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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 organizacién 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 Unicamente 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 organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos yf.man,tpper fctuahzada la
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DIRECTORIO

COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE
Christian Meade Hervert

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FINANCIERO
Héctor Saul Salas Salazar

DIRECCION DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS
Yolanda Macias Lara

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Patricia Ivette Martinez Medina

DIRECCION JURIDICA
Lizbeth Samantha Argtielles Rodriguez

DIRECCION DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
Nathaly Yaniré Ibarra Gonzalez

DIRECCION DE SISTEMAS
César Radul Juarez Labastida

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

DIRECCION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO DE
MICROPROYECTOS PRODUCTIVOS DEL ESTADO
Hermelindo Monreal Padilla CF hi '\" RLIR PR
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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:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley Organica de la Administracion 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 Identificacién de Operaciones con
Recursos de Procedencia llicita y su reglamentacion.

=Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y

Municipios de San Luis Potosi.
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= Ley de Proteccion de Datos Persona es de E tad

= Acuerdo Administrativo mediante el cual s c -“:el Slstema de
Financiamiento para el Desarrollo dek Eétéc{%esd‘émgan 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 creacion
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 creacion
de fecha 15 de septiembre de 2015 y reforma al acuerdo de creacion de
fecha del 6 de agosto de 2016.

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



LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién 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 operacién del fideicomiso ylo
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 Administraciéon Publica de San Luis Potosi y
modificaciones.

= Manual de Contabilidad

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

= Cddigo de conducta y ética.

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




MISION

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.
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CODIGO DE CONDUCTA

I. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasiéon 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 informacion de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de
ser un usuario en la administraciéon y entendida la transparencia como
un verdadero servicio publico.

lll. Rendicion de cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién 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.




CODIGO DE CONDUCTA

VI. Legalidad

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

ViIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién 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 desempenfio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempenar su empleo, cargo o comision 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 mob lharlo R
equipo y vehiculo asignado en el desempefio de ssus’ actwida es d
forma responsable y apegada a la legalidad. : { \

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio ortentada ~aJ lagrA ]'a%nulu‘*
resultados y rendicion de cuentas, procurando‘en!todo: mpmenw"un
mejor desempeno 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.



OBJETIVOS

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 identificacion, 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.




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 comparieros de trabajo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

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 Direccion de Fondo San Luis para la Microempresa.

1.7.1 Direccion de Desarrollo de Microproyectos Productivos del
Estado.




ORGANIGRANMA

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

'
Christian Meade Hervert i
Coordinador General (18-05) :

Direccion General de Desarrollo
Financiero

Direccién de Evaluacién y Direccion Administrativa

Direccién de Impulso

Desarrollo de Proyectos Microempresarial

Direccién de Fondo San Luis para

Direccién de Sistemas i
la Microempresa

Direccién de Desarrollo de
Microproyectos Productivos del
Estado
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ORGANIGRAMA

Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Despacho de la Coordinacion General del SIFIDE
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Secretaria de la Coordinacién
Consulter Financiero y de General

Negocios Dulce Maria Gonzalez Garfias
Secretaria del Secretario (10-10)

Enlace y Gestidn

Intergubernamental
sidinnEEEl . bi
HIRIRIRL) :': o
L“\\E]ii\:" !E i.\lu ! 1 -":r th
1 11 i VLl
U .".|E:-n b Aol R ' .- i 3 F
Y REGARLIE G
Dlr.\Et.:.!b‘;e;ﬁE_‘gﬂuDs
01 Puestos de Confianza - -—-—--_-___ Patricia Ivette Martinez Medina, titular administrativa del SIFIDE,

centifica que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
octubre del ano 2017,

—

01 Puestos de base
Total 02

Firma:



ORGANIGRAMA

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

Direccién General de Desarrollo
Financiero

Encargada de Operacién de
Convenios

Asistente del Director General
de Desarrollo Financiero
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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
octubre del ano 2047,

Firma:



ORGANIGRAMA

Sistema de Financiamiento para el Desarrollo
del Estado de San Luis Potosi
Direccion de Evaluacion y Desarrollo de Proyectos

i Christian Meade Hervert i
1 Coordinador General (18-05)

Direccion de Evaluacién y
Desarrollo de Proyectos

Encargado de Recuperacién Encargado de Anilisis de Encargada de
de Cartera Crédito Operacion
Verificador y Asesor de
Negocios
(3
" 2o i 2 Auxiliar de Evaluacién y
Analista de Crédito y Cartera Analista de Cartera Analista de Cartera y Cobranza

Desarrollo de Proyectos

3

Patricia Ivette Marinez 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
oclubre del ano 2017.

Firma: ._\\-\ﬁ:“ 0
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ORGANIGRAMA

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

Direccién Administrativa

Asistente Administrativa

Intendente Mensajerofa
Maria del Carmen Ramirez Merlos Enrique Martinez Garcia
Mozo de Oficina (02-08) UJIER (03-08)
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Patricia Ivette Martinez Medina, titular administrativa del SIFIDE,
02 Puestos de base certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
Total 02 puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
octubre del ano 2817,

Firma:



ORGANIGRAMA

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

Analista de Procesos y Direccién de Impulse
Calidad Microempresarial

Auxiliar de Impulso

i i Auxiliar de Promocion o .
Microsmiprasania| Capacitacién de Impuls‘; Recepcionista / Asistente de
Juan Eduardo Zamora Monroy Microempresarial Impulso Microempresarial

Auxiliar en Administracion (07-02)

Patricia Ivette Martinez Medina, titular administrativa del SIFIDE,

01 Puestos de base ——M M —— certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi como los
Total 01 puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
octubre del ano 2017.
—

Firma:



ORGANIGRAMA

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

Direccion Juridica

—

Auxiliar de Archivo y
Transparencia

Auxiliar Juridico
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Patricia Ivelte Martinez Medina, litular administrativa del SIFIDE,
certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi coma los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigenta al mes de
octubre del ano 2017.

Firma:



ORGANIGRAMA

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

Direccion de Sistemas

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
octubre del ano 2017.

—

Firma:



ORGANIGRAMA

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

Direccién de Fondo San Luis

para la Microempresa
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Palricia 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
octubre del ano 2017,

—

Firma:

-



ORGANIGRAMA

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
Ejecutivo de Fomento Ejecutivo de Fomento As|sie|;1te del I? iredctur de
Empresarial y Operacién Empresarial y Promocién eaarrolare

Microproyectos Productivos

Patricia Ivette Martinez Medina, titular administrativa del SIFIDE,
certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi coma los
puestos y nombramientos que integran la estructura vigente al mes de
octubre del ano 2017,

Firma:



DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE

OBJETIVO.

Apoyar en la identificacion, difusion, orientacion, evaluacion, asesoria y
tramitacion de proyectos productivos de infraestructura y sociales
viables que contribuyan al desarrollo de la Entidad mediante la gestién
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.

Representar legalmente al SIFIDE como Mandatario/a General para
pleitos y cobranzas, actos de administracién y de dominio, siendo dicho
mandato delegable con la limitacién de que las facultades de dominio
seran ejercidas con la aprobacion previa del Consejo para el
Financiamiento del Desarrollo.

