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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacién
que les permita conocer la organizacion de Sistema de Financiamiento
para el Desarrollo del Estado de San Luis Potosi, asi como las
funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados vy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de
productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es tnicamente para el personal que
integra el Sistema de Financiamiento para el Desarrollo del Estado
de San Luis Potosi, SIFIDE, sera la misma la de actualizar o modificar
su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener. actualizada la
Estructura Organica de la Administracién Publica Esfatal. NI
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COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE
Christian Meade Hervert

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FINANCIERO
Yolanda Macias Lara

DIRECCION DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Patricia Ivette Martinez Medina

DIRECCION JURIDICA
Lizbeth Samantha Argiielles Rodriguez

DIRECCION DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
Alejandro Antonio Molina Tapia

DIRECCION DE SISTEMAS
César Raul Juarez Labastida

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA
Sigfrido Edgardo Vazquez Medina

DIRECCION DE DESARROLLO DE MICROPROYECTOS
PRODUCTIVOS DEL ESTADO
Hermelindo Monreal Padilla
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Sistema de Financiamiento para el Desarrollo del Estado de San
Luis Potosi y sus Direcciones y/o Programas son las siguientes:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley Organica de la Administracién Pablica Estatal.

" Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

"Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

" Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con
Recursos de Procedencia llicita y su reglamentacion.

"Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado vy
Municipios de San Luis Potosi. "Jre———

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informac:on Pubhca, del Estado de
San Luis Potosi. Wil L] q't-s'::;:-:.
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= Ley de Proteccion de Datos Personales del Estadcﬁ de San Lpls Potosi

A 4 r Hfj it }
= Acuerdo Administrativo mediante el cual’ Sé“ﬁ;éﬁfeb fSis’tﬁma de
Financiamiento para el Desarrollo del Estado de San Luis Potosi
publicado el 9 de Mayo del 2000 en donde se le otorga personalidad
juridica y patrimonio propio siendo un Organismo Publico
Descentralizado; reforma de diversos articulos al acuerdo de creacién
con fecha del dia 24 de mayo de 2007, reforma al acuerdo de creacion
de fecha del 18 de diciembre de 2008, reforma al acuerdo de creacién
de fecha 15 de septiembre de 2015 y reforma al acuerdo de creacién de
fecha del 6 de agosto de 2016. Acuerdo de creacion del SIFIDE de
fecha 2 de febrero de 2019.

= Reglamento Interior del Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado.



SLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Sistema de Financiamiento para el Desarrollo del Estado de San
Luis Potosi y sus Direcciones y/o Programas son las siguientes:

= Contratos de Fideicomisos y reglas de operacion del fideicomiso y/o
programas.

= Acuerdo para la Disciplina del Gasto Publico y el Fortalecimiento de la
Inversion para el Desarrollo.

= Acuerdo Secretarial que establece las Normas Generales de Control
Interno para la Administracién Publica de San Luis Potosi y
modificaciones.

= Manual de Contabilidad

= Lineamientos internos del Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado.

= Codigo de conducta y ética.

* Protocolo de Intervencion para casos de acoso laboral, hostigamiento y
acoso sexual.




Satisfacer los requerimientos de financiamiento de actividades
productivas de las personas fisicas y morales en territorio potosino,
buscando fomentar la generacién de oportunidades de empleo vy
autoempleo, teniendo como principios basicos la autogestién ciudadana,

la corresponsabilidad de trabajo y el autofinanciamiento programado.




GO DE CONDUCTA

I. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desemperio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucién de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de
ser un usuario en la administracion y entendida la transparencia como
un verdadero servicio publico.

lll. Rendicién de cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recursos puesto a
disposicion.

IV. Dialogo
Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con

otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicién humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.
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CODIGO DE CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en
todo momento someter su actuacién a las facultades que las leyes y
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan consientes que
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

VIll. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios y objetivos institucionales, adaptandolos como propios
en el desemperio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempenar su empleo, cargo o comisién o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignado en el desempeiio de sus“act[wdades de
forma responsable y apegada a la legalidad. ';.' i \[1)/

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio! bnentada al Iogro de
resultados y rendicion de cuentas, procurando “en: todo:momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo,
responsable y transparente de los recursos publicos eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.



Fortalecer la capacidad gubernamental para allegarse de recursos, lo
que responde a la necesidad de ampliar las fuentes de financiamiento
para su uso en los diversos sectores que nos constituyen como
comunidad.

Impulsar el desarrollo de los sectores productivos mediante esquemas
creativos de financiamiento en corresponsabilidad activa de la iniciativa
privada.

Apoyar la identificacién, difusion, evaluacion y asesoria de proyectos
viables, productivos, de infraestructura y sociales mediante la gestion de
recursos en las mejores condiciones del mercado.

Incrementar la eficiencia en el manejo del financiamiento publico,
minimizando riesgos gubernamentales, cubriendo asi las exigencias de
la sociedad civil de asegurar claridad y transparencia.
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Responsabilidad.

Cumplir con nuestras funciones.

Honestidad.

Comunicarse siempre con la verdad.

Clima Laboral.

Respetar a los comparieros de trabajo.

Profesionalismo.

Seriedad y entrega en el trabajo.

Constancia.

Trabajar hasta lograr los resultados deseados.

Tenacidad.

Esforzarse hasta alcanzar las metas trazadas.

Creatividad.

Buscar la forma de perfeccionar el trabajo.

Buen trato.

Tratar bien a los companeros de trabajo.
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1.0 Coordinacion General del SIFIDE.

1.1 Direccion General de Desarrollo Financiero

1.2 Direccion de Evaluacion y Desarrollo de Proyectos

1.3 Direccion Administrativa

1.4 Direccion Juridica

1.5 Direccion de Impuso Microempresarial

1.6 Direccion de Sistemas

1.7 Direcciones de Fideicomisos y/o Programas

1.7.2 Direccién de Fondo San Luis para la Microempresa.

1.7.1 Direccién de Desarrollo de Microproyectos Productivos del
Estado.




Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi

S, 100 EOER, |
Direccién General de Desarrollo
Financiero
Direccién de Evaluacion y Direccién de Impulso
Desarrollo de Proyectos Direccién Administrativa Microempresarial Direccién Juridica

Direccién de Desarrollo de
Microproyectos Productivos del
Estado

Direccion de Fondo San Luis para

Direccion de Sistemas la Microempresa




RAMA

Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Despacho de la Coordinacion General del SIFIDE

1
' Coordinacion General del SIFIDE |

' Christian Meade Hervert :
| Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE:

e e '
Enlace y Gestién Secretaria de la Coordinacién
______ feraubarnamantel. .. ST ST—
iida Go Corti Dulce Maria Gonzalez Garfias
Hilds G evie: Gorfing Secretaria del Secretario (10-10)
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01 Puestos de Confianza GE - - . _. Palricia Ivette Martinez Medina, titular administrativa del SIFIDE,
01 Puestos de base GE certifica que el pres_ente nrgani‘grama refleja el morllal. asi como los
01 Puestos de Confianza SIFIDE me:szt:: ; :g;'lgga‘r;:anlos que integran la estructura vigente al mes de
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RAMA

Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Direccion General de Desarrollo Financiero

Direccién General de Desarrollo
Financiero

Yolanda Macias Lara

Encargada de Operacién de
Convenios

Mariana Azucena Zavala Guzman

Asistente del Director/a General
de Desarrollo Financiero

Adriana Guadalupe Torre Garcia

03 Puestos de Confianza SIFIDE Paftricia Ivette Martinez Medina, titular administrativa del SIFIDE,
Total 03 certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
puestos y bramientos que integran la estructura vigente al mes de

marzo del afo 2019.
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Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Direccion de Evaluacion y Desarrollo de Proyectos

|77 Christian Meade Hervert i
\ Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE !
R Q803 . ol

Direccién de Evaluacién y
Desarrollo de Proyectos

|

Encargado de Recuperacién
de Cartera

Jaime Rangel Hernandez

Encargado de Anilisis de
Crédito

Maria Mercedes Lopez Mitre

Responsable de Operacion
y Calidad

Juan Carlos Lobato Espinosa

Verificador y Asesor de
Negocios

Javier Romero Hernandez

Xavier Diaz Rodriguez

Analista de Procesos y
Calidad

Dalia Rodriguez Rodriguez

Analista de Cartera

Marcell Eduardo Martinez
Zamudio

Adriana Gonzalez Acevedo

Analista de Cartera y Cobranza

Angélica Maria Gonzalez Ramirez

Auxiliar de Evaluacién y
Desarrollo de Proyectos

Ruth Alejandra Romo Rodriguez

ﬁ.?rq f‘.,‘, ¥

Total 10

10 Puestos de Confianza SIFIDE
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Patricia Ivette Martinez Medina, titular administrativa del SIFIDE,
certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
marzo del afo 2019,
Rl

| 0

Firma:




Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Direccion Administrativa

| Christian Meade Hervert !
; Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE:

Patricia Ivette Martinez Medina

Asistente Administrativa

Carolina Esqueda Contreras

_______ Intendente Mensajerofa
Maria del Carmen Ramirez Merlos Enrique Martinez Garcia
Mozo de Oficina (02-08) UJIER (03-08)

Patricia Ivette Martinez Medina, litular administrativa del SIFIDE,

02 Puestos de base certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi como los

02 Puestos confianza del SIFIDE puestos y nombramientos que integran |a estructura vigente al mes de
Total 04 marzo de! ano 2019. -

Firma: -T\—- ’n
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Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Direccion de Impulso Microempresarial

1

4

' Christian Meade Hervert !

1 Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE |

S ﬂTé).-----------.-

Direccién de Impulso
Microempresarial
Alejandro Antonio Molina Tapia
Augxiliar de Impulso
Recepcionista / Asistente de
il | __Impulso Microempresarial __
Juan Eduardo Zamora Monroy 3 F
Auxiliar en Administracion (07-02) Gloria Maria Serrano Ramos

Fatricia Ivette Martinez Medina, titular admir iva del SIFIDE,
01 Puestos de base GE _————r certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
02 Puestos confianza del SIFIDE puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de

Total 03 marzo del afio 2014
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Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Direccion Juridica

' Christian Meade Hervert !
| Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE:
S (18-05) '

" Lizbeth Samantha Argielles
Rodriguez

Auxiliar de Archivo y
Auxiliar Juridico Transparencls

Citlali Jiménez Martinez

Hilario Cadena Rodriguez
Marco Antonio Ledezma Mata

MRy o

Patricia Ivette Martinez Medina, titular administrativa del SIFIDE,
04 Puestos de Confianza SIFIDE ——— certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
Total 04 puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
marzo del ano 2019.

Firma: ‘_i_\- {ﬂ
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Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Direccion de Sistemas

| Christian Meade Hervert !

: Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE E

César Raul Juarez Labastida

Patricia Ivette Martinez Medina, litular administrativa del SIFIDE,
01 Puestos de Confianza SIFIDE certifica que el presente crganigrama refleja el personal, asi como los
Total 01 p y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
marzo del afo 2019, ~




Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Direccion de Fondo San Luis para la Microempresa

1 Christian Meade Hervert !
1

 Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE |

Direccién de Fondo San Luis
para la Microempresa

Sigfrido Edgardo Vazquez Medina

Asistente del Director de Fondo
San Luis para la Microempresa

Nidia Carolina Stevens MNava

Patricia Ivette Marinez Medina, litular administrativa del SIFIDE,

certifica que el presenle organigrama refleja el personal, asi como los
02 Puestos de Confianza SIFIDE puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
Total 02 marzo del afio 2019,

Firma:




Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Direccion de Desarrollo de Microproyectos
Productivos del Estado

Direccién de Desarrollo de
Microproyectos Productivos del
Estado

Hermelindo Monreal Padilla

Ejecutivo de Fomento Ejecutivo de Fomento Asistente del Director de Desarrollo
Empresarial y Operacién Empresarial y Promocioén de Microproyectos Productivos
Ana Patricia Hernandez Santana Marcela Pérez Castro Moises Alberto Beltran Sierra
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Patricia Ivette Marinez Medina, titular administrativa del SIFIDE,
04 Puestos de Confianza SIFIDE certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi como los

Total 04 puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
marzo del afo 2019. —
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IPCION DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE

OBJETIVO.

Apoyar en la identificacion, difusion, orientacién, evaluacion, asesoria y
tramitacion de proyectos productivos de infraestructura y sociales
viables que contribuyan al desarrollo de la Entidad mediante la gestion
de recursos suficientes oportunos y en las mejores condiciones del
mercado por conducto de las instituciones financieras existentes y las
complementarias que promueva el Gobierno Estatal.

FUNCIONES.

= Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades
tendientes al cumplimiento de las funciones del SIFIDE, debiendo
mantener informado al Titular del Ejecutivo del Estado sobre la
actuacion del organismo.

Representar legalmente al SIFIDE fungiendo como mandatario/a
general para pleitos y cobranzas, actos de administracién y de dominio,
de administracion laboral, hacendarios y cambiarios, con todas las
facultades generales y especiales que requieren clausula especial
conforme a la ley, en términos de los articulos 2554 del Codigo Civil
Federal y 2384 del Codigo Civil del Estado de San Luis Potosi y las
demas correlativas de los Estadios de la Republica, con la limitacién de
que las facultades para actos de dominio seran ejercidas con la
aprobacion previa del Consejo para el Fmancnamtento del Desarro]lo

Presentar para la aprobacién del Consejo, los ,rq ba smbs de' {
financiamiento que resulten necesarios para el cumpl ie to db Tas_" |
funciones del SIFIDE. . UIQ I

_"':l
Formular y presentar al Consejo para el FI CIa e tb c{g.l ééﬁlqrollo
el programa anual de actividades del SIFI iastados
financieros y demas informacion que sea necesana “"‘E L

Elaborar y proponer al Consejo para su aprobacién, el presupuesto
anual, asi como el ejercicio del gasto del SIFIDE

TN s e /‘—“7
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Coordinador General Ejyéutiv oy de

Christian Meade




COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE
(Continda)

= Elaborar y proponer al Consejo para su aprobacién, los lineamientos
para el otorgamiento de créditos a que debera sujetarse el SIFIDE.

= Proponer al Consejo para el Financiamiento del Desarrollo, las tarifas
por los servicios que presta el SIFIDE.

= Presidir, bajo cualquier denominacién, los Comités Técnicos de los
Fideicomisos o fondos, constituya el SIFIDE o el Gobierno del Estado,
con las facultades que se sefialen en los contratos respectivos.

* Cumplimentar los acuerdos dictados por el Consejo para el
Financiamiento del Desarrollo y el Ejecutivo del Estado.

= Nombrar y remover al personal a su cargo, con base a las
disposiciones legales aplicables y determinar sus emolumentos e
incentivos de productividad.

= Convocar a los miembros del Consejo a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, en los términos del reglamento respectivo.

= Elaborar y proponer al consejo para el Financiamiento del Desarrollo el
reglamento interior del SIFIDE, manuales administrativos y demas
normas necesarias para regular las funciones y actividades del SIFIDE
y su personal, para su aprobacién y expedicion.

* Rendir trimestralmente al Consejo para ,
Desarrollo un informe de avance del Progr : eratwo Anual asi
como de todos aquellos informes que en cu? ,q ! Tﬂinpb‘ le reqmere el
propio Consejo. LAILREAR &

“ ~— AKR, 2018 '.' i

= Celebrar, en representacion del SIFIDE, preya aprobaclon del
Consejo, los contratos en que éste funja como ﬁdelcomltente asi.como
los demas instrumentos que resulten neeas,aﬂgs pa asu:operamo

: ‘”\

{Bm plasmlento del

Coordinador General Ejecutlvo del SI?IDE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE
(Continta)

= Proponer al Consejo para el Financiamiento del Desarrollo, la
contratacién de créditos para la realizacion de las funciones de
fomento propias del SIFIDE y en su caso. Suscribir los instrumentos
necesarios para tal efecto.

= Ser integrante de los 6rganos de gobierno de las empresas de
participacion estatal y otras entidades publicas o privadas, en las que
el SIFIDE tenga participacion.

= Implementar el uso de todo tipo de tecnologias financieras, de la
informacion y comunicacion, para la colocacién y dispersion de
financiamiento, asi como para su gestién y cobranza.

