos especiales”, usar el texto que dice “Ninguna”.