Suscribir, firmar, endosar, girar o en cualquier otra forma obligar
cambiariamente al SIFIDE, en los términos del articulo 9 de la Ley
General de Titulos y Operaciones de crédito.

Presentar para la aprobacion del Consejo parg‘:leli Fmanmamlento de] N\
Desarrollo los mecanismos de financiamien e n‘e\$%1ften necesarios
para el cumplimiento de las funciones del, \ | |dome- 'los
convenios requeridos para su mstrumentacuomu\ - QC1. ?D\}

i 1_ =

P\ dé) eSarroIio'___i
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al
Formular y presentar al Consejo para el Fina 2: i\_‘
el programa anual de actividades del SIFIDE Eqpm a mN reste
financieros y la demas informacion que sea necesafig 'y meT "

Proponer al Consejo para el Financiamiento del [Desarrollo las tarifas

por los serv? que presta el S FfDE /;

Coordlnador General del SIFIDE

Christian Meade Hervert

. estados”’




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE
(Continua)

= Elaborar y proponer al Consejo para el Financiamiento del Desarrollo,
el presupuesto anual, el ejercicio del gasto, los lineamientos para
otorgamiento de crédito, el reglamento interior, manuales
administrativos y demas disposiciones generales para normar las
funciones y actividades del SIFIDE de acuerdo a la normatividad y/o
metodologia que aplique.

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

= Cumplimentar los acuerdos dictados por el Consejo para el
Financiamiento del Desarrollo y/o el Ejecutivo del Estado.

= Nombrar y remover al personal a su cargo con base en las
disposiciones legales aplicables.

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

= Rendir trimestralmente al Consejo para el Financiamiento del
Desarrollo un informe de avance del Programa: Operativo Anual, asi
como todos aquellos informes que en cualqtner tiempo le reqweré el
propio consejo. i i1l .1

F i |‘f
= Otorgar, delegar o revocar facultades en Io’ﬁ y Ia%ﬁblrec oras qell

| B
Fideicomisos y/o Programas desarrollados por el\SIFIDE| con atse
de los miembros del Comité Técnico déllos. Frdemomlsos ylo Conséjé
DIRECECT L'.' ,P 105
¥ WEET O

= Coordinar las acciones de los Fideicomisos y/o Programas
desarrollados por SIFIDE.

= Desempenar las funciones y comisiones que el Ejecutivo"j.del Estado le
confiere manteniéndolo informado sobre su-desarrollo y ejecucion.

/ SNl S

Coordmador General del SI?IDE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE
(Continaa)

= Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su
objeto.

= Designar a las y los representantes del SIFIDE ante comisiones,
consejos, organizaciones, instituciones y entidades en la que participe
el organismo.

= Resolver las controversias que se susciten internamente sobre la
competencia de las Unidades Administrativas con motivo de la
interpretacion o aplicacion del Reglamento, asi como los casos no
previstos en el mismo.

» Coadyuvar de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Contraloria General del Estado en el establecimiento de los sistemas
de control y evaluacion, la practica de auditorias, y de cualquier
procedimiento administrativo o juridico, respecto de las Unidades
Administrativas de la Coordinacion asi como de los Fideicomisos y/o
Programas e instancias creadas del SIFIDE.

= Contribuir, dentro de ambito de su competencia, con el cumplimiento
de los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo del
Gobierno.

= Ejercer de manera indeleble las demas facu[tades*que con tal caracter-
le confieran los ordenamientos juridicos a}pl;pables yi la demas 'leyes,

reglamentos y disposiciones, asi como aciuella quelq eéret% el Poder I.
Ejecutivo. S\ - = 001, A0V Ji I
\ H '.li i i ol
= Expedir, cuando asi proceda, las certlflcac:ic!)};l %@ddm\éMQ mé;-)
obren en los archivos del SIFIDE a solicitud-¢ m\ydﬁmﬁé{én

parte interesada.

= Celebrar en representacion del SIFIDE, previa aprobacion del Consejo,
los contratos que este funja como fideicomitente. }

(//(C/C{cc /

Coordinador General del SllleE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION GENERAL DEL SIFIDE
(Continaa)

= Proponer al Consejo para el Financiamiento para el Desarrollo la
contratacion de créditos para la realizacion de las funciones de
fomento propias del SIFIDE.

= Delegar en los directivos del SIFIDE acciones administrativas, firma de
chequeras y cuentas bancarias para hacer mas eficiente la operacion.

= 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.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

{

|
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Coordinador General del SIFIDE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL

OBJETIVO.

Proporcionar apoyo en las actividades administrativas que Ia
Coordinacion General demande asi como apoyar a los programas vy
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 electronicos que son recibidos
para la Coordinacion 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 Coordinaciéon General con base a la normatividad y
lineamientos aplicables.

Coin'SLiiA MMAYOR
= Apoyar al Coordinador/a General en Ig Telacionddo\ a Ja informamon
que se presenta en las reuniones del G hlnete coh ﬂ_& qu@gnadoﬁa

del Estado. ’ ,, |
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= Apoyar en las diferentes reuniones del Com\ U+ cﬁF !a ips jb
asiste el/la Coordinador/a General. Al

ﬂﬂ( A 4,.}; l b
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= Seguimiento a asuntos especificos solicitados por el/la Coordinador/a

General. -
YN W faalay
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE LA COORDINA C!ON GENERAL
(Continaa)

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

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

= Realizar actividades generales solicitadas por el/la 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 realizacién 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
Coordinacion y con las dependencias de Gobierno _ e AT

¢ T\
= Agendar reuniones que se generen en el Out ook %lal,agenda de ia
Coordinacion General. “ ‘ 1 :
B oo 2
= Apoyar en las diferentes reuniones dir WF W 1n“acib ,/. ]
General. '1‘ “\_,jt TUU ', VAW,
L o Q(&H&:QNII sGran

Ecc“:li'l
= Elaborar cuando sea necesario minutas de lasreunion&s §1rect|vas que

se lleven a cabo en el Organismo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE LA COORDINACION GENERAL
(Continaa)

= 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 desempefio de sus funciones.

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

siempre atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad,
eficiencia y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

“Respbhsable

""" Coordinador General del SIFIDE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONSULTOR FINANCIERO Y DE NEGOCIOS

OBJETIVO.

Apoyar en la operacion y funcionamiento de la Coordinacion General,
mediante el analisis de la informacion requerida en proyectos y programas
ante instancias externas, asi como asistencia a emprendedores para la
integracion de informacion financiera.

FUNCIONES.

= Elaboracion 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 analisis que requieren
los programas y/o proyectos que se presentan ante las instancias
Federales, Estatales, Municipales, organismos publicos y privados,
asociaciones, fideicomisos.

= |mpartir capacitacion en temas financieros.
= Realizar actividades generales solicitadas por la Coordinacion General.

= 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 mstrtﬁ_dq en, fos procedlmlentos y

manuales de la Institucion y leyes wgentesg |4 ﬁ" h T Zﬁ _
- = i, i 5."