= Proponer al Consejo establecer y llevar a cabo acciones conjuntas de
financiamiento, garantia, inducciéon de crédito con otras instituciones
financieras, fideicomisos y demas entidades privadas y publicas
federales, estatales y municipales, cuando las mismas impliquen
aportacion de recursos por parte del SIFIDE a un tercero.

= Establecer y llevar a cabo las acciones necesarias para la obtencién de
recursos provenientes de otras instancias privadas o publicas
federarles, estatales y municipales, para el cumplimiento de los fines
del SIFIDE; acciones de capacitaciéon y asistencia técnica en lo
individual o conjuntamente con otras instituciones privadas y publicas,
y las acciones necesarias ‘para que el organismo funja como
organismo intermedio, para dispersar recursos publlcos federales para
la implementacion y ejecucion de programas ‘de fmancnamlento
capacitacion y asistencia técnica en favor de: emprendedores y micro,
pequenas y medianas empresas. { ~ ,g “{ n. 3 j-.; .

= Celebrar en representacion del SIFIDE Ios mstrumentos necesanos
para el cumplimiento de los fines del, mgaﬁmrngQ en los ‘términos
establecidos en el decreto de creacion del SIFIE'y'Su Teglamento

A itrs

Coordmador General Ejecutwo del SIFbE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE
(Continua)

= Aprobar los programas de capacitacion y profesionalizaciéon para los
beneficiarios del SIFIDE, asi como del personal del organismo.

* Dar cumplimiento, dentro del ambito de su competencia, a la
legislacion en materia de acceso a la informacion, transparencia,
archivo, fiscalizacion, rendicion de cuentas, armonizacién contable, asi
como cualquier otro ordenamiento de aplicacion general para la
institucion.

= Asegurar que se establezca la politica de calidad y los objetivos de
calidad para el sistema de gestion de calidad, y que éstos sean
compatibles con el contexto y la direccion estratégica del Organismo.

" Asegurar que los recursos necesarios para el sistema de gestion de
calidad estén disponibles.

= Asumir la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacion a
la eficacia del sistema de gestién de calidad.

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al personal a su cargo, para
contribuir a la eficacia del sistema de gestién de calidad.

= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos.

= Promover la mejora.

» Determinar y considerar riesgos y oportunldadeh' ’ éipUéEfah afgctar la
conformidad del servicio y la capacidad de aurrierntar Ia* satlsfaicmén del
cliente. ! R'RRR R
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= Asegurar que la informacién clasificada por !as.leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estnc'ta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos | v
manuales de la Institucion y leyes vigentes. ;

N

Coordinador Geqeral Ejecu%gﬂDE
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COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE
(Continua)

= Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion de

calidad en los diferentes procesos.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desempefio de sus funciones.

= Participar en la operacion del sistema de contabilidad gubernamental
que se tenga implementado.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE
Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL

OBJETIVO.

Proporcionar apoyo en las actividades administrativas que la
Coordinacion General demande asi como apoyar a los programas y
demas areas que requieran soporte.

FUNCIONES.

= Registrar y controlar el envio y recepcion de correspondencia de la
Coordinacion General

* Revisar e informar sobre los correos electrénicos que son recibidos
para la Coordinacién General.

= Elaborar y enviar oficios, documentos oficiales, comunicados, reportes,
analisis, fichas informativas y demas documentos que elabore el/la
Coordinador/a General.

= Apoyar al Coordinador/a General en el seguimiento de compromisos
derivados de la Revision Directiva del Comité de Calidad.

= Controlar y mantener ordenadamente el archivo en tramite vy
concentracion de la Coordinacion General con base a la normatividad y
lineamientos aplicables.

= Apoyar al Coordinador/a General en lo relacnonado ala mformamon
que se presenta en las reuniones del Gabinete con el C. Gobeifnador/a
del Estado. -

T.!‘J

= Apoyar en las diferentes reuniones de Comltes Tecm(sOs ra !Ios que
asiste el/la Coordinador/a General. . ton

. i N 113
= Seguimiento a asuntos espemfucos sohcltados por el/la Coordinador/a

pon Coordlnador General E]ecutwo
/F ;m o del SIFIDE

\ >
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL
(Continua)

* Resguardar informes de auditorias del SIFIDE y sus programas, asi
como minutas de reuniones internas y externas y estados financieros
del SIFIDE.

= Atencion a personas que solicitan audiencia con el/la Coordinacién
General.

= Realizar actividades generales solicitadas por ellla Coordinador/a
General.

= Atencion del teléfono directo de la Coordinacion General y canalizacion
de llamadas telefonicas a las diferentes areas del SIFIDE (conmutador)
y apoyar cuando se requiera a la realizaciéon de llamadas de larga
distancia y celular.

= Tramitar viaticos del ellla Coordinador/a General para comisiones
oficiales.

= Mantener actualizada la entrega-recepcion a la fecha que sea
requerida.

= Establecer comunicacion entre las diferentes areas del SIFIDE con la
Coordinacién y con las dependencias de Gobierno.

= Agendar reuniones que se generen en el Outlook para la agenda de la
Coordinacion General.

= Apoyar en las diferentes reuniones dlrectlvas del Coordlnador/a
General. -~ puR, 2008

'Ok P
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* Elaborar cuando sea necesario minutas de- Ias reunlones dlrectlvas que |
Ao G |

se lleven a cabo en el Organismo. .
-
) d ) .-.': .I

Respons ble \Cgordinador General Ejecutivo
S del SIFIDE
9z a-‘—‘(“ ...
Dulce Marfa&ghzatez Garfias Christian Meade Hervert




>ION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL
(Continua)

= Asegurar que la informacién clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

///////f‘)!

le —Coordinador ¢ General Ejedutive
) del SIFIDE
-y 15& 'L‘ H)

Dulce Maria Gonzalez Garfias Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE Y GESTION INTERGUBERNAMENTAL

OBJETIVO.

Proporcionar apoyo a la Coordinaciéon General para dar atencién y
seguimiento a las solicitudes y asuntos especiales procedentes de la
Secretaria Particular de Gobierno del Estado y/o u otras diferentes
Secretarias Federales, Estatales y Municipales.

FUNCIONES.

= Atencidon de solicitudes generales enviadas por alguna Secretaria
Federal, Estatal o Municipal y realizar andlisis para determinar su area
de atencién completa del SIFIDE.

= Determinar segln la(s) solicitud(es) recibida(s) a que programa de
financiamiento es aplicable de acuerdo a las caracteristicas del
negocio y monto solicitado.

= Mantener comunicacién directa con ellla solicitante a fin de brindarle la
informacion necesaria para iniciar su tramite o canalizarla/o a otras
entidades del Gobierno del Estado.

= Coordinar con el area de Evaluacion 'y Desarrolio ‘de Proyectos el
proceso de visita a las y los ciudadanos Para'dar cumplimiento a las
solicitudes enviadas por alguna Secreta_if_i__a_5..,__Fte_h*éfai',f ‘Estatal o
Municipal. - — ADR. 2019

= Atencidn de solicitudes derivadas de reuniones, giras, eventos, etc.
efectuados/as por el Gobernador/a del Estado.

= Participar como enlace entre SIFIDE y la Camara Nacional de la
Industria de la Transformacion (Canacintra), la Camara Nacional de
Comercio (Canaco) y otros organismos empresariales.

= Apoyar a el/la Coordinador/a General con la presencia en los eventos /
institucionales que designe. i

— i)

Responsable “~Coordinador General Ejgcutivo
del SIFIDE

Hilda Gomez Cortina Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE Y GESTION INTERGUBERNAMENTAL
(Continua)

= Atencion del teléfono directo de la Coordinacién General y canalizacién
de llamadas telefénicas a las diferentes areas del SIFIDE (conmutador)
y apoyar cuando se requiera en la realizacién de llamadas de larga
distancia y de celular.

= Revisar y recopilar la informaciéon que se difunde sobre el SIFIDE y
sus programas en los diferentes medios de comunicacion.

= Realizar las acciones necesarias dentro del organismo para dar
cumplimiento a las disposiciones y actividades solicitadas por la
Coordinacion General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado
y fungir como enlace de dicha coordinacion.

= Establecer comunicacion entre las diferentes areas del SIFIDE con la
Coordinacion y con las dependencias de Gobierno.

= Agendar las reuniones que se generan en Outlook para la agenda de la
Coordinaciéon General, asi como actualizar los contactos.

= Coordinar el uso de la sala de juntas de la Coordinacién General.
= Llevar registro consecutivo de los oficios del SIFIDE.

= Atencién a personas que solicitan audiencia con Ia Coordmamon
General. el AAEEE 'e=_ i :

= Apoyar en la organizacion y logistica en . |a que este mmllmrada la
Coordinacion General. i 400 gL,,n

o .a-,i:u.

= Elaborar la agenda de actividades del Tltular para transparenma

= Mantener actualizada la bitacora de registro de visitantes y clientes que
solicitan atencion del Coordinador/a General.

____\
o /)
‘1 'Ib\st.'\)u\ _

Responsable Coordinador General Ejecutivo
del SIFIDE

Hilda Goémez Cortina Christian Meade Hervert




CION DE FUNCIONES

ENLACE Y GESTION INTERGUBERNAMENTAL
(Continda)

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desempefio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

)

R bl Coordinador General Ejecutivo
SRRSIRAES del SIFIDE

Hilda Gémez Cortina Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FINANCIERO

OBJETIVO.

Llevar a cabo la evaluacion y el analisis de la informacion cualitativa y
cuantitativa de los proyectos que se presentan con la finalidad de
determinar’ la vialidad de los mismos, ademas de asistirr a la
Coordinacion General en la planeacioén, organizacion, direccién, control y
evaluacion del desarrollo de los programas, proyectos y encomiendas
tendientes al cumplimiento de las funciones del SIFIDE.

FUNCIONES.

= Asistir al Coordinador/a General en la planeacion, organizacion,
direccion, control y evaluacién del desarrollo de los Programas,
proyectos y encomiendas tendientes al cumplimiento de las funciones
del SIFIDE, incluidas las metas de colocacion e ingresos de los
programas de SIFIDE.

= Planear, controlar y evaluar el desempefio de las labores de las
unidades Administrativas que integran la Direccion General a Su cargo.

= Evaluar la viabilidad financiera de los proyectos presentados por la
sociedad y los organismos del sector privado y somal ‘a f[n de tramltar
el financiamiento correspondiente. -

= |nnovar los servicios financieros ofrecidos a Ias y Ios empresanos |
potosinos con el fin de proporcionar alternativas: de‘aED,yo con- recursos
oportunos y en las mejores condiciones del mercado ‘que’ ‘fomenten el
crecimiento y la competitividad de las empresas potosinas.

= Propiciar las condiciones que permitan expandir la oferta de servicios
financieros a aquellos nichos de mercado excluidos de los programas
tradicionales de la banca comercial a través del disefio de nuevos
programas.

= Proponer al Coordinador/a General las po[[tlcas lineamientos vy criterios
de apoyo al SIFIDE.

’l”/"/#"_‘{
Resp sable sordimader-Gene
del SlFlDE

Yolanc}g\m 92 as Lara Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FINANCIERO
(Continaa)

= Participar en la busqueda y acceso a recursos financieros con
instituciones Publicas o Privadas para el apoyo de los proyectos
recibidos o promovidos por el SIFIDE con el fin de lograr las mejores
condiciones de arranque y ejecucion de los mismos.

= Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como los concernientes a los asuntos que le sean delegados o que le
correspondan por suplencia.

* Formular proyectos de manuales de organizacion, procedimientos y de
servicios al publico, siguiendo los lineamientos del SIFIDE.

= Proponer a la consideracion del Coordinador/a General, siguiendo los
lineamientos, la reestructuracion de las Unidades Administrativas a su
cargo.

= Intervenir en la contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion y
adscripcion del personal a su cargo, tramitar los permisos y licencias del
personal de conformidad con las necesidades del servicio.

= Proporcionar asesoria financiera que sea requerida internamente o por
otras dependencias, de acuerdo con las politicas establecidas al
respecto.

= Participar con voz y voto en los Comités y Subcomités de Crédito de los
Fideicomisos o instancias creadas por el Organismo y de los cuales se
participe, buscando siempre el logro de los objetivos de los mismos y
tomando decisiones bajo las reglas de operacuon estable(:ldas en ellas.

= Supervisar y dar seguimiento a la cartera del SIFlDE y Ios fciexc;orﬁlsos
y/o programas que lo integran. PoSiR Q g it
.. .:. - ; I\ "‘: l l

= |ncrementar la red de intermediarios fi nan01eros epf el “Estado para
diversificar los canales de acceso al ahorro v al credlto

S me
W

n‘s.able
A del SIFIDE
\{\\;f LT .
Yolanda cias Lara Christian Meade Hervert
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FINANCIERO
(Continaa)

= Coordinar las acciones encaminadas al cumplimiento de las leyes
aplicables con relaciéon a la transparencia administrativa y acceso a la
informacién publica.

= Coordinar y supervisar la realizacion las acciones derivadas de los
convenios celebrados para la ejecucion de programas de fomento.

= Realizar las acciones, coordinacion y gestion necesaria para concentrar
la informacién requerida para la elaboracion de los informes anuales de
gobierno de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ejecutivo.

= Fungir como Coordinador/a de Emergencias, de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Emergencias Mayores del Sistema de Gestién
de Calidad del SIFIDE.

= Revisar, validar y dar seguimiento a los reportes correspondientes a la
Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con
recursos de Procedencia llicita y su reglamentacion.

= Operar y/o participar en la operacién del sistema de contabilidad
gubernamental que se tenga implementado.

= Asumir la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacion a
la eficacia del sistema de gestion de calidad.

= Asegurar la integracion de los reqmsﬁos* del s;stema de gestlon de
calidad en los diferentes procesos. ' /

= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamlento basado en
riesgos.

v
‘.r—_.:

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al per_s'tsnéf a.su cargo, para
contribuir a la eficacia del sistema de gestiéon de calidad.

([

Rese\ rliable ‘Cobrdinador General Ejecuti

= Promover la mejora.

del SIFIDE
Yolandaj\h@mgs Lara Christian Meade Hervert
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FINANCIERO
(Continua)

= Determinar y considerar riesgos y oportunidades que puedan afectar la
conformidad del servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccién del
cliente.

= Dar cumplimiento, dentro del ambito de su competencia, a la legislacién
en materia de acceso a la informacién, transparencia, archivo,
fiscalizacion, rendicién de cuentas, armonizacién contable, asi como
cualquier otro ordenamiento de aplicacion general para la institucion.

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la Institucion y leyes vigentes.

* Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desempeiio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

.k!\--.‘
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE OPERACION DE CONVENIOS

OBJETIVO.

Realizar la administracion de los convenios en cuanto a su informacion,
colocacion y recuperacion, generar informacidon de indicadores de
colocacion e informacion contable, orientar a las y los prospectos en su
proceso de crédito, asi como transportar con seguridad allla
Coordinador/a General en los actos, eventos y asuntos oficiales en el
estado y en el interior del pais.

Proporcionar apoyo a todas las areas y/o programas del SIFIDE en lo
correspondiente al control, manejo y operacion de los archivos del
organismo.

FUNCIONES.

= Participar en la bisqueda y acceso a recursos financieros a través de
Programas de Convenios con instituciones Publicas o Privadas para el
apoyo de los proyectos recibidos o promovidos por el SIFIDE.

= Apoyar el funcionamiento contintio del Programa en cuanto a operacién
y promocion, respetando la aplicacion estricta de las Reglas de
Operacién establecidas por Convenio.

= Atender a posibles clientes, explicar los términos y condiciones de
financiamiento, seleccionar las y los sujetos potenciales de préstamos y
asesorarles en el llenado de la solicitud de/crédito,; asi como la
integracion de la documentacion. IO Rk
(i “;i': = = ALK, éUi
= Recibir y revisar la documentacién de las!! sohclfudés de C[ﬂdlto de los

Programas de Convenio e Integrar sus exped{éﬁ‘tes esbétando las
Reglas de Operacion. RAED OREAHIZ;

= Dar seguimiento a los expedientes de crédito para su analisis.

= Gestionar y asesorar al cliente para complementar informacion derivada
del proceso de evaluacion y aprobacion asi como concertar la firma del

contrato y entrega de cheque.
/lw Vil
Responsable Directora Geng | de Desarrollo

) Finapgiero
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE OPERACION DE CONVENIOS
(Continaa)

* Mantener de manera ordenada y segura los expedientes de los y las
clientes asi como todos los registros que sean requeridos por la
institucion.

= Supervisar y coordinar el proceso de comprobacion sobre la correcta
aplicacion de los recursos otorgados.

= Generar reportes que sean necesarios para el Comité Técnico del
Programa, o entidades fiscalizadoras que lo soliciten.

= Atender los requerimientos de informacion internos del Organismo, asi
como de otras instituciones relacionadas.

= Participar en las Auditorias Internas y Externas que se practiquen a los
Programas de Convenio.

= Apoyar en acciones correspondientes en la integracion de informes de
gobierno.

= Ejecutar las acciones necesarias para la correcta operacion de los
convenios celebrados con los programas de fomento.

= Recabar la informacion y elaborar los indicadores de desemperio de los
programas del SIFIDE.

= Fungir como Coordinador/a de Archivo con el fin de verificar el
cumplimiento de la Ley de Archivos, participando ademids comg parte en
el Comité de Informacién del SIFIDE, quien sera &l j6rgano :técnico
consultivo al interior del organismo. e A 1

:‘P-
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HIBL:

= Fungir como Auditor/a Interno para Sistgmq‘e‘i.-de‘

caso de contar con la competencia neces'eig’qixé‘
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= Apoyo en la aplicacion de pagos del Programa de Convenios del
Sistema Cartera.

X Ay

2NN
o Directora General de Desarrollo
Responsable (W Fi % s
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE OPERACION DE CONVENIOS
(Continua)

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la Institucion y leyes vigentes.

* Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia.

Coordinacion de Archivos
= Promover la operacién regular de archivos, en conjunto con el comité

de informacion y coadyuvar en la integracion de su Programa Anual de
Trabajo.

= Elaborar y presentar los modelos técnicos o manuales para la
organizacion y procedimientos de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico del SIFIDE y sus programas, en
coordinacion con el comité de informacién y presentarlo a los
responsables de dichas unidades, atendiendo a estos lineamientos.

= Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales
instrumentos de control archivistico dentro del SIFIDE, proponiendo el
disefo, desarrollo, implementacion y actualizacion  del - Sistema de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y los
inventarios que se elaboren para la identifi cacnon M descrlpcuon de los
archivos institucionales. I

l"'ii riL e r 15

= Establecer, en coordinacion con '!l: Du‘qébfon ‘|de Impulso
Microempresarial, un programa de'! capamtacuen eni: materia de
archivos, asi como las principales eStrategias:Higrass 8l desarrollo
profesional del personal que se dedique al desempefio de las funciones
archivisticas.

\ NN
Responsable /7 2 Directora Ge | de Desarrollo
l Rg\nrijero
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE OPERACION DE CONVENIOS
(Continaa)

Elaborar y proponer a la Coordinaciéon General y la Direccion
Administrativa, un programa de necesidades para la normalizacion de
los recursos materiales que se destinen a los archivos, propiciando la
incorporacion de mobiliario, equipo técnico, de conservacion y
seguridad, e instalaciones apropiadas para los archivos, de
conformidad con las funciones y servicios que éstos brindan.

Coadyuvar con la Direccion Juridica y la Direccién de Sistemas, en el
disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacién de la normatividad
que sea aplicable dentro del SIFIDE y sus programas, para la
adquisicion de tecnologias de la informacién para los archivos, asi
como para la automatizacion de archivos, la digitalizacién o
microfilmacion de los documentos de archivo o para la gestion,
administracion y conservacion de los documentos electrénicos.

Ejecutar, vigilar y actualizar la aplicacién de la Ley de Archivos del
Estado y demas normatividad relacionada, al interior del SIFIDE y sus
programas.

Supervisar la organizacién de los archivos al interior del organismo.
Ser el enlace con el Sistema Estatal de Documentacién y Archivos.

Proponer ante el Comité de Informacion del. organlsmo [os archwos
que sean susceptibles de obtener la Declgxrat@r;a de F?atrimon:o
Documental Histérico y Cultural. i '“i'"' ENMLLUIR L 1!

o/ M:R 2019
Coordinar y vigilar las transferencias de* ‘arcﬁiwm tr‘émlte al de
concentracion del SIFIDE y sus programas fevantando el acta
correspondiente de acuerdo a los lineamientos: emmdas por “el SEDA.

Mantener actualizados los inventarios de archivo de tramite y archivo
de concentracion, verificando que cumpla con la normatividad vigente.

Las demas que senalen las leyes y normatividad de la materia.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
\

Responsable v Directora Gen%;él de Desarrollo

Fifakciero

\ 4
Mariana Azucena Zavala\éu%nan Yolanda M\a\t\i_ag_ara
I




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
FINANCIERO

OBJETIVO.

Proporcionar apoyo en las actividades administrativas que la Direccion
General demande, buscando tener un 6ptimo manejo y control de la
documentacion.

FUNCIONES.

Elaborar documentos, oficios y memorandums de la Direccion General.
Archivar los documentos de la Direccion General.

Llevar el control de las actividades programadas del Director/a
General.

Mandar la informacion actualizada de los indicadores de desemperfio
del SIFIDE para la pagina de Internet y modulos de transparencia.

Apoyar en la elaboracién de boletines a los diferentes programas ylo
areas del SIFIDE.

Agendar las reuniones de la sala de juntas de la’ pfahfa;a_lta'. X

Apoyar en general a la Coordinacién General ési ‘c0m’o ‘en el
conmutador cuando sea necesario. =~ LBR. 2019 B

.‘- ;xer “; ..': :f,
Elaborar, enviar y dar seguimiento a los reportes pbrréspondlentes a/la
Ley Federal para la Prevencién e Identifi cac:on, de Operacmnés con

Recursos de Procedencia llicita y su reglamentagigh:’ 07 <

Mantener actualizada la entrega-recepcién a la fecha que sea
requerida, asi como la informacion correspondiente al archivo de
tramite y concentracion de la Direccion.

Responsable% Directora (liz?rr‘laei\sll\gr% Desarrollo

Adriana Guadalupe Torre Garcia Yolanda\\/l\a\mas \Lara




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
FINANCIERO
(Continda)

= Elaborar reportes(s) de Buré de Crédito con los datos solicitados por
ese organismo.

= Generar reportes que sea necesarios para el Comité Técnico del
Programa, o entidades fiscalizadoras que lo soliciten.

= Apoyo en aplicacién de pagos del Programa de Convenios en el
Sistema de Cartera.

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos vy
manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

‘8 == AR, 201
.EI“\.-‘\&
H 1
Directora General de Desarrollo
Responsable ( % Finaniero

N
Adriana Guadalupe Torre Garcia Yolanda \MQQIaF Lara




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS

OBJETIVO.

Realizar el analisis de crédito de acuerdo a la metodologia propia de
cada uno de los programas validada por la fiduciaria, determinar si los y
las solicitantes cumplen con los requisitos necesarios para el
otorgamiento de crédito, establecer las condiciones que el acreditado
debe cumplir, previas a la contratacién, disposicion y vigencia del
credito.

FUNCIONES.

Revisar las solicitudes de Fondo San Luis para su evaluacién en el
sistema paramétrico de NAFIN, para su aprobacion.

Revisién de analisis y evaluacion de las solicitudes de crédito, asi
como sus tiempos en el tramite de los programas del SIFIDE y realizar
la revisién de la documentacion.

Presentar los proyectos de solicitudes de crédito ante comités vy
subcomités de crédito de los diferentes programas del SIFIDE para su
aprobacién.

Supervisar y dar seguimiento a las operamoné&‘: hd%‘”& Jénto
presentadas ante Nacional Financiera con el proposnd de entregar los
recursos en tiempo. U] _

J-"" - ;1.‘_2__-}. 20 11]
Supervisar la correcta aplicacion de pagos que se; realizgn @ Nacional
Financiera con el propdsito de evitar costos adiclonales por al po pago.

(S ..,.2 _/1
1}

1ECCH

Controlar la recuperacion de créditos de Ios pro@ramas clel SIFIDE
para evitar un incremento en la cartera vencida y definir estrategias
para la recuperacion de la cartera, cuando la que se tiene, no cuenta
con resultados 6ptimos.

Controlar y dar seguimiento de la cobranza administrativa, extrajydicial
y judicial de los créeditos otorgados por los difi programas.

V4

Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS
(Continua)

= Revisar y autorizar las constancias de no adeudo de Microproyectos
productivos y Fondo San Luis.

= Controlar los expedientes de crédito con el propésito de tener el
historial del acreditado en forma ordenada.

= Supervisar el proceso de comprobacion sobre la correcta aplicacion de
los recursos otorgados.

= Verificar que se turne documentacion de comprobaciéon a guarda
valores.

= Participar en los Subcomités y Comités Técnicos de los Fideicomisos,
buscando el logro de los objetivos y tomando decisiones bajo reglas
de operacion establecidas para ello.

= Supervisar los diferentes reportes solicitados por otras entidades.
= Supervisar los reportes solicitados por las diferentes areas del SIFIDE.

» Participar en el desarrollo de proyectos y programas encaminados a
cumplir los objetivos del SIFIDE.

= Fungir como intermediario ante las diversas instancias financieras y no
financieras.

= Evaluar las alternativas existentes en el mercado »fnjanc:lero para
canalizar apoyos a los sectores productlvos. rndustrlaias,,comermales
y de servicios de la entidad. ARELRSIR AL

.' ‘; |’;I"I.

= Evaluar y optimizar los procesos de crédito en los programas de apoyo
adscritos al SIFIDE.

= Participar en la formulacién y desarrollo de nuevos proyectos y
programas de apoyo en busqueda del objetivo y funciones del SIFIDE.

= QOperar el sistema d tabllldad gubernamen se tenga
implementado. j
é 3 fivd-te

Coordinador

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS
(Continda)

= Asignar y coordinar los recursos humanos y materiales del area.

= Asumir la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacién a
la eficacia del sistema de gestion de calidad.

= Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion de
calidad en los diferentes procesos.

= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos.

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al personal a su cargo, para
contribuir a la eficacia del sistema de gestion de calidad.

= Promover la mejora.

= Determinar y considerar riesgos y oportunld*ades que pueqian\afectar la
conformidad del servicio y la capacidad de aumen’gar la satusfaccnén del
cliente. _
§ -~ A2}, 2019 '. '

= Asegurar que la informacion clasificada "';':idr'""laé leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como|lo son documentos
y formatos que contengan datos personales :sean ‘manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la institucién y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desempefio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Participar en la propuesta  de nuevos productos financieros ﬁ?ara
apoyar a los Microempresarios, y proporcionar las mismas o mejores
condiciones que otras instituciones financieras.

L — e —

Coordinador General Ejecutivo del SIFIDE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS
(Continua)

* Participar en la mejora de procesos operativos para dar un mejor
servicio y eficientar tiempos de atencion a los solicitantes.

= Participar en la planeacion de los programas operativos de los
diferentes fideicomisos cuando se requiera.

= Proponer a la Coordinacion General cambios en la institucion cuando
asi lo considere conveniente.

= Otorgar asesoria financiera a los diferentes programas cuando se lo
soliciten.

= Apoyar en la entrega de informacion y atencion a las Auditorias
externas, que realizan a los programas de Fondo San Luis y
Desarrollo de Micro proyectos, cuando se lo soliciten.

= Proponer cuando considere necesario se realicen herramientas de
apoyo tecnoldgico para eficientar los procesos.

= Supervisar la elaboracién de modelos financieros y estructuracion de
planes de negocio para asistir a emprendedores/as que estén
realizando gestiones de crédito.

= Dar cumplimiento, dentro del ambito de su competencia, a la
legislacion en materia de acceso a la, mformaqpn transparenma
archivo, fiscalizacion, rendiciéon de cuentas armomzacian contable, asi
como cualquier otro ordenamiento. de aphcacrén general para la
institucion. L LLLULLLAS,

', — ABR. :'.D.f-}

= Apoyar a la Coordinaciéon General en tareas de!analisis que requieren
los programas y/o proyectos que se presentan ante las instancias
Federales, Estatales, Municipales;: organlsmos ‘publicos y privados,
asociaciones, fideicomisos. \

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. |

(a7

Coordirador General Efecutivo-de IFIDE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABLE DE OPERACION Y CALIDAD

OBJETIVO.

Coordinar y revisar las visitas oculares de supervisién a los negocios,
asi como revision del registro, aplicacion de pagos y comprobacién de
la aplicacion de los recursos otorgados a los y las acreditadas de
Microproyectos Productivos y Fondo San Luis.

Mantener el Sistema de Gestion de Calidad e informar sobre su
desemperio, identificando las oportunidades de mejora con el fin de
asegurar la satisfaccion del cliente, asi como implementar y establecer
los requerimientos necesarios.

FUNCIONES.

= Dar seguimiento de expedientes de crédito turnados al area de Juridico
para su dictamen.

= Recibir y revisar documentacion de expedientes para programar V|S|ta
ocular al negocio y garantias.

20140
. LUI IJ B

= Coordinar y revisar las visitas oculares de superwsmn al los hegocios, a
las garantias de las y los solicitantes deiﬁ{_ed rees‘tsqg[qras de
crédito, supervisiones para el otorgamiento dewmma Faclones; camblos
de garantia, asesorias que se requieran en el interior del estado y
asignacion de solicitudes por parte de la Coordinacién General.

= Dar tramite a expedientes para su andlisis y evaluacion financiera.

= Revisar condicionantes de créditos autorizados para proceder a su
operacién cuando se requiera.

= Verificar aplicacién de pagos de Microproyectos Productivos y Fondo

San Luis.
ﬂ\ '\'
1)
N

Respons oordinador General Ejecutivo
| del SIFIDE

Juan Cah‘tﬁ{obato Espinosa Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABLE DE OPERACION Y CALIDAD
(Continua)

= Colaborar en el proceso de comprobacion sobre la correcta aplicacion
de los recursos otorgados

= Colaborar en la elaboracién de reportes e indicadores mensuales que
se presentan a comités de Microproyectos y Fondo San Luis y
Direccion de Desarrollo de Financiero.

= Asignar y coordinar los recursos humanos y materiales del area.

* Realizar el calculo y solicitud de viaticos para las comisiones
designadas a los verificadores/as, asi como la revisiéon de las
comprobaciones y validaciones de los gastos.

* Mantener actualizada la entrega recepcion de la Direccion en la fecha
que le sea requerida.

* Responsable del seguimiento y mantenimiento del Sistema de gestion
de la calidad.

= Fungir como auditor/a interno/a durante los procesos de revisién que
se realicen al Sistema de Gestion de Calidad.

= Asegurar que se promueve el enfoque al cliente:en;todo, el SIFIDE.

= Asegurar la integridad del sistema de Qéstldq de: cahdad cuando se
planifican e implementan cambios. | ':,;r 7 :
.: ':_' e M-JK. cUNY i
= Asumir la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacién a
la eficacia del sistema de gestion/de calidad.

= Asegurar la integraciéon de los requiéi'tﬂos del sistema de gestion de
calidad en los diferentes procesos. \

= Promover el uso del

riesgos.

sp AL [—Coordinador General jec
4 del SIFIDE

Juan CMato Espinosa Christian Meade Hervert

foque a procesos y el pensamiento basado en




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESPONSABLE DE OPERACION Y CALIDAD
(Continaa)

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al personal a su cargo, para
contribuir a la eficacia del sistema de gestion de calidad.

= Promover la mejora.

= Informar a la Coordinacion General y a la Direccién de Evaluacion y
Desarrollo de Proyectos sobre el desempefio del sistema de gestion de
calidad y las oportunidades de mejora a través del reporte del estado
del sistema de gestidon de calidad.

= Determinar y considerar riesgos y oportunidades que puedan afectar la
conformidad del servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccion del
cliente.

= Participar en la formulacién y desarrollo de nuevos proyectos y
programa de apoyo en busca del objetivo y funciones del SIFIDE.

= Apoyar a la coordinaciéon en elaboracién de modelos financieros y
estructuracion de planes de negocio para asistir a emprendedores/as
que estén realizando gestiones de crédito.