= Preservar la confidencialidad, integridad yxdas ms‘actwo |
de informacion que se utilicen en el desem e I\
q g?‘f}m tON,‘ﬂr?anm“ clan
= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia y
probidad.

= Estas funciones son enunciativanJas no limitativas.
Y777, / /
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE Y GESTION INTERGUBERNAMENTAL
(Continaa)

= 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 en la realizacion de llamadas de larga
distancia y de celular.

= Revisar y recopilar la informacién 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 Comunicacion Social del Gobierno del Estado
y fungir como enlace de dicha coordinacion.

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

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

= Coordinar el uso de la sala de juntas de la Coordinacion General.

= Llevar registro consecutivo de los oficios del SIFIDE
f ;_:, i -: ‘:.’. ' = =
= Atencion a personas que sollcrfani auqiaehlm QOQ Ia Coordlnacnon
General. f ,; L AL i

¥ JLH \,,)

|t 2l = - oct. zm?‘a
= Apoyar en la organizacion y Iogsstlb‘a‘ -la e“'mVofucrada la
Coordinacion General. tE LAV \ﬁﬂ A
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- Lmu.o. maﬂﬁgﬂﬂdnnl“
= Elaborar la agenda de actividades del Titular} ﬁansparenc;a

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

ENLACE Y GESTION INTERGUBERNAMENTAL

OBJETIVO.

Proporcionar apoyo a la Coordinacién 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.

= Atencion de solicitudes generales enviadas por alguna Secretaria
Federal, Estatal o Municipal y realizar analisis para determinar su area
de atencion completa del SIFIDE.

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

* Mantener comunicacion directa con elfla 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 Evaluacién y Desarrollo, de Proyectos el
proceso de visita a las y los ciudadanos para dar cumpllm[ento a las
solicitudes enviadas por alguna Secretana Federal Estatal o
Municipal. SATE PLLLLLELLA

H -I,-'.::- ! % plyps t ‘

gl '." o UCT. ‘, W ’

= Atencion de solicitudes derivadas ée re fe ’i ento§, etc.
efectuados/as por el Gobernador/a del Estad' \ [\_ . U

} ;i“:"éu Wi DE unﬁ;nmxn..mu
= 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 ellla Coordlnadorfa General con la presencaa en _Ios eveTos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE Y GESTION INTERGUBERNAMENTAL
(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 desempefio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a las leyes, politicas y directrices establecidas,
siempre atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad,
eficiencia y probidad.

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

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FINANCIERO

OBJETIVO.

Llevar a cabo la evaluacién 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 asisti,b a la
Coordinacion General en la planeacion, 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,
direccién, control y evaluacion del desarrollo de los Programas,
proyectos y encomiendas tendientes al cumplimiento de las funciones
del SIFIDE, incluidas las metas de colocacién e ingresos de los
programas de SIFIDE.

Planear, controlar y evaluar el desempefio de las labores de las
unidades Administrativas que integran la Direccién General a su cargo.

[1}]

= §’ Y /1 &
Evaluar la viabilidad financiera de los prquctos ;frﬂii tafie? por Ia-,
(: *dé tramltar;{:“

sociedad y los organismos del sector privado |y Y e \
el financiamiento correspondiente. tU ety
=i DET 2017 || t

Innovar los servicios financieros ofrecidos q“
potosinos con el fin de proporcionar alternativas| de

-----

oportunos y en las mejores condiciones del mérﬁa’dé-'q];’eﬁfdmahwn 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 polltacas lineamientos y-cri tenos
de apoyo al SIFIDE.

Coordinador General del SIFIDE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FINANCIERO
(Continua)

= 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, promocién y
adscripcion del personal a su cargo, tramitar los permisos y licencias del
personal de conformidad con las necesidades del servicio.

2’!3

= Proporcionar asesoria financiera que sea requenda mternamente o) por

otras dependencias, de acuerdo con *Ias pojlt:oas e§table0|das a\

respecto. 1y 11' L L ol

f—ﬁ = UET 2017 | |
= Participar con voz y voto en los Comités y é b\p

i
to de; I05|
Fideicomisos o instancias creadas por el ‘ m | l‘ques

participe, buscando siempre el logro de |68 Qe,ﬁg&ﬁ:“ ISMos y
tomando decisiones bajo las reglas de 0perac:on establecidas en ellas.

\
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= Supervisar y dar seguimiento a la cartera del SIFIDE vy los fideicomisos
y/o programas que lo integran.

= Incrementar la red de intermediarios financieros en el Estado par
diversificar los canales de acceso al ahorro y al crédito. -

Coordinador General del SIFIDE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO FINANCIERO
(Continda)

= Coordinar las acciones encaminadas al cumplimiento de las leyes

aplicables con relacién a la transparencia administrativa y acceso a la
informacion 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 informacion 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 Gestion
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.

= Participar en la operacion del 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 ;e

18
PN AR

= Asegurar la integracion de los requisitos deJ S|stema de gestlon de

calidad en los diferentes procesos. i I i [I[IT 20 ? 1! t
(S _‘ - i ({11 i
= Promover el uso del enfoque a proces{os y* ég rf,tﬁ) bas;iq
riesgos. LLIL \/ Gh ‘La

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

= Promover la mejora. -
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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 satisfaccion del
cliente.

= 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 méas 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia y
probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

L.-uu.':s.:mun;; ORGANIZACIGN
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE OPERACION DE CONVENIOS

OBJETIVO.

Realizar la administracién de los convenios en cuanto a su informacion,
colocacion y recuperacion, generar informacion de indicadores de
colocacioén e informacion contable, orientar a las y los prospectos en su
proceso de crédito, asi como ftransportar 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 busqueda 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 operacion
y promocion, respetando la aplicacion estricta de las Reglas de
Operacion establecidas por Convenio.

= Atender a posibles clientes, explicar los términos y . .condiciones de
financiamiento, seleccionar las y los SUthosmtStenCIales dq prest j10S y
asesorarles en el llenado de Ila seho;tud de cT‘edlto co la
integracion de la documentacion.  §- 1 1 () i AL %

\ ¥ Jg E GC.T A
= Recibir y revisar la documentacion de| Ias s lc}tud T\@redlto qle los
Programas de Convenio e Integrar Lus exp ‘petand"

Reglas de Operacion. UL~ mu gum

ull (ECC N‘ET

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

= Gestionar y asesorar al cliente para complementar mformac:oq derivada
del proceso de evaluacion y aprobacion asi como concertar lg firma del
contrato y entrega de cheque. — 7
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE OPERACION DE CONVENIOS
(Continua)

= 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 informacién 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 informacién y elaborar los mdlcadores de desempeﬁo cl_e los

programas del SIFIDE. IRRMR TR\ P | ,g,,,‘ﬂ
| i | __.."",* i i

f aaaaa

I\
= Fungir como Coordinador/a de Ar¢ hlvo .\ on“e;bﬁm ?Héf ‘verlﬁcar el

cumplimiento de la Ley de Archivos, pz rtlmpandpta Fomo,p
el Comité de Informacion del SIFIDE qwem*s b ano nico

FRCIs
consultivo al interior del organismo. i = tm un ii‘ 3E OF gRo GaMZ

= Fungir como Auditor/a Interno para Sistemas de Calidad 1ISO 9001, en
caso de contar con la competencia necesaria.