= Apoyar a la Coordinacion General en tareas de gnalisis gueirequieren
los programas y/o proyectos que se presentan ante las instancias
Federales, Estatales, Municipales, orgamsmos publicas 'y privados,
asociaciones, fideicomisos. 18 _

| 1'}‘

= Dar cumplimiento, dentro del ambito de ‘su competenma a la
legislacion en materia de acceso a la mformaclon transparencia,
archivo, fiscalizacién, rendicion de cuentas, armomzés:éﬁxchmable asi
como cualquier otro ordenamiento de aplicacion general para la
institucion.

Coo;ainador General Ejecutivo
del SIFIDE

v "
Juan C%s Lobato Espinosa Christian Meade Hervert




CION DE FUNCIONES

RESPONSABLE DE OPERACION Y CALIDAD
(Continua)

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacioén que se utilicen en el desempeno de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Coordmador General Ejecutivo
del SIFIDE

Juan Cgﬂé Lc}éato Espinosa Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE PROCESOS Y CALIDAD

OBJETIVO.

Promover el cumplimiento de la Politica de Calidad, asegurar el
cumplimiento de los requisitos del cliente y los establecidos en el
Sistema de Gestion de Calidad, mantener la informaciéon documentada
que sea necesaria para la operacion de los diferentes procesos, apoyar
en las acciones de verificacion a fin de asegurar que los procesos se
realizan de acuerdo a lo planificado, realizar el andlisis de datos e
informacion para incentivar acciones de mejora en todas las areas del
Organismo.

FUNCIONES.

= Colaborar con los lideres de la Organizacion en la difusion, puesta en
practica y evaluacion de todas las actividades orientadas al logro de
los objetivos de calidad de la Institucion, a cumplir los requisitos y
exceder las expectativas de las y los usuarios para mantener la
certificacion ISO 9001, incluyendo la ejecucion de revisiones para
asegurar el cumplimiento de los estandares mas altos posibles de
operacion.

= Llevar a cabo el procesamiento de datos y analisis de informacion de
diferentes aspectos del Sistema de Gestion de Calidad, entre los que
se encuentran el producto no conforme, cumpllmiento de objetivos de
calidad, satisfaccion del cliente, entre otros.
SEIEN ]
= Elaborar y/o actualizar la informacion documenlada requerprila para la
operacion de los procesos. P .

:In

= Apoyar en el proceso de control de la mformacuon documentada de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el sistemardé:! :gestion de la
calidad basado en ISO 9001.

= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en

riesgos. / ( /
| \}l/—. Respons Ie‘}de 0 i6n y
Responsable {u)‘ Cflllﬂ)acl M%
Dalia Rodriguez Rodriguez Juan rfos o Esplnosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE PROCESOS Y CALIDAD
(Continua)

= Apoyar en la documentacién y solucion de no conformidades
derivadas de auditorias, resultados de mediciones de indicadores de
desempeno, quejas de los clientes, etc., de acuerdo al proceso de
acciones correctivas.

= Proponer acciones para mejorar los procesos y servicios del SIFIDE.

= Administrar y dar seguimiento a las mejora documentadas por el
personal de las diferentes areas.

* Fungir como auditor/a interno/a durante los procesos de revision que
se realicen al Sistema de Gestién de Calidad.

= Apoyar en el proceso de capacitacion interna, recopilar listas de
asistencia, registro en la herramienta electronica, deteccidon de
necesidades de capacitacion del personal, entre otros.

= Asistir cuando se requiera a los eventos de capacitacion empresarial
programados por SIFIDE, recopilar listas de asistencia, registros de
participacion y encuestas de satisfaccion del cliente, cuando aplique.

= Apoyar en la recepcion y atencion a clientes, cuando sea requerido.

= Realizar comprobaciéon de viaticos y verificacion de facturas del;
personal y/o proveedores cuando se le solicite.

i :-}'i'-!“'., u':;-.',' f
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= |mpartir cursos de induccién a personal de nuevo mgr

\t’.{

= Aplicar las encuestas de clima laboral y realizar graf:cos para su

analisis.
I L
it
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Responsable &T Respons ég!?eﬁwclony
Dalia Rodriguez Rodriguez Juan Carlo o Espinosa
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IPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE PROCESOS Y CALIDAD
(Continua)

= Colaborar en los lineamientos relacionados con la Seguridad e Higiene
del Organismo.

* Mantener actualizada la informacion del archivo de tramite y
concentracion del Sistema de Gestion de Calidad.

= Asegurar que la informacién clasificada por las leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la Institucion y leyes vigentes.

* Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desempeiio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

—

Responsable ,ﬁﬁ’q

Dalia Rodriguez Rodriguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE ANALISIS DE CREDITO

OBJETIVO.

Realizar el analisis de crédito de acuerdo a la metodologia validada por
la fiduciaria de cada uno de los programas del SIFIDE y apoyar a la
Direccion de Evaluacion y Desarrollo de Proyectos en diversas
actividades relacionadas con la operacion de créditos.

FUNCIONES.

Revisar la documentacion de solicitudes presentadas por Fondo San
Luis para su evaluacién en el sistema paramétrico de Nacional
Financiera.

Captura de datos de solicitudes en el sistema paramétrico de NAFIN.

Analizar y evaluar las solicitudes de crédito del programa de Fondo
San Luis.

Elaborar las operaciones de descuento presentadas a Nacional
Financiera.

Recepcion de contratos de crédito para su revision y envio a NAFIN.

Controlar los expedientes de crédito de Fondo San Luis vy
Microproyectos, para tener el historial del acreditado en forma
ordenada.

Pre-analisis y control de solicitudes del programa de WCroproyectos
ST
Analizar y evaluar las solicitudes de credlto delI programa de
Microproyectos Productivos. o o AR 201G L
. ‘ ks r Uls &)

Presentacién de proyectos a Comité.! _f

'I""

% "\Jilt\, L)

Realizar consultas en el S|stema

?ﬂ( fd,e{rg:rédrto asi come
control.
17 _
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Maria Mercedes Lopez Mitre Christian Meade Hervert




bCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE ANALISIS DE CREDITO
(Continda)

= Elaborar indicadores de analisis en forma mensual.

= Asegurar que la informacién clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucién y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre

atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

{“ ;.' " }", : b .r‘} I:.::a-!m b
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Responsable \Caﬁdmador General Ejecutivo
2% del SIFIDE

Maria Mercedes Lopez Mitre Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE CREDITO Y CARTERA

OBJETIVO.

Llevar el control de las y los acreditados en cartera, desde su
otorgamiento, registro y la realizacion de los pagos asi como todas las
actividades relacionadas con la cartera.

FUNCIONES.

= Realizar consulta de vencimientos diarios en el sistema Nafin y en el
sistema Prosigo, para que se realice el pago a Nafin en forma
oportuna.

= |dentificar depédsitos realizados por los acreditados en estado de
cuenta bancaria y proceder a la aplicacién de pagos diariamente en el
sistema de cartera.

* Dar de alta en el sistema de cartera los créditos otorgados y en base
de datos.

= Generar reportes diarios del sistema de cartera en cuanto a
vencimientos, créditos otorgados y créditos liquidados para entregarlos
a las areas de contabilidad, juridico y demas usuarios.

= Generar cartas de no adeudo de las y los acreditados que liquidaron su
credito y entregar a area Juridica para que realicen actividades
correspondientes a la entrega de documentos.
CIF e _
= Generar pdlizas de contabilidad - diariamente . correspondientes a
desembolsos, cobros, provisiones y traspasos a cartera vencida.

; A0n an4n |
= Llevar control de facturas. W Aon U8

= Generar y verificar estados de adeudq para cnbranza

SiRECcON EE aR
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= Dar atencibn a clientes sobre créditos liquidad s y
aclaraciones.
\ Y/
Respons. Coordinador General Ejecm
e del SIFIDE

Marcell Mﬁinez Zamudio Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE CREDITO Y CARTERA
(Continada)

* Dar atencion a direcciones de Evaluaciéon y Desarrollo de Proyectos,
Microproyectos y Fondo San Luis en cuanto a saldos de
acreditados/as.

= Realizar consultas en el sistema de Buré de Crédito.

= Elaborar reporte mensual de Burd de Crédito de los datos solicitados
por ese organismo.

» Realizar una conciliaciéon de los saldos que emite el sistema de cartera
con los del sistema de contabilidad.

= Generar y conciliar el reporte mensual que se envia a Nacional
Financiera llamado portafolio de acuerdo a lo establecido por ese
organismo.

* Generar indicadores semanales y mensuales de los créditos
otorgados.

» Registrar las poélizas de seguro de acreditados!aédej Fdnd_o San Luis.

= Apoyar en otras labores del area. il r-.gzj -

= Asegurar que la informacion clasificada por 1as“leyes con":o confldencual
y aquella propiedad de terceros, como lo sondopufnentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajd-la’mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucién y leyes vigentes.

* Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desempeiio de sus funciones.

» Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunmatlvas ma WW

Respo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE CARTERA

OBJETIVO. :

Llevar el control de los y las acreditadas en cartera, desde su
otorgamiento, registro y la realizacion de los pagos asi como todas las
actividades relacionadas con la cartera.

FUNCIONES.

* |dentificar depositos realizados por las y los acreditados en estado de
cuenta bancaria y proceder a la aplicacion de pagos diariamente en el
sistema de cartera.

* Dar de alta en el sistema de cartera los créditos otorgados.

= Generar reportes diarios del sistema de cartera en cuanto a
vencimientos, creéditos otorgados y créditos liquidados para entregarlos
a las areas de contabilidad, juridico y demas usuarios.

= Generar cartas de no adeudo de los y las acreditadas que liquidaron su
credito y entregar al area Juridica para que realicen actividades
correspondientes a la entrega de documentos.

» Generar podlizas de contabilidad diariamente correspondientes a
desembolsos, cobros, provisiones y traspasos a cartera vencida.

= Realizar una conciliacion de los saldos que emite el S|stema de cartera
con los del sistema de contabilidad.

.h . h 3K, 23,3
= Generar indicadores semanales y menéuaresi \de Iosi creditos
otorgados. ,‘= <H\ J U L r
TG NOEORGANIZAC

ETONNS

= | |levar control de facturas.

= Generar y verificar estados de adeudo para cobranza.

Va

{ -
Res onsabl ordinador General Eje
i BT del SIFIDE

b%f akTeZ %&b”’ > Christian Meade Hervert
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PCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE CARTERA
(Continua)

= Dar atencién a clientes sobre créditos liquidados, adeudos y
aclaraciones.

= Dar atencion a direcciones de Evaluacion y Desarrollo de Proyectos,
Microproyectos y Fondo San Luis en cuanto a saldos de acreditados.

= Apoyar en otras labores del area.

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desempenio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, Iealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable \Cérdinador General Ejecu
) =N del SIFIDE

Ag@@lﬁ%@@ Christian Meade Hervert
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE CARTERA Y COBRANZA

OBJETIVO.
Dar seguimiento al estado de pagos de todas las y los acreditados y
realizar la cobranza.
FUNCIONES.
* Dar seguimiento diario a la cartera vencida.
» Dar atencidn a clientes sobre sus adeudos.
» Dar atencion a direcciones de Evaluacion y Desarrollo de Proyectos,
Microproyectos, Fondo San Luis y Desarrollo Financiero en cuanto a
status de acreditados.

= Realizar diariamente cobranza via telefénica.

» Realizar visitas a acreditados/as que presenten atrasos y no se les
pueda localizar via telefénica o cuando se requiera.

= Controlar y dar seguimiento de la cobranza administrativa vy
extrajudicial

* Generar reportes de créditos que se encuentran con amortizaciones
vencidas.

= Participar en el desarrollo de proyectos y programas encaminados a
cumplir los objetivos del SIFIDE. -

.g-
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= Confirmar referencias de las y los sohmtantes de cret:hto } ol

» Realizar visitas de supervision a negocios y: garantlas deHSQllbltantes
que tramitan financiamientos en los diferentes prografﬁas 'derSIFIDE.

= Realizar visitas de verificacion para dar seguimiento sobre la correcta
inversion de los recursos de financiamientos otorgados. /
-

Responsable _, ﬂ[
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE CARTERA Y COBRANZA
(Continua)

= Asegurar que la informaciéon clasificada por las leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacioén que se utilicen en el desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

En el area de Desarrollo Financiero:

= |dentificar depositos realizados por las y los acreditados en estado de
cuenta bancaria y proceder a la aplicacion de pagos diariamente en el
sistema de cartera.

= Dar de alta en el sistema de cartera los créditos otorgados.

= Generar cartas de no adeudo de los y las acreditadas que liquidaron su
crédito para revision contable y posteriormente al area de desarrollo
financiero.

» Generar pélizas de contabilidad diariamente correspondientes a los
cobros, y mensual las provisiones, traspasos decartera vencida y
responsabilidad de créditos. o

= Control de facturas y envio de las mismas a los y las acreditadas.
= Generar y verificar estados de adeudo para cobranza.

= Dar atencién a clientes sobre créditos liquidados, adeudos vy
aclaraciones.

= Estas funciones son enunciativas, mas no\|i

del SIFIDE
Angélica Maria Gonzalezr Ramirez Christian Meade Hervert
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS

OBJETIVO.

Apoyar a la Direccién de Evaluaciéon y Desarrollo de Proyectos en
actividades relacionadas al otorgamiento y recuperacion de crédito.

FUNCIONES.

Revisar documentacion e integracion de expedientes para consulta de
buré de crédito para analisis y operados.

Capturar informacién general de expedientes para visita y analisis.
Control de expedientes de crédito de Microproyectos Productivos.

Recibir, revisar y elaborar reportes de la documentacion de
comprobacién sobre la correcta aplicacion de los recursos otorgados.

Confirmar referencias de las y los solicitantes de crédito.

Apoyar a la Direccion de Evaluacion y Desarrollo de Proyectos segun
se requiera. .

| —

w.? c*

H

Asegurar que la informacion clasificada por las; leyes;oomg, confldenmal
y aquella propiedad de terceros, como lo son docu"rﬁé‘fﬂq - formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucion y leyes vigentes.

Apoyar en otras actividades del area.

'i

Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desempeiio de sus funciones.

Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, Ie
imparcialidad y eficiencia.

Estas funciones son enunciativas, rias ng

T N
Respansable oordinador General E]ecutlvo
@@ﬁ@m@ del SIFIDE

Ruth Alejanc?rko Romo Rodriguez Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE RECUPERACION DE CARTERA

OBJETIVO.

Dar seguimiento al estado de pagos de todas las y los acreditados y
realizar la cobranza.

FUNCIONES.

= Controlar la recuperacion de créditos del SIFIDE y los programas para
evitar un incremento en la cartera vencida.

= Dar seguimiento diario a la cartera vencida.
= Dar atencion a clientes sobre sus adeudos.

= Dar atencion a direcciones de Evaluaciéon y Desarrollo de Proyectos,
Microproyectos, Fondo San Luis y Desarrollo Financiero en cuanto a
status de acreditados. .
PRET 233 ¥ a4

= Atender a las y los abogados externos sobre cobranza Judmtal y
extrajudicial. |
|

§ ot

§
= Realizar diariamente cobranza via telefénlcéli f
¢t =1\
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= Realizar visitas a acreditados/as que presenfggi;ptcasos o no se les
pueda localizar via telefénica o cuando se requierd. Mevancs

= Controlar y dar seguimiento de la cobranza administrativa, extrajudicial
y judicial de los créditos otorgados por los diferentes programas.

= Solicitar reportes a las y los abogados externos sobre el estado
procesal en que se encuentra cada acreditada/o.

= Generar reportes de créditos que se encuentran con amortizaciones

= W wj

Responsable !'\, : \C&:vrdinaégr General Ejecu
' del SIFIDE

Jaime Rangel ngén}iez Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE RECUPERACION DE CARTERA

(Continda)

= Verificar nivel de comprobacion
reestructuracion o convenio judicial.

= Revisar los reportes de las y los abogados externos y reporte de
créditos con amortizaciones vencidas y comentarlos con las y los
directores de cada programa asi como con la Direccién de Evaluacion
y Desarrollo de Proyectos para tomar en forma conjunta decisiones
sobre la situacién de cada deudor.

= Participar en el desarrollo de proyectos y programas encaminados a
cumplir los objetivos del SIFIDE.

= Revisar la validez de los comprobantes fiscales a través del portal del
SAT vylo el designado para tal fin, correspondientes a los gastos de
cobranza y recuperacion de cartera.

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y

de acreditados previo

manuales de la institucion y leyes vigentes.

* Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos

de informacion que se utilicen en el desempeiio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, S|empre
atendiendo a los principios

imparcialidad y eficiencia.

legalidad, ' honradez Iea[tad

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. - £U15

Responsable;/*-'
/

Jaime Rangel He'mgrﬁez

Christian Meade Hervert




PCION DE FUNCIONES

VERIFICADOR Y ASESOR DE NEGOCIOS

OBJETIVO.

Dar un servicio de atencioén a clientes para que se les proporcione la
informacion correcta en el tramite de financiamientos y efectuar visitas
oculares de verificacion y supervision a los negocios.

FUNCIONES.

Realizar visitas de supervision a negocios y garantias de solicitantes
que tramitan financiamientos en los diferentes programas del SIFIDE y
elaborar los reportes correspondientes.

Realizar visitas de verificacion para dar seguimiento sobre la correcta
inversion de los recursos de financiamientos otorgados.

Atender las solicitudes que realice la Coordinacién General.
Realizar visitas de cobranzas locales y foraneas a clientes.
Apoyar en la atencion de personas fisicas y morales locales y en el
interior del Estado para proporcionarles informacién acerca de los

diferentes programas del SIFIDE.

Otorgar asesoria en el interior del Estado en la integracion de
expedientes de los diferentes programas del SIFIDE

Apoyar al area Juridica en tramites ante, los regjsf;og Ilcﬁé__-del
interior del Estado, cuando se requiera. 3":_'- "‘! i

== ARR, 2019 J_{'
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Apoyar en otras labores del area.

i Responsable

P

T

o avier Romero Hernande
Xavier Diaz Rodri
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SCRIPCION DE FUNCIONES

VERIFICADOR Y ASESOR DE NEGOCIOS
(Continua)

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable ReSponsa;gg‘?g aﬁﬂ .I "

A Javier Romero Hernan /] b A 2
Xavier Diaz Rodrigg’ét}éz Juan Carlggk-ghajo Espinosa
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO.

Proporcionar y distribuir los recursos humanos, financieros y materiales
asegurando la utilizacion optima de los mismos. Asi como dar soporte a
las diferentes areas operativas del SIFIDE para el cumplimiento de las
metas y objetivos.

FUNCIONES.

Establecer y mantener un canal de comunicacién con otras
dependencias de Gobierno asi como con las areas del SIFIDE, para
mantener actualizada la informacién de interés mutuo.

Elaborar propuesta del presupuesto del SIFIDE para revisién y
autorizacién del Coordinador/a General con base en las acciones y
metas planteadas de acuerdo a la normativa y/o metodologia que
aplique.

Asistir al Coordinador/a General del SIFIDE en el ejercicio y control del
presupuesto autorizado al SIFIDE con base en la normatividad que le
aplique.

Intervenir en la contratacion, desarrollo, promocién y adscripcién del
personal del SIFIDE y los fideicomisos y/o programas que lo
conforman, asi como tramitar los permisos y Itcenmas del mismo, de
conformidad con las necesidades del servicio. : " W

Proporcionar los recursos humanos, tecnicos y materrales para la
ejecucion de los programas de trabajo. P .

externo, promocion interna y/o algm} calglbm ‘de 1puésto en la

IWWKNOFO

organizacion del SIFIDE, por algtn medio de comunicacion.

Tramitar las adquisiciones de bienes ewtc:los de conformidad con lo
establecido con las leyes de la mat? /

I
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Patricia Ivett% klaﬁf‘ng-‘lvledina Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Controlar y elaborar reporte de las asistencias, entradas, salidas y
demas incidencias relacionadas con el personal del Gobierno del
Estado, asi como del SIFIDE.

= Llevar el control respecto al pago de sueldos, seguridad social,
honorarios y prestaciones del personal del SIFIDE.

= Supervisar el desempefio del personal del SIFIDE, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad aplicable y asegurar su cumplimiento.

= Verificar el buen uso de las instalaciones y de los bienes muebles e
inmuebles a cargo del SIFIDE y los Fideicomisos y/o programas que lo
conforman, asi como darles el mantenimiento correspondiente.

= Verificar que se encuentren actualizados los inventarios de bienes
muebles e inmuebles bajo el resguardo del SIFIDE y sus Fideicomisos
y/o programas.

= Asistir en la apertura, cancelacion y control de las cuentas bancarias
y/o inversiones a nombre del SIFIDE, en relacién a los diferentes
movimientos que se lleven a cabo en éstas.

= Atender al personal de otras dependencias publicas y pnvadas que
realice trabajos de supervisién en el SIFIDE. NPT i

N/ oy ' '

= Dar seguimiento de manera conjunta con el areatfde Ststemas al Plan

Anual de Mantenimiento del Edificio. L i

I.'-‘: = J‘"\:\:\ ;'«JI

= Controlar y mantener ordenadamente el archivo en tramite y

concentracion del area administrativa con base a la normatividad y

lineamientos aplicables.

* Realizar los pagos del SIFIDE, tanto de bienes, servicios, impuestos,
derechos, proveedores u otros mediante cheques y!(gagos
fo)

electronicos autorizados por el Coordﬁajc;r/a General Ejec )
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continaa)

= Supervisar el servicio de vigilancia, asi como mantener una
comunicacion directa con dicho personal.
= Elaborar comprobantes fiscales del SIFIDE.

= Participar en Comités Técnicos y/o Subcomités cuando sea requerida
la asistencia o participacion.

* Operar el sistema de contabilidad gubernamental que se tenga
implementado.

= Fungir como Gerente Operativa/o del Fideicomiso de Impulso a la
Economia Familiar.

= Implementar controles adecuados y suficientes relacionados a las
funciones y responsabilidades del area.

= Supervisar y evaluar periédicamente los principios de control interno
que correspondan a sus funciones y atribuciones.

= Mejorar de manera continua el control interno, con base en los
resultados de las evaluaciones internas y/o externas realizadas.

= Asumir la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacion a
la eficacia del sistema de gestion de calidad. -

= Asegurar la integracion de los requisitos del” snstema de gestlon de
calidad en los diferentes procesos. = RAR, ,‘ 019

= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamtento basado en
riesgos. 1

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al personal a su cargo, para
contribuir a la eficacia del sistema de gestic')n de calidad. -

Y Virzzaar:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continua)

= Promover la mejora.

= Determinar y considerar riesgos y oportunidades que puedan afectar la
conformidad del servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccion del
cliente.

= Dar cumplimiento, dentro del ambito de su competencia, a la
legislacion en materia de acceso a la informacién, transparencia,
archivo, fiscalizacion, rendicion de cuentas, armonizacion contable, asi
como cualquier otro ordenamiento de aplicacién general para la
institucion.

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la Institucién y leyes vigentes.

* Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desempeiio de sus funciones.

Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

Estas funciones son enunciativas, mas.no limitativas.

X S~
/ / ’ 2 v P /’ /4:'(
Responsable Coordinador General Ejecutivo
S i | fo del SIFIDE
Patricia Ivet{%{rleyzf Medina Christian Meade Hervert
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO.
Proporcionar apoyo a la direccion administrativa en las diferentes
funciones que ésta desarrolle.

FUNCIONES.

= Mantener actualizados los registros de mantenimiento a vehiculos vy
control de activos.

= Apoyar al area de administracion en las actividades de calidad que
sean requeridas.

= Apoyar y/o elaborar el reporte de asistencia del personal de Gobierno
del Estado y del SIFIDE.

= Elaborar pélizas, cheques y/u érdenes de pago.

* Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento general
del SIFIDE.

" Apoyar las actividades relacionadas con el mantenimiento vy
conservacion del edificio. -

= Solicitar, recibir y pagar compras y/o servicios solicitédos |

= Organizar agenda de la Direccion Administrativa. -; *T’H AGR. N'J Ej i

= Hacer pedido de articulos de cafeteria, Irmp[ézab papéleria &Y
combustible u otros necesarios para el desarrollo de Iasftnciones del
organismo, asi como llevar un control de los mismos.

= Brindar apoyo cuando se requiera en la canalizacién de llamadas
telefonicas a las diferentes areas del SIFIDE (conmutador).

| \\E;.JI =

Responsable W Directora A\dnhrlig&ativa

Carolina Esqueda Contreras Patricia Ivette N}Iartinez Medina




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(Continua)

* Realizar llamadas, tomar mensajes y recados de la Direccion
Administrativa.

= Apoyar en la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles bajo el resguardo del SIFIDE y sus Fideicomisos y/o
programas.

= Apoyar a la Coordinacién General en las actividades que le sean
solicitadas.

= Elaborar e integrar expedientes y redactar oficios.

= Apoyar en los Comités de Adquisiciones o reuniones que se lleven a
cabo.

= Apoyar eventualmente en la atencion de clientes en recepcion.

= Llevar el control y registro de pedidos, recepcion y entrega de
papeleria solicitada.

= Llevar un registro y control del envio de la mensajeria.

= Controlar y mantener ordenadamente el archivo de tramite vy
concentracion de la Direccion Administrativa con base en la
normatividad y lineamientos aplicables.

= Mantener actualizada la entrega- recepcmn la la fecha que sea
requerida. o

~ly T £u'!9

» Revisar la validez de los comprobantesi fléca s;dél SIFIDE a traves del
portal del SAT y/o el designado para tal f}r\ iser/ella ,[gbponsable de
llevar el archivo electronico de los mismos' s""fht"tﬁ-_ Al gl

= Elaborar y/o apoyar en la generacién de comprobantes fiscales del
SIFIDE.

| il

Responsable ( jagm= Directora %nﬁé%ﬂva

Carolina Esqueda Contreras Patricia Ivette M.j;rtinez Medina




PCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(Continua)

Apoyar en la operacion del sistema de contabilidad gubernamental que
se tenga implementado.

Elaboracion y/o actualizacién de los formatos de transparencia para su
envio a la plataforma estatal y realizar alta en plataforma nacional.

Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucion y leyes vigentes.

Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desempefio de sus funciones.

Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

MENSAJERO

OBJETIVO.

Entrega y recepcion de manera de documentacion de las diferentes
areas del SIFIDE a otras Entidades.

FUNCIONES.

= Entregar correspondencia interna y externa de manera oportuna a los
lugares designados.

= Llevar a firma las actas de los diferentes Comités y Consejo a las y los
Titulares de las Dependencias y Organismos Empresariales.

* Entregar mensualmente a las Dependencias, organismos
empresariales y miembros de la sociedad civil, las convocatorias para
los Comités Técnicos de los Fideicomisos y/o Programas.

= Apoyar cuando se requiera en actividades relacionadas con el
mantenimiento de las oficinas del SIFIDE.

* Apoyar en el pago de servicios y/o mantenimientos relacionados con el
inmueble del SIFIDE.

= Recoger cuando se requiera la correspondencia bancaria.
.' = ,' "'.!.-: l
= Apoyar en todas aquellas funciones encomendadas por- las dlferentes
areas del SIFIDE, asi como cargar equipo o ambulos de ofcma cuando
se requiera. ] nted LA

S ‘-’ _':-_f'? In4n
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= Apoyar cuando se requiere en la apertura y cuarre del inmueble.

= Asegurar que la informacion clasificada por Ias leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucion y leyes vigentes.

=1l
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ON DE FUNCIONES

MENSAJERO
(Continua)

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

INTENDENTE

OBJETIVO.

Mantener limpias y en buen estado las instalaciones y los bienes

muebles del SIFIDE, asi como proporcionar servicio en las actividades
que requiera la Direccion Administrativa.

FUNCIONES.

Tener limpias las instalaciones en general.

Estar al pendiente en forma permanente de la limpieza de las
instalaciones en el horario de trabajo.

Solicitar al area administrativa y apoyar en el control de los accesorios,
articulos de limpieza y cafeteria de acuerdo a las necesidades del
trabajo que desempenia.

Recoger cada vez que sea necesario durante el dia la basura de las
areas de trabajo y areas comunes, para depositarla en el lugar
asignado.

Realizar actividades generales solicitadas por la Direccién
Administrativa.

Apoyar a las diferentes areas del SIFIDE en -las actividades
encaminadas a mantener la buena imagen y limpieza del: Organismo.

Mantener actualizada la bitacora de limpieza. | -/ ~ -. 2. 201

iy L1 Y ’. |
Asegurar que la informacion clasaftcada, por -f!as Ieyes como
confidencial y aquella propiedad de tercerosi; com@dp@ﬂnf cbou[‘hentos
y formatos que contengan datos personales sean ’fri‘éhejadnéfbajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la institucion y leyes vigentes.
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>CION DE FUNCIONES

INTENDENTE
(Continua)

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacioén que se utilicen en el desempefio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,

imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCCION JURIDICA

OBJETIVO.

Proporcionar bases juridicas que aseguren la toma correcta y legal de
decisiones en el desarrollo de cualquier operacion del SIFIDE y de los
distintos fideicomisos y/o programas que lo conforman, con el propésito
de procurar seguridad juridica en la celebracion de contratos, convenios
o cualquier acto juridico en el que éstos intervengan.

FUNCIONES.

= Elaborar y revisar todo tipo de documentos de indole legal que se
relacionen directa o indirectamente con la operacion del SIFIDE, asi
como de los fideicomisos y programas que lo conforman.

= Participar en la atencién, canalizacion y resolucién de las situaciones,
asuntos o proyectos encomendados o relacionados con el organismo.

= Contribuir en el desarrollo de ideas, proyectos y programas dirigidos a
cumplir con el objeto del SIFIDE.

= Asesorar juridicamente a los distintos f:delcomlsos y programas que
integran el SIFIDE. TSR [

* Realizar dictamenes juridicos por cada expedtente'de cred]fa Que se
presente, analizando que la documentacué_qspresentada cumpla con los
requisitos de ley, asi como la viabilidad juridica: deilos. mismos; i s

BT Z AT

= Elaborar y/o revisar los contratos de crédito y convenios, estableciendo
en los mismos el clausulado necesario para proporcionar seguridad
juridica en las operaciones de cada financiamiento, segin lo
establezca el 6rgano colegiado que lo haya autorizado y las Reglas de
Operacion de cada fideicomiso y/o programa.

N
1 'I. o {
Coordinador General Ejecutﬁo/
_X __espisjb le del SIFIDE

Lizbeth Samantha Argiielles Rodriguez Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA
(Continaa)

= Elaborar y/o revisar los titulos de crédito, de los denominados pagare,
por cada financiamiento otorgado.

= Programar formalizacién de los contratos de crédito, lo cual consiste en
verificar que se hayan cumplido las condicionantes establecidas por
cada organo colegiado que lo haya autorizado, solicitar recursos,
programar fecha y hora para la firma con el fedatario correspondiente.

= Explicar a las y los acreditados la forma en que se deberan realizar los
pagos, asi como efectuar la entrega formal de recursos, en caso de
que asi lo contemple el procedimiento del fideicomiso y/o programa.

= Controlar y custodiar los contratos y documentos originales que
amparan la operacion de los créditos otorgados por cada fideicomiso
y/o programa del SIFIDE, asi como los expedientes de personal,
convenios y contratos celebrados con terceros, actas, poderes,
escrituras, y demas documentacion que por su importancia, sea
necesario resguardar en el guardavalores del organismo.

= Elaborar las cartas de cancelaciones de hipoteca, asi como de
liberacién y entrega de documentos a los y las acreditadas.

= Fungir como secretaria/o de actas, cuando asi se le requiera, en las
sesiones de los 6rganos colegiados que funcionan en el SIFIDE.

= Elaborar contratos de prestacion de servicios entre ef SIFIDE 0-los
distintos fideicomisos que lo conforman, y Ias yl los; p;estatarlos de
éstos. i
el 2018

= Fungir como responsable de verificar el 'c_dmpllmter;‘lto 'de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién'Pdblica del Estado, asi como
titular de la Unidad de Transparencia; ‘coordinariiel Comité de
Transparencia del SIFIDE, quien sera el organo técnico consultiv al

interior del organismo.
M S

‘Coordinador General Ejecut
D esP‘_’"Tab'e del SIFIDE

|Lizbeth Sa‘q;antha Arglielles Rodriguez Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA
(Continua)

= Apoyar a las distintas areas del SIFIDE, en el cumplimiento de la
reglamentacién en materia de transparencia y acceso a la informacién,
asi como proteccién de datos personales, archivo y prevencion e
identificacion de operaciones con recursos de procedencia ilicita.