= Apoyo en la aplicacion de pagos del Programa de C nvenios del
Sistema Cartera. .
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE OPERACION DE CONVENIOS
(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 Institucién 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia y
probidad.

Coordinacion de Archivos
= Promover la operacion 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 informacion 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: idek Slsterna de,
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Dlsposmron Documental A Ios |
inventarios que se elaboren para la :dentlflcaclon Y quCrIpCIOQ Jdb lhs

archivos institucionales. : a‘_';._ 1a g zﬂgji H 1“
{ At \ L“I
= Establecer, en coordinacion con qu ldlr tfd t‘

Microempresarial, un programa de capidital ‘g%!mﬁ , :-.ade*
archivos, asi como las principales estrat8§i5§"“ para ‘éf“ﬂ%sarrollo
profesional del personal que se dedique al de?peno de las funmones

archivisticas. .
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADA DE OPERACION DE CONVENIOS
(Continua)

Elaborar y proponer a la Coordinacion General y la Direccion
Administrativa, un programa de necesidades para la normalizacién 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 actualizacion de la normatividad
que sea aplicable dentro del SIFIDE y sus programas, para la
adquisicion de tecnologias de la informacion 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 electronicos.

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

= Supervisar la organizacion de los archivos al interior del organismo.
= Ser el enlace con el Sistema Estatal de Documentacion y Archivos.

= Proponer ante el Comité de Informacion del ngamsmo Ios a'rchwos_,- _
que sean susceptibles de obtener la DFcl ratona cje Patrlmonto “

Documental Historico y Cultural. J'I” HALL L * h .

Jjé&f 6CT. 2017 h\ |

= Coordinar y vigilar las transferencias de rcl:\'li i \ "
concentracion del SIFIDE y sus programas, Il_[af tay‘
correspondiente de acuerdo a los lineamientost e\'ﬁbﬁ? PRE eh c@ﬂﬁ: *‘“"

mFTOD

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

= |as demas que senalen las leyes y normatividad de la materia.

= Estas funciones son enunciati}as,’ ?{}cy/m/ﬁmitati s/.:
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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 Direcciéon General.

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

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

= Apoyar en la elaboracién de boletines a los diferentes programas y/o
areas del SIFIDE.

= Agendar las reuniones de la sala de juntas de la plgq ,;aj;a sRYON

bl T AL e \
Ly DB asb 1 T \
-

* Apoyar en general a la Coordinacion im}e‘;né'al"‘\ésiﬁiomo] ep el
|

e —y

conmutador cuando sea necesario. v il TRIRR
I

v::]\ - - OCT. 200 1,1.

1
= Elaborar, enviar y dar seguimiento a los repdrﬁg_ , ‘o ntea ala
Ley Federal para la Prevencion e 1dent|fu%jc Lri"\dg& nes cqn

Recursos de Procedencia llicita y su reglam oniﬂﬂ,‘;g}’&h‘””“ -

= Mantener actualizada la entrega-recepcion a la fecha que sea
requerida, asi como la informaciéon correspondiente al e?rchivo de
tramite y concentracion de la Direccion. . /
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
FINANCIERO
(Continua)

= 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 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas:; -
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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
solicitantes cumplen con los requisitos necesarios para el otorgamiento
de crédito, establecer las condiciones que el acreditado debe cumpilir,
previas a la contratacién, disposicion y vigencia del crédito.

FUNCIONES.

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

= Revision de analisis y evaluacion de las solicitudes de crédito, asi
como sus tiempos en el tramite de los programas del SIFIDE vy realizar
la revision de la documentacion.

= Presentar los proyectos de solicitudes de crédito ante comités y
subcomités de credito de los diferentes programas del SIFIDE para su
aprobacion.

= Supervisar y dar seguimiento a Ias operaciones de descuento
presentadas ante Nacional Financiera con el proposnto de entregar los

recursos en tiempo. u[ ; ui? bl
| i
= Supervisar la correcta aplicacion de pagos qUe se l El 1
Financiera con el propésito de evitar costos; aglcfo\ga
METODOS

= Controlar la recuperacion de créditos de los programas del 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 optimos.

= Controlar y dar seguimiento de la cobranza administrativa, extrajudEIaI
y judicial de los créditos otorgados por los dlferent programas/

W 7riiidle
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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 propdsito 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 comprobacién 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 y controlar las consultas a Burd de Crédito para evitar
sanciones por parte de esa institucion.

= Supervisar los diferentes reportes solicitados por otras entidades.

= Supervisar los reportes solicitados por las dlferentes areas del S!FIDE

= Participar en el desarrollo de proyectos y,programas enca madqs“ ‘-‘.
cumplir los objetivos del SIFIDE.

uﬂ zam
= Fungir como intermediario ante las dlversaspnsts{ ;
I

financieras. . an
(11]
;1 ~. e mzﬂc

Lt.o 'F L/ &

= Evaluar las alternativas existentes en el mérba‘do T‘nanmero para
canalizar apoyos a los sectores productivos, industriales, comerciales
y de servicios de la entidad.

\
].

. Evaluar y optimizar los procesos de crédito en los programas de apoyo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS
(Continaa)

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

= Asignar y coordinar los recursos humanos, materiales y financieros 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 gestién 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 oportupidaaés qﬁe puedan pfectar la
conformidad del servicio y la capacid ~de au‘m t b lqatl Ct:.lon tlel

cliente. “ [][‘,T Z'J ‘.} %

| lleyes Y co
confidencial y aquella propiedad de ter % ib @ ?nguzs
y formatos que contengan datos persq_‘alhskb SN ,réx? S bajo la

mas estricta confidencialidad, de acudtic a Tommstrmdo en los
procedimientos y manuales de la institucion y leyes vigentes.

"’*r"’"ﬁ—

= Asegurar que la informacion clas&ici\

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

DIRECCION DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS
(Continua)

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia

y probidad.

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

ENCARGADO DE OPERACION

OBJETIVO.

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

FUNCIONES.

En el Area de Evaluacion y Desarrollo de Proyectos:

Recibir y revisar la documentacién de solicitudes para continuar con el
tramite de crédito.

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

Recibir y revisar documentacion de expedientes para programar visita
ocular al negocio y garantias.

Coordinar y revisar las visitas oculares de supervision a los negocios, a
las garantias de las y los solicitantes de crédito, reestructuras de
crédito, supervisiones para el otorgamiento de ministraciones, cambios
de garantia, asesorias que se requieran en el interior del estado y
asignacion de solicitudes por parte de la Coordinacion General.

Dar tramite a expedientes para su analisis y evaluamon flnanmera

m 1 ; ;!',

Revisar condicionantes de créditos autonzados'para Q@‘ceder al su
operacion.

@ &nw i\ l\

Revisar aplicacion de pagos de Micro‘proyebetos PIQQH?{ " !iﬁélo
San Luis. iVt \‘Sf\_\ \/
” WU\ YT

Supervlsar y coordinar el proceso de corﬁpfbﬁ&ucmw%’ébre la correcta
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE OPERACION
(Continda)

= Revisar, registrar y turnar documentacion de comprobacién para envio
a guardavalores.