= Brindar asesoria juridica a los usuarios del SIFIDE en relacién a los
tramites realizados ante el organismo.

= Operar el sistema de contabilidad gubernamental que se tenga
implementado.

= Asumir la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacién a
la eficacia del sistema de gestion de calidad.

= Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion de
calidad en los diferentes procesos.

= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos.

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al personal a su cargo, para
contribuir a la eficacia del sistema de gestién dercahdad

= Promover la mejora. Z””

" Determlnar y conSIderar riesgos y oportumdades qUé puedan afectar la

cliente. ""_“”‘“*[  BE 01
= Dar cumplimiento, dentro del ambito de su competencia, a la
legislacion en materia de acceso a la informacién, transparencia,
archivo, fiscalizacién, rendicion de cuentas, armonizacion contable, asi
como cualquier otro ordenamiento de aplicacién general para la

institucion. / W
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5CION DE FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA
(Continda)

= Asesorar y apoyar a las distintas areas del SIFIDE para que la
informacion clasificada por las leyes como confidencial y aquella
propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos que
contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la Institucién y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desempefio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

* Las que sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales vigentes en el organismo.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

%ponsable oordinador General Ejecutivo|
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR JURIDICO

OBJETIVO

Apoyar a la Direccion Juridica proporcionando bases juridicas en las
operaciones realizadas en el SIFIDE asi como de los distintos
programas que lo conforman.

FUNCIONES

» Generar dictamenes juridicos de los expedientes de crédito
presentados ante los distintos fideicomisos y/o programas que son
parte del SIFIDE.

= Dictaminar los resultados del Buré de Investigaciones Legales (BIL),
de las y los solicitantes de crédito ante el SIFIDE y sus diferentes
fideicomisos y/o programas.

= Distribucion y asignacién de firmas a las y los fedatarios publicos.

= Coordinar la firma del contrato y/o convenio con la notaria (revisiéon de
proyectos, asignacion de fecha y hora de la firma).

= Elaborar instrucciones dirigidas a las y los fedatarios,ptblicos para
realizar los contratos o convenios, o bien, para, ratificar. firmas de
éstos, segln sea el caso.

= Elaborar contratos y convenios de crédito. 1 A TI T .

» Coordinar el registro de avisos preventivos, confrato‘s y Gertlﬁcados de
gravamen, con los fedatarios publicos y registros publlcos de la
propiedad y el comercio.

N
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR JURIDICO
(Continaa)

= Preparar documentacion para el tramite de cartera judicial.
= Participar como secretaria/o de actas.

= Brindar orientacién juridica a los y las acreditadas respecto a los
tramites efectuados ante la institucion.

= Elaborar documentos, pagares y tablas de amortizacion.
= Asistir en el control y custodia del acceso al area de guardavalores.

= Asistir en la formalizacion de los contratos de crédito, en la revision de
condicionantes y en la solicitud de rerursos de los programas que asi
lo requieran, previa la entrega de los financiamientos.

= Mantener organizados los archivos de la Direccion, y los custodiados
en el guardavalores del SIFIDE, de conformidad con los lineamientos
emitidos por la CEGAIP y el Comité de Transparencia del organismo.

= Ser responsable del destino final de la documentacion que manejan y
a la que tienen acceso en virtud de su trabajo, mas aun tratandose de
informacién confidencial, respecto de la cual deberan conducirse de
conformidad con la normatividad aplicable, y en el caso de duplicados
que ya se encuentren en expediente correspondiente y que ya no
sean necesarios, deberan asegurarse de su destrucmon total

* Mantener actualizadas las bases en las que: se Ileve el controi de los
documentos que amparan los créditos otorgados pbr el SIFIDE y los
fideicomisos que lo conforman. PR f ?[,‘ q
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rlas duferentes areas de SIFIDE asi
rogramas (prestaCIon de servicios,

= Elaborar contratos requer;j
como por los fideicomigos

n =y
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SCION DE FUNCIONES

AUXILIAR JURIDICO
(Continaa)

* Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desempefio de sus funciones.

= Apoyar en general en las actividades encomendadas a la y por la
Direccion Juridica.

= Estas funciones son enunciativas mas, no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ARCHIVO Y TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Apoyar a la Direccion Juridica en cualquier asunto relacionado con la
organizacion y control de archivos, asi como en materia de transparencia
y acceso a la informacion.

FUNCIONES

= Proponer politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos
archivisticos.

= Formular instrumentos, procesos y métodos de control archivistico.

= Coadyuvar con la integracion de los reglamentos de operacion y
programa anual de trabajo en materia de archivo y transparencia.

= Coadyuvar con la elaboracién de los modelos técnicos o manuales para
la organizacion y procedimiento de los archivos de archivo de tramite,
concentracion, y en su caso, histérico del SIFIDE.

= Participar en la coordinacion de los trabajos para la elaboracién y

modificacion de los principales instrumentos de control archivistico del
SIFIDE.

= Participar en el disefio, desarrollo, implementacion y actualizacién del
Sistema de Clasificacion Archivistica, el -catalogo. de--Disposicion
Documental y los Inventarios que se elaboren para Ia |dent|f cacmn y
descripcion de los archivos del SIFIDE. kel KRN

-_I-u =~ SRR, 'qu

= Promover la operacidn regular en conjunto coni eli]a Coordir nadorla de
Archivos y el Comité de Transparencia de los Ime;am;er{tps: ef,taﬁlmldos
en materia archivo. N DE BR

= |levar el control de la documentacién contenida en el archivo de
concentracion del SIFIDE y resguardar la misma.

\
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE ARCHIVO Y TRANSPARENCIA
(Continua)

= Mantener actualizadas las bases en las que se lleve el control de los
documentos del SIFIDE, como lo son el Catalogo de Disposicién
Documental y los Inventarios que elaboren las areas, para la
identificacion y descripcion de los archivos del SIFIDE.

= Verificar que la informacion contenida en el portal y moédulo de
transparencia se encuentre actualizada.

= Auxiliar a la Unidad de Transparencia en el tramite de las solicitudes de
acceso a la informacion publica, y a las relativas al ejercicio de la accién
de proteccién de datos personales.

= Auxiliar en la clasificacion y sistematizacion de la informacion clasificada
como reservada y confidencial, en coordinacion con la Unidad de
Transparencia.

= Verificar la actualizacion periédica de la informacion del organismo
subida a la plataforma nacional de transparencia.

= Subir a la plataforma estatal de transparencia la informacién
proporcionada por cada una de las unidades administrativas.

= Auxiliar en los tramites y gestiones realizados por el SIFIDE, para la
entrega de la informacién solicitada y efectuar las notificaciones
correspondientes.

= Auxiliar en la actualizacion mensual del registro de las solicitudes,
respuestas, tramites y costos que implique el cumphmlento de sus
funciones. LN MR G R

S ," -_Er.\‘. r. |'m "
= Apoyar a las areas en el entendimiento y manejade,Las herram{entas de
control archivistico. =¥ —— ABR. 2019 {;
-". "“Ml{f e ym‘.
= Apoyar en el proceso de depuracion y expurgo: de la ddcur{'iertamon del
SIFIDE, de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documentat
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ON DE FUNCIONES

]

AUXILIAR DE ARCHIVO Y TRANSPARENCIA
(Continua)

= Asesorar a las demas areas en el manejo adecuado de la informacion
clasificada por las leyes como confidencial y aquella propiedad de
terceros, como lo son documentos y formatos que contengan datos
personales, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y manuales
de la Institucién y leyes vigentes.

* Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacioén que se utilicen en el desempeiio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia.

= Apoyar en la Unidad de Transparencia en la realizacion de los Comités
de Transparencia.

= Estas funciones son enunciativas mas, no limitativas.

b
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL

OBJETIVO.

Orientar y vincular a emprendedores, micro y pequefios empresarios y
empresarias con diferentes programas y esquemas de apoyo financiero,
asistencia técnica y capacitacion, proporcionando un buen servicio e
incrementando la productividad de los mismos. Establecer las politicas
de operacion y controlar las actividades inherentes al programa.

FUNCIONES.

= Ofrecer diferentes alternativas de apoyo a las y los empresarios y
emprendedores a traves de programas de capacitacion, asesoria y
gestion de apoyos ante los programas de financiamiento existentes con
la finalidad de crear una cultura empresarial en el Estado.

= Promover los programas de financiamiento existentes a través de
diferentes medios, incluyendo informes presenciales, telefonicos y en
linea, organizacion de eventos empresariales, foros informativos vy
ferias de emprendedurismo. FEIETYE
A !
= Supervisar y controlar las consultas a Burér de Cred|to ‘para evitar
sanciones por parte de esa institucion.

= Organizar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion donde las y
los empresarios y emprendedores tengan opciones de cursos, talleres,
seminarios y/o diplomados que ayuden a ser mas competitivos sus
negocios en base a nuevos conocimientos y de vanguardia.

= Organizar e impartir foros de informacién en todo el Estado de los
diferentes programas de financiamiento con que cuenta el SIFIDE a
traves de los Organismos empresariales y las presidencias
municipales.

\ “Coordinador GeneralEjecu V0
Responsable del SIFIDE

Alejandro Antonio Molina Tapia Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continaa)

= Generar indicadores cuantitativos y cualitativos de capacitacion y
solicitudes atendidas de manera semanal, mensual y cuando se
presentan los informes de gobierno.

= Elaborary ejecutar un Plan de Trabajo anual.

= Elaborar propuestas de eventos de capacitacion en coordinaciéon con
organismos empresariales, Ayuntamientos, Universidades publicas y
privadas, etc.

= Coordinar la logistica de los eventos relacionados a las funciones de la
direccién que es invitado el SIFIDE por el Gobierno Federal y Estatal,
asi como los que el promueve y convoca.

= Promover el programa de capacitacion empresarial presencial y el
portal de capacitacion en linea a través de diferentes medios en todos
los municipios del Estado.

= Llevar a cabo el proceso interno de deteccion de necesidades de
capacitacion, asi como elaborar y dar seguimiento al plan de
capacitacion para el personal del SIFIDE. -

= Participar en la formulacion y desarrollo de nuevos proyectos y
programas de apoyo en busqueda del objetlvo y funclones del SIFIDE.

= Elaborar el presupuesto de egresos del programa en relacmn a las
acciones y metas que se planteen, asi como ejercer y controlar dicho
presupuesto con base a la normatividad y/o metodologia que aplique.

= Coordinar las actividades de disefio e imagen institucional, boletines,
tripticos, revistas y demas publicaciones del SIFIDE.

= Coordinar los recursos humanos, materiales y financieros asignados-al

programa. i
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continua)

= Solicitar y llevar un control de los pagos a proveedores del programa.

= Operar el sistema de contabilidad gubernamental que se tenga
implementado.

= Atender clientes que acuden a informes y proporcionar informacion
sobre los programas de financiamiento con los que cuenta el SIFIDE a
través de los diferentes medios que se pongan a disposicion de las y
los solicitantes.

= Apoyar en la realizacion de consultas en el sistema de Bur6 de Crédito,
asi como su control.

= Actualizar el sistema informatico que corresponda con las personas
atendidas.

= Llevar un control cuantitativo de las y los clientes atendidos.

* Recibir y revisar documentacién de primera etapa de las y los
solicitantes del programa de Microproyectos Productivos, cuando se
requiera.

= Apoyar en la integracion de materiales ha}a “promocion’ de los
diferentes programas del SIFIDE que son utlllzados por el personai y
extensionistas. _ o

= Asumir la responsabilidad y obligacion de rendlr cueﬁtas con relacion a
la eficacia del sistema de gestion de calldad

= Asegurar la integracién de los reqmsntos del S|stema de gestion de
calidad en los diferentes procesos.

= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos.

B — W

Coordinador General Ejecut
Responsable del SIFIDE

Alejandro Antonio Molina Tapia Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continua)

= Promover la mejora.

= Determinar y considerar riesgos y oportunidades que puedan afectar la
conformidad del servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccion del
cliente.

= Dar cumplimiento, dentro del ambito de su competencia, a la
legislacion en materia de acceso a la informacion, transparencia,
archivo, fiscalizacién, rendiciéon de cuentas, armonizacion contable, asi
como cualquier otro ordenamiento de aplicacion general para la
institucion.

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desempeiio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

e’

T s = :
Coordinador General Ejecut'}vo-f
Responsable del SIFIDE

Alejandro Antonio Molina Tapia Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL

OBJETIVO.

Proporcionar atencion a las y los solicitantes y brindar informacién sobre
las diferentes opciones de financiamiento y capacitacion con los que
cuenta el SIFIDE. Asesorar y orientar al solicitante respecto al
cumplimiento de requisitos aplicables. Detectar clientes potenciales y
canalizar al programa correspondiente.

FUNCIONES.

Atender clientes que acuden a informes y proporcionar informacion
sobre los programas de financiamiento con los que cuenta el SIFIDE a
través de los diferentes medios que se pongan a disposicion de las y
los solicitantes.

Realizar consultas en el sistema de Buré de Crédito, asi como su
control.

Actualizar el sistema informatico que corresponda con las personas
atendidas.

Llevar un control cuantitativo de las y los clientes atendidos.

Recibir y revisar documentacion de primera étapa‘de las y los
solicitantes del programa de Mlcroproyectos Productn.ros cuando se

requiera. dCid {]H;;‘:e.-'

g ;;_.
Apoyar en la integracion de matenales*para g%ﬁ ‘de los
diferentes programas del SIFIDE que son uﬂhZados br el personal y
extensionistas. *’-Qﬁ_ VLIS LS AL

Apoyar en la mensajeria de Impulso Microempresarial.

Apoyar en todas aquellas funciones encomendadas por la*Dlreccmn de
Impulso Microempresarial. — )

b

1
" Responsable Director de Impulso Microempresarial

Juan Eduardo Zamora Monroy Alejandro Antonio Molina Tapia




AUXILIAR DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continua)

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la Institucidn y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desemperfio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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= ﬁesponsable Director de Impulso Microempresarial

Juan Eduardo Zamora Monroy Alejandro Antonio Molina Tapia




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA Y ASISTENTE DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL

OBJETIVO.

Contribuir con la buena imagen de la organizacion al ser el primer el
contacto con los clientes, proveedores y publico en general dando una
atencion amable y oportuna, brindar informacién sobre las diferentes

opciones de financiamiento y capacitacién con los que cuenta el
SIFIDE.

FUNCIONES.

Atender clientes en recepcion.

Registrar, buscar y canalizar a clientes y proveedores a los diferentes
departamentos del SIFIDE.

Recibir oficios, invitaciones, paqueteria, etc.
departamento correspondiente.

, Yy canalizar al

Registrar los oficios dirigidos a la Coordinacién General, en la
herramienta del sistema.

Proporcionar informacion, orientacion y asesoria a las y solicitantes
sobre los diferentes programas de financiamiento y capacitacion con
los que cuenta el SIFIDE. 0310 4 ;

Brindar atencion e informacién presencial,. tetefonlca o por medlos
digitales. VIR

"“: G ft o M_‘}
Archivar la documentacion comprobatoria de Ios cursos que se
impartieron. S AN il

IRECGION GE GRGA N
Y REETO e
Llevar el archivo de la Direccion de Impulso M|croempresar|al aI dia.

Atender llamadas y en su caso canalizarlas a los diferentes

departamentos del SIFIDE. /&
Y o
A/%CCA; :1;)04////;> -

Responsable Director de lanpuIso Microempresarial

Gloria Maria Serrano Ramos Alejandro Antonio Molina Tapia




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA Y ASISTENTE DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continaa)

Apoyar cuando se requiera en el proceso de registro y entrada de
asistentes a foros informativos y/o cursos que organice la Direccion de
Impulso Microempresarial.

= Asegurar la disponibilidad de informacion (folletos, volantes, tripticos,
etc.) de los diferentes programas en la recepcion.

Asegurar que las personas que visitan el organismo se registren en la
bitacora de la recepcion.