= Generar reportes mensuales que se presentan a Comité de
Microproyectos y Fondo San Luis.

= Generar indicadores y reportes para el Comité de Crédito, Desarrollo
Financiero, y otros usuarios/as.

= Revisar que el reporte mensual que se envia a Burd de crédito sobre
los y las acreditadas vigentes de Fondo San Luis cumpla con la
informacion establecida por ese organismo.

* Revisar conciliacion de saldos de créditos vigentes descontados con
Nacional Financiera

= Verificar que el reporte mensual enviado a Nacional Financiera llamado
portafolio se encuentre elaborado de acuerdo a lo establecido por ese
organismo.

= Asignary coordinar los recursos humanos y materiales del area.

= Realizar el célculo y solicitud de vidticos para las comisiones
designadas a los verificadores/as, asi como la rewsmn _deg las
comprobaciones y validaciones de los gastos -;;_ ', £ %J’i -'”\

* Mantener actualizada la entrega recepcian. de Ia nfegéjqd,en* lé fecha

e

que le sea requerida. Bk | g ﬂm 2017 \
{ zm "; = A
= Asegurar que la informacion clasificada po[das\ Iey (;Eﬁfldenmal
y aquella propiedad de terceros, como lo soii. do lqs nfprmatbs

que contengan datos personales sean manejados bajaﬁf‘é Mmas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los procedimientos y

manuales de la institucion y Ieyes vigentes.
/
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE OPERACION
(Continua) -

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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

Apoyo en el Area de Desarrollo Financiero:

Participar en la busqueda 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 operacion
y promocion, respetando la aplicacion estricta de las Reglas de
Operacion establecidas por Convenio.

Atender a posibles clientes, explicar los términos y condiciones de
financiamiento, seleccionar a sujetos potenciales de préstamos y
asesorarles en el llenado de la solicitud de crédito, asi como la
integracion de la documentacion, cuando se requiera.

-~ -vwr-':—

Ea_-" ol-bz-;.—"‘ :"

Recibir y revisar la documentacion de las sogchudes‘der édtto'de los
Programas de Convenio e integrar sus expe é;bﬂiﬁdo J?S 'f

Reglas de Operacion. P ]l i ; = (1. 2[]17

Dar seguimiento a los expedientes de crédito para swa 1 L -,; J \/
{ '[ r\\AIL{ il \--“- ON
ce)0nN NE QRGANIZACH
Gestionar y asesorar al cliente para com’b’lgfn ntanianfornyacion
derivada del proceso de evaluacion y aprobacion asi como concertar la

firma del contrato y entrega de cheque.

Mantener de manera ordenada y segura los expedientes de los
cluentes asi como todos los reglstros gue sean requerldos por la
/—‘

Coordinador General del SIFIDE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE OPERACION
(Continua)

= 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.

* Recibir los comprobantes de deposito de los acreditados y aplicar sus
pagos en el sistema de cobranza. Generar los reportes de cobranza
del sistema de cartera para su aplicacion contable, cuando se requiera.

= Dar seguimiento riguroso a los créditos en mora a fin de mantener
controlada la cartera vencida del programa (<4%).

= Participar en las auditorias internas y externas que se practiquen a los
Programas de Convenio.

= Mantener de manera ordenada y segura los registros que sean
requeridos por la institucion.

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

= Recabar la informacion y elaborar los |nd|cadores de desempeno de
los programas del SIFIDE. M\

in |; = ‘1"_: }'”13
= Estas funciones son enunciativas, mas no I:mltal 0‘ opii ol
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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 operacién de créditos.

FUNCIONES.

= Revisar la documentacion de solicitudes presentadas por Fondo San
Luis para su evaluacion 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 credlto de Fondo San Lms y
Microproyectos, para tener el historial del acred:tadq en, forma
ordenada. - x_i . = BET. ,_JJT:.

| S 1; {
= Pre-analisis y control de solicitudes del prog rama Jf‘] M&hﬂué\}’:’
aay

D} f:_Lu.Li an !JE 0“ mznmuﬂ
= Analizar y evaluar las solicitudes “de  créditg=* programa de
Microproyectos Productivos.
= Presentacion de proyectos a Comité.

= Realizar consultas en el sistema de Burd de Credlto asi como su

control. /((/—((((Z /
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE ANALISIS DE CREDITO
(Continaa)

= Elaborar indicadores de analisis en forma mensual.

= 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 desempenio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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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.

Identificar depoésitos realizados por 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 y en base
de datos.

Generar reportes diarios del sistema de cartera en cuanto a
vencimientos, creditos otorgados y créditos liquidados para entregarlos
a las areas de contabilidad, juridico y demas usuanos o

. 3 "W, BT e
l-‘. P .'-"" et i

Generar cartas de no adeudo de las y los aqredltados que Ilqwdaron su
crédito y entregar a area Juridica paral que [ al:ceglk act|v1dades
correspondientes a la entrega de documentbs ‘f - = (OCT. 2017 L

'.
|
‘ I 11 i ’tp.“-' 1 -I :' E
Generar pélizas de contabilidad d|ar|amente \d rqé %éﬂéhtas‘- a )
desembolsos, cobros, provisiones y traspasbs a.cart Iu;g gncjdg" 1IZBCION

LT"}EJ [t
Llevar control de facturas.
Generar y verificar estados de adeudo para cobranza.

Dar atenc:1on a cllentes sobre créditos Iguu:iados adeudos vy
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE CREDITO Y CARTERA
(Continaa)

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

= Realizar consultas en el sistema de Burd de Crédito.

= Elaborar reporte mensual de Bur6 de Crédito de los datos solicitados
por ese organismo.

= Realizar una conciliacion 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 polizas de seguro de acreditados/as de Fondo San Luis.
= Apoyar en otras labores del area.

= 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 mane;ados bajo-ta mas estrlcta
confidencialidad, de acuerdo a lo mstrwdo en Ios pf?éeqlmlentos Y

A .‘l‘i

manuales de la institucion y leyes \ngentes W 1RIR L 20 ”'";_' ‘i“ L\H
= Preservar la confidencialidad, integridad y dISbLnlblll \dellos agtivos)
de informacion que se utilicen en el deserﬁpeno.qﬁts&jllnclopeﬁ A

ulﬁnbbh!ﬂrﬂf'fﬂ
= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecndas siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

.il
/

= Estas funciones son ?uncra s mas n?mlta as. /
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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, créditos 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 polizas de contabilidad diariamente correspondientes a
desembolsos, cobros, provisiones y traspasos a cartera_venmda :
=i BIRLIA A
= Realizar una conciliacion de los saldosiquée eml’pe el lstema de cartera
con los del sistema de contabilidad. “t" i “ ]idi" h 1R

! 1 ...1
== o 20w AL

= Generar indicadores semanales Yy 1 mens & enf-]eqsm credubs
otorgados. ‘“ | Id L \, \J

NIZA i
U unonncnn a0
= Llevar control de facturas. REEETY mET

= Generar y verificar estados de adeudo para cobranza.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE CARTERA
(Continua)

= Dar atencion a clientes sobre créditos liquidados, adeudos vy
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 desemperio de sus funciones.

» Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

QFICIALIA MRYOR
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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 vy
realizar la cobranza.
FUNCIONES.
= Dar seguimiento diario a la cartera vencida.
= Dar atencion 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 telefonica.

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

= Controlar y dar seguimiento de la cobranza., admimstratwa y
extrajudicial i\ \ | '.
REATRRIIANGER
= Generar reportes de créditos que se encuéntraq\ on.-aﬂfdmiga?ohesg \
vencidas.

1 \‘S \ AL \\g,
‘1 1 ' ! '.'l ‘, \ ‘.’J‘;.!
= Participar en el desarrollo de proyectos y prggraq]‘qslgnmmlg(adb‘s““

cumplir los objetivos del SIFIDE.

= Confirmar referencias de las y los solicitantes de crédito.

= Realizar visitas de supervision a negocios y garantias de solicitantes
que tramitan financiamientos en los diferentes programas del SIEIDE.
|
= Realizar visitas de verificacion para dar segwmiento sobre la correcta
inversion de los recursos/efrnanmamlentos ot F ados
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE CARTERA Y COBRANZA
(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 desempefio de sus funciones.

Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

En el area de Desarrollo Financiero:

Identificar depédsitos 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
credito para revision contable y posteriormente al area de desarrollo
financiero.

Generar pélizas de contabilidad dlarlamente corresp lentes a Iqs
cobros, y mensual las provisiones, traspasos de ca ra,yenmda ty
responsabilidad de creditos. g4 g ’

L 1

Control de facturas y envio de las mlsmas a I,os y @Tﬂredltadas
i1

Generar y verificar estados de adeudo péra qu e on

Dar atencion a clientes sobre créditos liquidados, adeudos \y
aclaraciones.

Estas funciones son enunciativas, mas no Iimltat{/

07 iz
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE EVALUACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS

OBJETIVO.

Apoyar a la Direccién de Evaluacion 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 credito para analisis y operados.

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

Recibir, revisar y elaborar reportes de la documentacién de
comprobacion sobre la correcta aplicacion de los recursos otorgados.

Confirmar referencias de las y los solicitantes de crédito; -«

Apoyar a la Direccion de Evaluacion y Desarrollé d" Pfdyi%s segun
se requiera. g, ;! b
LA == I]CT 017 b

Apoyar en otras actividades del area. RiRtE ]

% i’ il ! 1 ; \
Asegurar que la informacion clasificada por las’ Ieyéga f denc[al
y aquella propiedad de terceros, como lo son documenfds'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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

Estas funciones son enun??g/% (nﬁ/(n @&itngas(

Coordinador General del SIFIDE
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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 Evaluacion y Desarrollo de Proyectos,
Microproyectos, Fondo San Luis y Desarrollo Financiero en cuanto a
status de acreditados.

‘™ E & T R

e’ cobranza' judicial .

br

| 4 k { ] 1
‘:f';:_ii.‘.'i‘y-".i-‘i}r‘--‘.'
FLE I !

= Atender a las y los abogados externos rSO
extrajudicial. f

prt il g By Y Af 4

f L :!5- dimd, iyt e ;

* Realizar diariamente cobranza via telefénica, /| iJ —=BLIL 2ﬁ1?§
(IR nivisnnnninensil

; % : H"'_.:uh%}js-;fzf; i

= Realizar visitas a acreditados/as que preﬁemﬁe_mk "E‘\,{Ldsﬁ iy, rr?b__ se le

pueda localizar via telefonica o cuando se requiera:ion ne ORGANIZACION

ETODOS

= 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 amortizagiones

vencidas. )
Coordinador General del SIFIDE ~—
Christian Mede Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENCARGADO DE RECUPERACION DE CARTERA
' (Continua)

= Verificar nivel de comprobacion de acreditados previo a
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 Direccion de Evaluacion
y Desarrollo de Proyectos para tomar en forma conjunta decisiones
sobre la situacion 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 ylo 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 vy
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 dlrectnces establecudas. S|empre
atendiendo a los niveles mas altos de honeStlcladl Iegahdad eF menma';

y probidad. TR AL LLLU L

BIIZ(CL’L‘E N IE
¥ MIEY
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

VERIFICADOR Y ASESOR DE NEGOCIOS

OBJETIVO.

Dar un servicio de atencion 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 Coordinacion 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 informacion 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 reglstl,'os publlcos d_el
interior del Estado, cuando se requiera. [, ;' \ ,.n,i - \:Z‘,
I B8 TR *,;

Apoyar en otras labores del area. y li l\ - WCT Zm? ”i I}

Asegurar que la informacién cIaSIficada pbﬂ Ygg‘ I@Q&M\:
confidencial y aquella propiedad de tercel‘osm tsomdnéﬂ%entos
y formatos que contengan datos personales sean manejados bajo la la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en lo
procedimientos y manuales de la Institucion y Ieyes/vigeu%es.

Coordmado/%e’W/;} /
Christiarfbade tervertt ——— \__~




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VERIFICADOR Y ASESOR DE NEGOCIOS
(Continaa)

= 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia

y probidad.

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO.

Proporcionar y distribuir los recursos humanos, financieros y materiales
asegurando la utilizacién 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 comunicacion 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 revision y
autorizacion 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.

= [ntervenir en la contratacion, desarrollo, pron}ociién V. adécribcién del
personal del SIFIDE vy los fideicomisos y/o!'programas( ‘que  lo
conforman, asi como tramitar los permisos y icenca S~ del rEI.smhh,
conformidad con las necesidades del servicio. 1‘\ 1

: - | Y USRI,
= Proporcionar los recursos humanos, tecmco,J.U Lrﬂhtggl Ies'L,pargei,.la';‘:“,_..

ejecucion de los programas de trabajo. DIRECCION BE ORTSS

= Notificar al personal cuando exista una contratacion de personal
externo, promocidén interna y/o algun cambio de puesto en la
organizacion del SIFIDE, por algun medio de comunicacion.

= Tramitar las adquisiciones de bienes y servici de“confoym' ad con lo
7z

establecido con las leyes Wf; (/ —

Coordlnador General del SIFIDE

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Contintua)

= 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 desemperio 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 relacion a los diferentes
movimientos que se lleven a cabo en éstas.