Entregar a clientes y/o prospectos formatos de quejas y sugerencias
para obtener su retroalimentacion.

Promover los diferentes eventos de capacitacion programados por el
programa Impulso Microempresarial de forma personal, via telefénica
y/o medios digitales.

Realizar consultas en el sistema de Burdé de Crédito, asi como su
control.

Recibir y revisar documentacién de primera etapa de las y los
solicitantes del programa de Microproyectos Productivos, cuando se
requiera.
Apoyar en la integracion de materiales- para; promocion de los
diferentes programas del SIFIDE que son utlhzados por el personal y
extensionistas. i o= e

| i .u.u.i. -;-.':'ri
Apoyar en la captura de los correos electronicos de las'y los asistentes
a los cursos en base de datos.

Realizar otras actividades de apoyo a la Direccién de Impulso
Microempresarial.

= Preservar la confidencialidad, integridad y dis
de informacion que se utilicen en el desempej

/0%’/_&. 4;/?///{46-:"

nlbllldad
-de sus f

los activos
iones.

Responsable Director de {mpulso Microempresarial

Gloria Maria Serrano Ramos Alejandro Antonio Molina Tapia




PCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA Y ASISTENTE DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continaa)

= Asegurar que la informacién clasificada por las leyes como confidencial
y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos y formatos
que contengan datos personales sean manejados bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y
manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre

atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Irhpulso Microempresarial

Gloria Maria Serrano Ramos Alejandro Antonio Molina Tapia




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SISTEMAS
(Continua)

* Realizar respaldos semestrales de informacién de los usuarios.
= Dar un seguimiento de manera conjunta con el area administrativa en
las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del edificio

para el cumplimiento del Plan Anual de Mantenimiento.

= Mantener actualizada la entrega-recepcion de la Direccion en la fecha
que sea requerida.

= Operar el sistema de contabilidad gubernamental que se tenga
implementado.

= Asumir la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacion a
la eficacia del sistema de gestion de calidad.

= Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestiéon de
calidad en los diferentes procesos.

= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos.

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al personafé su cargo para
contribuir a la eficacia del sistema de gestion de’ calldad

= Promover la mejora.

* Determinar y considerar riesgos y oportunldades que puedan afectar la
conformidad del servicio y la capacidad de aumentarila:satisfaccion del
cliente.

* Dar cumplimiento, dentro del ambito de su competencia, a la
legislacion en materia de acceso a la informacioén, transparencia,
archivo, fiscalizacion, rendicién de cuentas, armonizacion contab ~asi
como cualquier otro ordenamiento de_ aplicacién general para la
institucion.

g _/
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Coordinador General Ejecu\tivo/
del SIFIDE

Mm Juarez Labastida Christian Meade Hervert




IPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SISTEMAS
(Continua)

* Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SISTEMAS

OBJETIVO.

Llevar a cabo la administracion, control y actualizacién de la
infraestructura tecnologica, conocimiento y equipo oportuno para
brindar estabilidad permanente en los servicios de red de voz y datos,
ofreciendo soporte técnico y capacitacion solicitados, manteniendo en
forma organizada la administracién, control y actualizacion en el
hardware y software existente, ademas de asistir a la Coordinacion
General en la planeacién, organizacion, direccion, control y evaluacion
de los proyectos y encomiendas tendientes al cumplimiento de las
funciones del SIFIDE.

FUNCIONES.
= Supervisar, monitorear y mantener el funcionamiento de la red interna.

= Administrar el control de resguardos e inventarios de los diferentes
equipos de computo y dispositivos.

= Elaborar respaldos de la informacion diarios, mensuales y anuales.

= Administrar, controlar, verificar y/o realizar los mantenimientos
preventivos y correctivos a los equipos de computo e impresion.

= Administrar y actualizar el licenciamiento del software existente.

= \erificar y monitorear el correcto funcmnamlento del software

existente. et _
t - ABR, 0'1”
= Planeary evaluar la actualizacion y mejora ? P ware y1$OMare
! :!. ‘; . I H
I/ [_ { -'.."‘
* Monitorear el correcto funcionamiento de: lcscenlacesde mternet
fsfr'z;\cmn

® Administrar y actualizar el sitio de Internet, aS| como la admi
de correos internos y externos. Y A

“Coordinador General E]ec(utwo/
del SIFIDE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SISTEMAS
(Continaa)
= Soporte técnico a usuarios.

= Administrar, actualizar y monitorear el correcto funcionamiento del sitio
de capacitacion en linea http://academiasifide.gob.mx/.

= Administrar, actualizar y monitorear el correcto funcionamiento de la
plataforma de consultas de saldos en linea
http://consultas.sifide.gob.mx.

= Verificar y monitorear el correcto funcionamiento del Modulo de
Informacion para la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de San Luis Potosi.

= Administrar y renovar servicios y contratos externos referentes a
Sistemas.

* Apoyar a la Direccion Administrativa en el software para el control de
asistencias e incidencias del personal.

= Apoyar a la Direccién Administrativa en cotizaciones y/o adquisicion de
equipos de computo, consumibles y software necesarios, solicitados
y/o autorizados.

= Administrar y controlar el buen uso de lineas telefénicas y/o
conmutador mediante software administrativo.
b s b 4E ¥ A AR IR
(R RLARA AR K CPTE
* Mantener actualizada la informacién de los-tramites 1§ sérvicios de
SIFIDE y sus programas en la plataforma electrénfca;dél'glaui'ljﬁs;-‘
IREIRRII MR et TR
- : G 8 - —~ ABR, 2019
= Verificar y monitorear actualizaciones de antlwl‘us_. i

= Verificar y monitorear el correcto funcionamiento /de impresoras y
consumibles. ECGION

= Responsable del SITE del organismo. /Z X
/ f4 4 C‘/
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IPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA

OBJETIVO.

Fungir como responsable del Fideicomiso con las facultades que le
otorgue el Comité Técnico para fomentar el desarrollo de las micro,
pequefias y medianas empresas en el Estado de San Luis Potosi
mediante el otorgamiento de financiamientos a personas fisicas y
morales con sujecion a lo que al respecto se establezca en las reglas
de operacién del Fondo, asi como los lineamientos establecidos por
Nacional Financiera, S.N.C., para intermediarios no bancarios.

FUNCIONES.

Ejecutar los acuerdos y decisiones del Comité Técnico con apego a los
poderes y facultades que para tal efecto se le otorguen, asi como a los
lineamientos administrativos que fije Nacional Financiera.

Someter a consideracion del Comité Técnico las Reglas de Operacion
del Fondo.

Someter a consideracion del Comité Técnico la aprobacion de
solicitudes de crédito de empresarios/as en territorio potosino.

Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos del programa de
acuerdo a la normativa y/o metodologia que ap)l u sagmnaatp a
consideracion del Comité Técnico para su aprol hﬁz’on‘-\_
base a la normatividad que aplique y las dlS Q 19 ?si Fié | _Ley
General de Contabilidad Gubernamental. 20 Ik

- I [‘ — f N ;

Someter a consideracion del Comité Técnlco! pgra“ﬁlu] ?p'[obacmn el
programa de operacion del Fideicomiso.

Realizar las actividades necesarias para que se practhuen al
Fideicomiso lag auditorias externas contables y/o legales en los
términos que determine el Comité Técnico.

“Coordinador General Ejecut|\>o—
del SIFIDE

Realizar los framites para la entrega d//fﬁ“f _
/A' Lt
/I

Christian Meade Hervert
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA
(Continaa)

= Presentar al Comité Técnico la informacion contable y financiera del
Fondo, rindiendo un informe sobre las actividades realizadas.

= Someter a consideracion del Comité Técnico el proyecto de estructura
administrativa.

= Efectuar los actos de defensa del patrimonio del Fondo.

*= Coordinar al personal humano en las actividades propias para el
desarrollo del programa.

= Atender los requerimientos de la Coordinaciéon General y participar en
la asignacion de actividades con otras instituciones relacionadas.

= Brindar atencion y revisar la documentacion con clientes en el tramite
de sus solicitudes y para la integracion de sus expedientes de crédito.

= Promover y difundir los financiamientos por diferentes medios y
camaras empresariales.

= Realizar gestiones diversas y envio de informacién con la Banca de
Desarrollo.

» Dar asesoria a clientes y resolver dudas en el tramite de
financiamientos.

* Proporcionar aclaraciones a los acredltados . respecto  al
comportamiento y la cobranza de sus CredltOS\ —. = ARD “;

= Realizar los pagos diarios de clientes por transferencla bancana a
Nacional Financiera, S.N.C. { Nl

i D

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA
(Continda)

= Operar el sistema de contabilidad gubernamental que se tenga
implementado.

= Revisar y autorizar las consultas de clientes, personas fisicas y
morales en FSL y EJ a Buro de Crédito para envio de su
documentacion a la Ciudad de México.

= Preparar y enviar el tramite de operaciones de descuento de 1er. piso
para otorgamiento de créditos.

= Asistir a reuniones de comités de crédito de otros programas en
SIFIDE para la aprobacion o evaluacién de sus casos.

= Participar en la blUsqueda y acceso a recursos financieros con
instituciones publicas o privadas con la finalidad de proporcionar en las
mejores condiciones apoyos en beneficio del desarrollo de empresas
en territorio potosino.

* Elaborar y/o revisar, validar y dar seguimiento a los reportes
correspondientes a la Ley Federal para la Prevencion e ldentificacion
de Operaciones de Procedencia llicita y su reglamentacion.

= Asumir la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacién a
la eficacia del sistema de gestion de calidad.

= Asegurar la integracion de los requisitos del S|stema de gestnon de
calidad en los diferentes procesos. - oL

B, £ *H g [
= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamlento basado en
resgos. IO HIC ST

SN L HE R

ECCION m

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al persona.l é su cargo para
contribuir a la eficacia del sistema de gestion de calidad.

Desarrol

= Dar atencion/a visitas de superws7ysegu:mlento de la_banca de
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA
(Continaa)

= Promover la mejora.

= Determinar y considerar riesgos y oportunidades que puedan afectar la
conformidad del servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccion del
cliente.

= Revisar y dar tramite de autorizacién a las solicitudes de préstamo
personal de Emprendamos Juntos.

= Enviar reportes y archivos electronicos de operaciones diarias y
mensuales a Nacional Financiera, S.N.C.

= Coordinar los recursos humanos, materiales y financieros del
programa.

= Realizar los movimientos en tesoreria por transferencias electronicas
de clientes y por pagos diarios a Nacional Financiera, S.N.C.

= Tener participacion y asistir a reuniones del Consejo del Centro de
Produccion de Santa Rita.

= Revisar y aprobar las autorizaciones a consulta de clientes, personas
fisicas y personas morales a bur6 de crédito para su envio a Ciudad
de México.

= Dar cumplimiento, dentro del ambito de su competencia, a la
legislacion en materia de acceso a.lajinformaciény transparencia,
archivo, fiscalizacion, rendicién de cuentas.armonlzacion contable, asi
como cualquier otro ordenamlentof dé aphcapl]omggeneral para la
institucion. .

7 E *’_l“ ?_

= Asegurar que la informacion clasificada por, las leyes como
confidencial y agyella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que /contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta Confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en-Tos
procedlmzent y manuales de la Institu /Ionyleyes vigentes.
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ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA
(Continaa)

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Coordinador General Ejecuti\kr—
o del SIFIDE

Sigfrid#‘g’ﬁﬁ’é’ﬁ:i Medina Christian Meade Hervert
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA
MICROEMPRESA

OBJETIVO.

Proporcionar apoyo en las actividades administrativas que la Direccién de
Fondo San Luis demande, buscando tener un 6ptimo manejo y control de
informacién y documentacion.

FUNCIONES.

Brindar atencién a clientes (orientacion sobre el tramite de créditos,
requisitos, documentacion o dudas).

Realizar llamadas y tomar mensajes y agendar citas.
Organizar agenda de la Direccién de Fondo San Luis.
Recibir y enviar correspondencia (mensajeria).

Apoyar en la preparacion y organizacion de foros de informacion a
clientes.

Imprimir, foliar, integrar y llevar un registro de las solicitudes de crédito.

Integrar y llevar un control de expedientes de Fondo San Luis.

Elaborar actas de Comité Técnico del Fldelcomlso is Eu_
”I i”“” l!‘"jT

Elaborar toda clase de oficios, documentos y membrand ums

TH ---..;._ :\,‘_ 1\_--.\'
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Solicitar cotizaciones de poélizas de seguro para acredltados ylo
acreditadas.

Convocar a comités y confirmar asistencia a reuniones del programa.

Integrar cuadernillos de Comité Técnico.

Wd-\& HNS. de Fondo San Luis
Responsable Iy!)ﬁmgppresa
/L ;.r
Nidia Carolina Stevens Nava Slgfn Médina
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA
MICROEMPRESA
(Continaa)

= Solicitar papeleria a la Direccion Administrativa.
= Dar apoyo en los comités de crédito del Fondo San Luis.
= Llevar bitacora de producto no conforme.

= Mantener actualizada la entrega-recepcién del Fondo San Luis a la
fecha que sea requerida.

= Llevar control y registro del archivo de tramite y concentracion de
Fondo San Luis.

* Realizar la captura de clientes para generar los reportes
correspondientes a la Ley Federal para la Prevencion e Identificacion
de Operaciones de Procedencia llicita y su reglamentacion.

= Revisar la validez de los comprobantes fiscales del Fondo a través del
portal del SAT y/o el designado para tal fin y ser ellla responsable de
llevar el archivo electrénico de los mismos.

= Elaboracion y actualizacion de los formatos de transparencia para su
enviod a la plataforma Estatal y realizar alta en Plataforma Namonal

= Revision y envidé de autorizacion de consultas de buro de crédlto de
personas fisicas y morales de la Ciudad de México, | R
- - AcR. 2019
= Asegurar que la informacién clasificada por- las ‘leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los

procedimientos y manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desempeﬁo de/sus funciones.

(M\a BINO. DM/@ San Luis
Responsable prqsa
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>CION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA
MICROEMPRESA
(Continua)

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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2ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE DESARROLLO DE MICROPROYECTOS
PRODUCTIVOS DEL ESTADO

OBJETIVO.

Definir y establecer programas y esquemas de apoyo financiero,
asistencia técnica y capacitacion a los Micro y Pequefios Empresarios
asi como las politicas de operacién y control sobre las actividades
inherentes al programa. Proporcionar un buen servicio e incrementar la
productividad del programa que corresponda, con un prudente y
manejo de riesgos.

FUNCIONES.

g&%ﬁ—

Ejecutar los acuerdos y decisiones del Comité Técnico con apego a los
poderes y facultades que se le otorguen.

Elaborar el Plan Operativo Anual del programa y someterlo a la
consideracion del Comité Técnico para su aprobacion.

Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos del programa de
acuerdo a la normativa y/o metodologia que aplique, someterlo a
consideracion del Comité Técnico para su aprobacion y ejercerlo con
base a la normatividad que aplique y las dlSpOSlCIOI‘[eS de la Ley de
Contabilidad Gubernamental. faip oy POl
ol f N AT
Someter a la aprobacién del Comité Técnico las C|tu He ‘créd ﬂ
asi como cambios y propuestas en las mismas. F{E\ . AH& 2019 j( |
T L
Presentar anualmente al Comité Técnico un_sfi__fﬁm‘é\gé g({zstlén del

-l lend Sd

estado que guarde la administracion del FideiComise.s s ﬂ;ginﬂgﬁﬂng'fz

——

Atender los requerimientos de la Coordinacion General y otras
instituciones relacionadas.

Representar al programa frente a terceros.

~Coordinador General Ejec
del SIFIDE

Hermelindo Nllonreal Padilla Christian Meade Hervert




PCION DE FUNCIONES

3 .

3 DIRECCION DE DESARROLLO DE MICROPROYECTOS
J PRODUCTIVOS DEL ESTADO

(Continda)

%
x

= Efectuar los actos de defensa del patrimonio del Fondo.
= Llevar el control estricto de las operaciones del programa.

= Buscar y propiciar el maximo rendimiento y mejora continua de las
actividades realizadas, procurando el cumplimiento de las metas del
programa.

= Realizar los actos necesarios para que se practiquen al Fideicomiso
las auditorias externas contables y/o legales en los términos que
determine el Comité Técnico.