= Atender al personal de otras dependencias publicas y prwadas que
realice trabajos de supervision en el SIFIDE. o £

= Dar seguimiento de manera conjunta con el area de Slstemas all F’Ian
Anual de Mantenimiento del Edificio. LR

i b |': — Phl'..‘. \ '..l‘l-
= Controlar y mantener ordenadamente eI archwo(i amlte y \)
concentracion del area administrativa con base a\ I‘am hor atqvlqad YN

H o - Za
lineamientos aplicables. L. u'm;m ;;PN;‘: a(;gg‘“

= Realizar los pagos del SIFIDE, tanto de bienes, servicios, impuest S,
derechos, proveedores u otros mediante cheques y/lo pagos
electronicos autorizados ?el Coordlnador!a Ge

Coordinador General del SIFIDE

Christian Meade Hervert




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 rerr]dlr cuentas con [eJa,(;lon a
la eficacia del sistema de gestion de calldad ' \',‘;. n
i '-3'_,.i\ }
= Asegurar la integracién de los requusutos del gtstema.ulé.ges 10n de

calidad en los diferentes procesos. | _15 it ~= 0CT. 2017 &1 01111

"’ . .: U
= Promover el uso del enfoque a procesoJL leI penpay% tLL{ad’ ‘ J

RE N DE BRGANIZS CioN
riesgos. BIRECE 10N DE ORGS =§- A

\

= Asumir el compromiso de dirigir y apoyar al personal a su ca{go para
contribuir a la eficacia del sistema de gestion de calidad. /

= Promover la mejora. (/ /{(ﬂ((@{éé ‘ — /

Coordinador General del SIFIDE ~—

Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Continaa)

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

= 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

‘! | R ,5 T 1
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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 y
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 pdlizas, cheques y/u érdenes de pago.

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

= Apoyar las actividades relacionadas con el mantemmlento 7 e
conservacion del edificio. [
L !!z

]n ]
= Solicitar, recibir y pagar compras y/o servicios ?olllﬂlzlﬁ Qs. UI‘T 2{[ 7 }j
i ._.:l')!
U |

UL

. ' JIRECT !’.JN!IF CHRGANIZACION
= Hacer pedido de articulos de cafeteria, IlmpleZ'aW" papEieria,

combustible u otros necesarios para el desarrollo de las funciones del
organismo, asi como llevar un control de los mismos.

= Organizar agenda de la Direccion Admmlstratu\jei

: . \
= Brindar apoyo cuando se requiera en la canalizacion de /Ilamadas
telefonicas a las diferentes areas del SIFIDE (conmutador). |

Coordinador General del SIFIDE _
Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(Continuaa)

= 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 Coordinacion 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 (e}l archwdf de tramlte Y
concentracion de la Direccion Admmlstratwa cé:n ba‘se en’ la
normatividad y lineamientos aplicables. | i '\'.t_"'-_" AL 7 4 1 | ;\

W= - oet. 201 it
= Mantener actualizada la entrega- recefrcmn\% !a"’if?f?ha\,que Sej"

requerida. Al "\\/i\ \J L EaEioN

SECCION '.uuu
= Revisar la validez de los comprobantes flscafes del véﬁfIDE 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. \

= Elaborar y/o apoyar en la generacion de comprobantes fiscales del

SIFIDE. /4{((( ( (C() »

Coordinador General del SIFIDE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(Continaa)

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

= 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 desempeio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

i; “,J [‘]"E‘dmi i ;-'f. (f
Ty il
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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. AR |
T - At

Apoyar en el pago de servicios y/o mantemnfentos relamoﬁados con el
inmueble del SIFIDE.

i e
1 \w'. :

[Jﬁe;“ OLT. 200 |

Recoger cuando se requiera la corresponden F apa1 | \ 1 l t J
" 1 i \
l \_h..t ‘

Apoyar en todas aquellas funciones encome%ggpor |as:}jlfﬁt_§§'ﬁteg an
areas del SIFIDE, asi como cargar equipo o articulos de oficina cuando
se requiera.

Apoyar cuando se requiere en la apertura y cierre del inmueble.

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 procedimiéntos y

manuales de la institucion y leyes wgent/es///[ D @
\ A/ % M :

Responsable\‘ﬁ& Coordinador General del SIFIDE

NN
Enrique Martinez Ge!r’ag Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

MENSAJERO
(Continua)

= 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia

y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Responsable Coordmador General del SIFIDE

|
I
Enrique Martinez Garc é‘ Christian Meade Hervert




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 desempena.

= 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 Direccion
Administrativa.

= Apoyar a las diferentes areas del SIFIDE en as actlwdades
encaminadas a mantener la buena imagen y hmpleza qlel Organlgmo

el UET 2[!17JE
I! i

‘1 ) s | f

= Asegurar que la informacion clasificada .,ppm las“ ié;l'ég Gomo'_' -

confidencial y aquella propiedad de terceros, comoiaasort;daeumentosx;..i\“

y formatos que contengan datos personales sean manejaJos cE)aucn la |
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los

procedimientos y manuales de la institucion y leyes vigentes.

/hLLVpcwk //(K_ #C;}(

Responsable = Coordinador General del SIFIDE
Maria del Carmen Ramirez Merlos Christian Meade Hervert

= Mantener actualizada la bitacora de limpieza.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

INTENDENTE
(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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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Responsable Coordmador General del S\F“IBE
Maria del Carmen Ramirez Merlos Christian Meade Hervert




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 propdsito
de procurar seguridad juridica en la celebracién 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 operacién del SIFIDE, asi
como de los fideicomisos y programas que lo conforman.

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

Contribuir en el desarrollo de ideas, proyectos y programas dll’lgldOS a

cumplir con el objeto del SIFIDE. pS— ._ -8 VOR
ik .u’ ”M ! 1
Asesorar juridicamente a los distintos fi dﬂ 3 ao‘é lynp ram as| gue |
integran el SIFIDE. U L g‘ﬁ |
—#HCT 231? LI

Realizar dictamenes juridicos por cada e éq

dito | que se;'

{
1
i
{1

\

d
presente, analizando que la documentacio reségt% auéu pla con Ios~/

ol

requisitos de ley, asi como la viabilidad juri |ca=dedesm§$mos“

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, segun lo
establezca el 6rgano colegiado que lo haya autorizado y las Reglas de
Operacion de cada fideicomiso y/o programa. N

Elaborar y/o revisar los titulos de crédito, de los denominado Ragare

por cada financiamiento otorgado. ‘
1 it i
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA
(Continaa)

= Programar formalizacion 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
ylo 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 ser\ncms entre el }SIFIDE 0 Ios
distintos fideicomisos que lo conforman y'las;y los prestatarlos de*
éstos. AR \}

» Fungir como responsable de verificar el fcumpllmienfo ie Ia Ley de,,
Transparencia y Acceso a la informacidn F’ubllca‘déLEs ado~asi‘como
titular de la Unidad de Transparencia;“ QQOFdIhéF T’eﬁﬁf'jomlte de
Transparencia del SIFIDE, quien sera el érgano técnico consultivo al
interior del organismo.

= 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 |
identificacién de operaciones con recursos de procedencia ilicita.

Coordinador Gen/e{al ;l’ﬁf/ S /Ptf/E//// /ﬂ'

Christian Meade Hervert— =< V( /




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA
(Continua)

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

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

= Asegurar la integraciéon 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 de calidad.

= Promover la mejora.

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

= 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 documgntos.y formatos: que
contengan datos personales sean manejeidos baJo la. masestricta ™\
confidencialidad, de acuerdo a lo instruidg -en los | procedlmlentos Wi
manuales de la Institucién y leyes vigentes. ié.;?.'- [t H
’ == oer. 20w 11
= Preservar la confidencialidad, integridad y dlspoﬁlblhc{aﬁ de 308 actwos )

de informacion que se utilicen en el desempeno de su qunc:ghﬁs' i \/

C QE ORGHAL *-.Evu- 10n
BIRECK umw“ CLLLL 5

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre.
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia \
y probidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA
(Continua)

* Las que sefalen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos vy
manuales vigentes en el organismo.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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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 Bur6 de Investigaciones Legales (BIL),
de las y los solicitantes de crédito ante el SIFIDE y sus diferentes
fideicomisos y/o programas.