= Participar en la blUsqueda y acceso a recursos financieros con
instituciones publicas o privadas para el apoyo de los proyectos
recibidos o promovidos por el SIFIDE con el fin de lograr las mejores
condiciones de arranque y ejecucion de los mismos.

= Promover y realizar foros informativos (principalmente del interior del
Estado).

= Asesorar a los clientes en la integraciéon y recepcion de expedientes
(principalmente del interior del Estado).

* Revisar con la Direccién de Evaluacién y Desarrollo de Proyectos los
casos y coordinar las convocatorias a las juntas del ComiteiTécnlco
Y } I ’ ‘: § .=

= Coordinar entregas de créditos y su oper c:o Wrebtféﬁojén los
sistemas informaticos que existan para tal efe o_i g'.. ~ ABR. 2[”9

rP”’“"j
= Planear y operar los movimientos bancano tlex crédlto
revolvente ante Fondo San Luis y linea de foh :

:“ 2.
E’ MbTUHUH

e “Coordinador General
| Responsable del SIFIDE

Hermelindo Monréal Padilla Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE DESARROLLO DE MICROPROYECTOS
PRODUCTIVOS DEL ESTADO
(Continaa)

= Revisar, validar y dar seguimiento a los reportes correspondientes a la
Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con
recursos de procedencia llicita y su reglamentacion.

= Operar el sistema de contabilidad gubernamental que se tenga
implementado.

= Asumir la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relaciéon a
la eficacia del sistema de gestion de calidad.

= Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion de
calidad en los diferentes procesos.

= Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos.

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al personal a su cargo, para
contribuir a la eficacia del sistema de gestion de calidad.

* Promover la mejora.

= Determinar y considerar riesgos y oportunidades que puedan afectar la
conformidad del servicio y la capacidad de aumentar la satisfaccion del
cliente.

= Dar cumplimiento, dentro del amblto de sulcompetencla a la
legislacion en materia de acceso||a la mférmacmn trgri’sparenma
archivo, fiscalizacion, rendicion de anenta'és"1 armmzah;on_contable asi
como cualquier otro ordenamiento de apllcacwn 'general para la
institucién.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desempeiio de sus funciones

(S

(L i I

e o — Coordinador General Ejecﬁtf\ﬁ
e Responsable del SIFIDE

Hermelindo Monreal Padilla Christian Meade Hervert




IPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE DESARROLLO DE MICROPROYECTOS
PRODUCTIVOS DEL ESTADO
(Continda)

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre

atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

1] == Ao 2o 117 il

vl

-

—

i, " Coordinador General Ejecu
L e s del SIFIDE

Hermelindo */Ionreal Padilla Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y OPERACION

OBJETIVO.

Coadyuvar en la operacion y funcionamiento del programa, facilitando
el acceso a los esquemas de apoyo financiero y asistencia técnica a las
y los micro y pequefios empresarios, asi como el disefio de las politicas
de operacion y control de las actividades inherentes al Fideicomiso.
Proporcionar un buen servicio e incrementar la productividad del
programa de Microproyectos, con un prudente y responsable manejo de
riesgos.

FUNCIONES.

= Participar en la busqueda y acceso a recursos financieros con
instituciones publicas o privadas para el apoyo de los proyectos
recibidos o promovidos por el programa con el fin de lograr las mejores
condiciones de arranque y ejecucion de los mismos.

= Apoyo en el funcionamiento continiio del programa en cuanto a la
operacion de solicitudes de crédito, apoyandose en la aplicacion
estricta de la metodologia de crédito vigente.

= Atender a posibles clientes que acudan al SIFIDE, explicar los
términos y condiciones de financiamiento, seleccionar a las y los
sujetos potenciales de préstamos y asesorarles en el llenado de la
solicitud de crédito, asi como la integracion ﬁe la documentacion.
Ejecutar lo anterior de acuerdo a las metas fuadas para el programa de
Microproyectos Productivos. I F 20“

= Atender a los/las extensionistas fi nancne sffdslgh d ’a*lnformarles y
explicarles los términos y condiciones del‘faﬁan;;{amte a! lmgen’tes asi
como los cambios que se presenten, proporGionaties- ¢l material
necesario, revisar las pre solicitudes y solicitudes, integracion de la
documentacion de los expedientes, y notificarles los resultados y/u
observaciones de los tramites. Ejecutar lo anterior de acuerdo a las
metas fijadas para el programa de Microproyectos Productivos.

e

\ 1 - [ \

Responsable Director.de Desarrollo de
Microproyectos Productivos

Ana Patricia Hernandez Santana Hermelindo Monreal Padilla




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y OPERACION
(Continaa)

= Dar seguimiento a los tramites de solicitud integrados por los/las
extensionistas a su cargo durante todo el proceso de evaluacion a fin
de estar en constante comunicacion con ellos/as y con las/los clientes
para integrar y/o solventar cualquier observacion o situacion que
pueda interferir en la rapida resolucion del tramite.

= Llevar un control de casos y operaciones de los/las extensionistas
financieros asignados, generando en su caso, indicadores de
productividad.

= Capacitar, dirigir y supervisar, asegurarse del correcto desemperfio del
equipo de extensionistas a su cargo; asi como evaluar su desempefio
y reportar a la Direccion de Microproyectos Productivos.

= Operar y registrar dentro de los sistemas informaticos establecidos, los
expedientes de solicitud de crédito en sus distintas etapas del proceso
de evaluacion, tales como recepcién de documentacion de pre
solicitud, integracion de documentacién complementaria, verificacion
de posibilidades de avance, y programacién de entrega de recursos o
declinacion, de los expedientes de crédito recibidos a fin de darles
seguimiento.

= Notificar a los y las clientes las resoluciones del Comité de Crédito en
cuanto a las autorizaciones de tramites de crédito y recabar las
condicionantes en su caso.

%

= Apoyar a la Direccion en la gestion de recurso$ y programamon de
entrega de los financiamientos autorizados en coordmaczon con el area
Juridica. i - .’1"-'

= Apoyo en los procesos y actividades del Si'stema de Gestién de
Calidad del area.

= Asistir a las reuniones de Comité de Crédito para la aprobacion y/o
evaluacion de solicitudes, cuando se requiera la participacion.

_____ - " . T
_ﬁ—’//zt{_hﬁﬁ L v . _ .

Responsable __ Director de Desarrollo de
Microproyectos Productivos

Ana Patricia Hernandez Santana Hermelindo Monreal Padilla




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y OPERACION
(Continua)

= Buscar y propiciar el maximo rendimiento y la mejora continua entre
todas las areas involucradas en el proceso de entrega de
financiamientos, procurando el cumplimiento de las metas del
Programa.

» Mantener estricta confidencialidad con relacién a la informacion del
programa Microproyectos Productivos, incluyendo procedimientos,
operaciones, clientes y resultados.

= Atender los requerimientos de la Coordinacién General y Direcciéon de
Microproyectos.

= Promover y realizar foros informativos (principalmente en la capital y
municipios conurbados).

= Asegurar que la informacion clasificada por las leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desemperfio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, |ealtad,
imparcialidad y eficiencia. =

» Estas funciones son enunciativas, mas no Iimita_tivg__s. et

Responsable " Director de Desarrollo de
Microproyectos Productivos

Ana Patricia Hernandez Santana Hermelindo Monreal Padilla




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y PROMOCION

OBJETIVO.

Coadyuvar en la promocion y funcionamiento del programa, buscando
y gestionando medios y vias de difusién los esquemas de apoyo
financiero y asistencia técnica a las y los micro y pequefios
empresarios, asi como apoyar en las politicas de operacién y control
sobre las actividades inherentes al Fideicomiso. Proporcionar un buen
servicio e incrementar la productividad del Programa de
Microproyectos, con un prudente y responsable manejo de riesgos.

FUNCIONES.

= Apoyo en el funcionamiento contintio del programa en cuanto a la
promocion, apoyandose en la aplicacion estricta de la metodologia de
crédito vigente.

= Atender a los/las extensionistas financieros asignados, informarles y
explicarles los términos y condiciones de financiamiento vigentes asi
como los cambios que se presenten, proporcionarles el material
necesario, revisar las pre solicitudes y solicitudes, integracion de la
documentacion de los expedientes, y notificarles los resultados y/u
observaciones de los tramites. Ejecutar lo anterior de acuerdo a las
metas fijadas para el programa de Microproyectos Productivos.

= Dar seguimiento a los tramites de solicitud integrados por los/las
extensionistas a su cargo, durante todo el proceso de evaluacién:a fin
de estar en constante comunicacion con ellos/as Y con /las/los clientes
para integrar y/o solventar cualquier observacion 'o. situacién :que
pueda interferir en la rapida resolucién del trém‘it"e.:’;i":' -~ EBR. 2019
I {E : o -

= Llevar un control de casos y operacionesde\ los| extensionistas
financieros asignados, generando en su -¢aso;;;indicadores de
productividad.

= Promover y realizar foros informativos en la capital-y-en el interior del
Estado. _ ' TR

i I it &

.

- . —— f =
— Responsabl 5 Director de DESG\ITO"O de
(_ L ~__g_1___©{%'\;_1: I Microproyecios Productivos

Marcelé’ Pérez Ca\s‘Erol Hermelindo Monreal Padilla




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y PROMOCION
(Continaa)

= Promover la figura del extensionismo financiero, a fin de llevar los
financiamientos del programa al mayor nimero posible de municipios
del estado de San Luis Potosi.

* Participar activamente en los procesos de planeacion estratégica y de
generacion de nuevos planes de negocio de la Institucion.

= Coordinar las actividades de promocién del programa. Encabezar los
planes y trabajos necesarios para la apertura de nuevas operaciones.

= Reportar a su superior inmediato las actividades realizadas en campo
y oficina.

= Capacitar, dirigir y supervisar, asegurarse del correcto desemperio del
equipo de extensionistas a su cargo; asi como evaluar su desempefio
y reportar a la Direccion de Microproyectos Productivos.

= Atender a posibles clientes que acudan al SIFIDE, explicar los
terminos y condiciones de financiamiento, seleccionar a las y los
sujetos potenciales de préstamo y asesorarles en el llenado de la
solicitud de crédito, asi como la integracion de la documentacion.
Ejecutar lo anterior de acuerdo a las metas fijadas para el programa de
Microproyectos Productivos. LGEL Sy

Y

= Apoyo en los procesos y actividades del Slstema de Gestlon de
Calidad del area. i e h

- - IER 2d., it

* Mantener estricta confidencialidad con relacloﬂ; a Ia mformacmn del
Programa Microproyectos Productivos,' lnclLJyendo procedlmlentos

1HECTIO

operaciones, clientes y resultados. VrAETOROS

= Atender los requerimientos de la Coordinacién General y Direccion de
Microproyectos.

— bt
Re nsab|e ~— Director de Eﬁesairrollo de
( B ?p(?- ——1 Microproyectas Productivos
— | L 1
Marcela F’erez Castr& Hermelindo Monreal Padilla




CION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y PROMOCION
(Continda)

= Asegurar que la informacién clasificada por las leyes como
confidencial y aquella propiedad de terceros, como lo son documentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacion que se utilicen en el desempefio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

5 —bbla D

\\ = ':_'-5_—..—“__ .
~ Responsable —f’"plrectoFt!eﬁesarrollode/
/\ . o hTTTF— | Mlcroproyectc}s Productivos

T ) : | | :
Marcela Pérez Castr(o Hermelindo Monreal Padilla




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE
MICROPROYECTOS PRODUCTIVOS

OBJETIVO.

Proporcionar apoyo en las actividades administrativas de la Direccién
de Microproyectos Productivos, de Operaciéon y Extensionismo,
buscando tener un 6ptimo manejo y control de la documentacion.

FUNCIONES.

Archivar y ordenar la correspondencia.
Elaborar oficios en general.

Elaborar fichas de pago y carpetas con documentacion para entrega
de créditos.

Apoyar a las/los ejecutivos en el armado de expedientes de crédito.
Recibir y atender llamadas telefonicas.

Entregar expedientes a las areas correspondientes ‘para su flujo

interno.

1 . 2019 |}
Elaborar e imprimir actas vy mmutas recabar Mas i irmas
correspondientes de los miembros internos del SIFIDE ‘

>R GP l'“\‘k‘" 'i b hl,z :I
¥ ’\.»15—?:1["{}
Elaborar convocatorias ordinarias y extraordinarias de Comité Técnico,
armar cuadernillo electrénico e impreso, enviar la version publica del
cuadernillo por correo (en su caso) y confirmar asistencia; asimismo

preparar sala de juntas y asistir a los miembros durante la reunién.

Escanear y armar expediente de los Estados Financieros para su
archivo.

Imprimir e i
credito.
\

material requerido para tramites de solicitud de

~
| —— .R"\

esponsable " Director de Desarrollo de
Microproyectos Productivos

Moises Alberto Beltran Sierra Hermelindo Monreal Padilla




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE
MICROPROYECTOS PRODUCTIVOS
(Continaa)

= Llevar a cabo depuraciones periddicas de expedientes de presolicitud
vencidos por falta de prosecucion.

= Apoyo en los procesos y actividades del Sistema de Gestion de
Calidad del area.

* Elaborar los reportes correspondientes para la Ley Federal para la
Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita y su reglamentacion, de acuerdo a la normatividad
y leyes vigentes.

= Elaborar reportes del fideicomiso de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica estatal y federal
vigentes.

* Elaborar y mantener actualizados los manuales de operacién
solicitados por Oficialia Mayor.

= Revisar la validez de los comprobantes fiscales del programa a través
del portal del SAT y/o el designado para tal fin y ser el/la responsable

de llevar el archivo electronico de los mismos. | — f‘ ; ﬂ,
= Mantener actualizada la entrega-recepcion k:fe.ﬁ a-" acé ni'
Microproyectos en la fecha que le sea requerida.| f*ru i AbR‘ 2019

L TTTROT
= Asegurar que la informacién clasificada por Jg;ls Ieye& como
confidencial y aquella propiedad de terceros, cdhﬁﬁ‘!é@p&gjpeumentos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la Institucion y leyes vigentes.

= Elaboracion y/o actualizacion de los formatos de transparencia para su
envio a la plataforma estatal y realizar alta en plataforma nacional.

rd
=
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eSkonsable -~ ~Director de Deéarrollo de/
Microproyectos Productivos

Moises Alberto Beltran Sierra HermelindoiMonreal Padilla




ASISTENTE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE
MICROPROYECTOS PRODUCTIVOS
(Continua)

= Alimentar y realizar revisiones eventuales para mantener actualizada
la base "Listado de presolicitudes".

* Organizar y llevar el orden de los archivos y expedientes de la
Direccion de Microproyectos de acuerdo a la normatividad establecida
en la Ley de Transparencia.

= Solicitar y recibir compras.

= Recibir expedientes declinados y gestionar su identificacién y archivo
en el sistema informatico que exista para tal efecto.

= Apoyo en el llenado del formato de cancelacién de crédito autorizado.

= Imprimir nota de producto no conforme de expedientes declinados en
su caso, registrar y archivar.

= Otras actividades de apoyo al Director/a del Programa y Ejecutivos/as
de Operacion y Promocion.

= Entregar cheques de gasto operativo y recabar ﬁrmas en formatos
fiscales de retencién de impuestos. ESBRT yo
NI % ;
= Atender solicitudes de disposiciones de Iingas r‘eilowfeﬂ[- *y entregar
a clientes.

......

Microproyectos asi como recabar las firmas correspondlentes

= Mantener el registro del Producto no Conforme en la base de datos
correspondiente

= Elaborar reportes y/o indicadores SOIICItadOS por la Direccion de
programa.

e — e

eshonsable ___Dlreeto = rro[lo de
Mlcroproye tos roductlvos

Moises Alberto Beltran Sierra Hermelindo Monreai Padilla




>GION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE
MICROPROYECTOS PRODUCTIVOS
(Continaa)

= Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos
de informacién que se utilicen en el desempeiio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los principios de legalidad, honradez, Iealtad,

imparcialidad y eficiencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

_OFIRIBRIA Wﬁﬂ YO

nsable Microproyec.tos roductivos

Moises Alberto Beltran Sierra Hermelindo Monll-eal Padilla
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