= Distribucién y asignacion de firmas a las y los fedatarios publicos.

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

= Elaborar instrucciones dirigidas a las y los fedatarigs, publicos. para
realizar los contratos o convenios, o bien;—pa}ra,'
. P | VL
éstos, segun sea el caso. fnk in !] ;

srcraadicl! Ll

= Elaborar contratos y convenios de crédito. ! == (€T, 2017 f |

s _rni.. i

i y '|i[:i?'

= Coordinar el registro de avisos preventivos, g@gh@igd[_‘ iggrﬁfleadosde
gravamen, con los fedatarios publicos y régistréspubligos: dexlao:

propiedad y el comercio.

= Hacer las instrucciones de cancelaciones de hipoteca vy liberacion de
documentos.

-
= Preparar documentacion par el tramite de cartererjudicial.

ratificarfirmas- de
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR JURIDICO
(Continua)

= Participar como secretaria/o de actas.

= Brindar orientacion juridica a los y las acredltadas respecto a los
tramites efectuados ante la institucion.

= Elaborar documentos, pagares y tablas de amortizacién.
= 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 recursos 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 documentaciéon que manejan y
a la que tienen acceso en virtud de su trabajo, mas aun tratandose de
informacion 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 destruccion total.

= Mantener actualizadas las bases en las que se! ileve el control de ios\
documentos que amparan los créditos otorgados por el Sgﬁle y 103 :
fideicomisos que lo conforman. i F ~1 2017 i\ l‘ _
1, e ,_':;-._'3 '

= Elaborar contratos requeridos por las dlferentes 1alreas de’ SIFIDE as:
como por los fideicomisos y/o programas (prestacnor} Q\e‘ serviclos

compra-venta, comodato, etc.). i Din EGGIOH urggg £

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia

y probidad. ) B ( e
( AL D
Coordinador General del SIFIDE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR JURIDICO
(Continaa)

= 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.

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

= Estas funciones son enunciativas mas, no limitativas.

CFICIALIA MAYOR
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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 regulacion 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 elaboracion vy
modificacion de los principales instrumentos de control archivistico del
SIFIDE.

= Participar en el disefio, desarrollo, implemen’ta(:icnﬁx a,ctuallzaclon del
Sistema de Clasificacion Archivistica, ["e|| c‘at%l l‘ld \ lé QSICldn
Documental y los Inventarios que se elgq dentlﬁ clon'y
descripcion de los archivos del SIFIDE. ‘“T‘i ~= [T, Zﬂlf |\ \
tﬂl Csitninn gy J I
= Promover la operacion regular en conjurlto cbr\bl/'a”CGOi'dma“dor/a de
Archivos y el Comité de Transparencia dé.li os Ii’ne" e’htos establec:!cfos
en materia archivo. \

= |Llevar el control de la documentacidn contenida
concentracion del SIFIDE y?ua[darja misma,

n—~el archivo de

C oy
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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 Disposicion
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 modulo de
transparencia se encuentre actualizada.

= Auxiliar a la Unidad de Transparencia en el tramite de las solicitudes de
acceso a la informacién publica, y a las relativas al ejercicio de la accion
de proteccion 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 actualizacién periodica de la informacién del organismo
subida a la plataforma nacional de transparencia.

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

= Auxiliar en los tramites y gestiones realizados_por el.SIFIDE, para la
entrega de la informacion solicitada y efectuar las notlfcamones
correspondientes. ;‘.;_ N
j ot
:l 11
= Auxiliar en la actualizacion mensual dp[ reglstro dejlas sohmtudes
respuestas, tramites y costos que lmpJIqUE el cumpllmlento de sus

funciones.

= Apoyar a las areas en el entendimiento y manejo de las herramientas de
control archivistico.

= Apoyar en el proceso de depuracion y expurgo de la_ documentacuo del
SIFIDE, de acuerdo al Catalogo de Dlsposrcmn

Coordlnador General del SIFIDE
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DESCRIPCION 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 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia y
probidad.

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

= Estas funciones son enunciativas mas, no limitativas.

Coordinador General del SIFIDE
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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.

Establecer, implementar y 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.

FUNCIONES.

= Ofrecer diferentes alternativas de apoyo a las y los empresarios vy
emprendedores a través 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, telefénicos y en
linea, organizacién de eventos empresariales, foros mformatwos y
ferias de emprendedurismo. « -~ YA
\ -.‘ i ) |
= Supervisar y controlar las consultas a Luro de credlto para evltar \
sanciones por parte de esa institucion. v | ~$ -0 im‘ i
thaly g
= Organizar, coordinar y ejecutar acciones de capamtamb}u llt)nde las- y
los empresarios y emprendedores tengan opctones de. cursos, talleres,
seminarios y/o diplomados que ayuden a sér mas cO‘mpetltwos sus
negocios en base a nuevos conocimientos y de vanguardia.

= Organizar e impartir foros de informacion en todo el Estado de los
diferentes programas de financiamiento con que cuenta el SI IDE a
través de los Orgamsrgos empresariales ’Iés presjdencias

municipales. ( //[((Z( (\
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continda)

= 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 capacitacién en coordinacién con
organismos empresariales, Ayuntamientos, Universidades publicas y
privadas, etc.

= Coordinar la logistica de los eventos relacionados a las funciones de la
direccion 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 y sus programas.

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

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

= Coordinar los recursos humanos materlales yflnanmeros asignados al

programa. Tact, 20V

= Solicitar y llevar un control d? Ios pagos a p G%edores del‘progr ma.

ws’\ﬂ{ [ {\

= Operar el sistema de contﬁp‘rdad "ﬁu epdmental que s¢ tenga

implementado. / /\/((_ : (C(
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continua)

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

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

= Asegurar la integridad del sistema de gestion de calidad cuando se
planifican e implementan cambios.

= 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 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 gestiéon de calidad.

= Promover la mejora.

* Informar a la Coordinacion general sobre el desempefio del sistema de
gestion de calidad y las oportunidades de mejora a través del reporte
del estado del sistema de gestion de calidad

= Determinar y considerar riesgos[y oportunlqades que puedan\?fectar la
conformidad del servicio y la ca;ﬁac:dad de glﬂjentar la satlsfacc:on del

cliente. ila . ﬂﬁT ?ﬁ? |

1 § By l
= Asegurar que la informacion cla31f cada lpDLlas Ieyeé como cohfldenmal

y aquella propiedad de terceros,;como o- brl documentos y forrqatos
que contengan datos personales sean man ados‘bajo la mas estricta
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los _procedimienfos y
manuales de la institucién y !eyes vigentes. /
o/
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Contintia)

= 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia

y probidad.

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

AUXILIAR DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL

OBJETIVO.

Proporcionar atencion a las y los solicitantes y brindar informacion 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
traves de los diferentes medios que se pongan a disposicion de las y
los solicitantes.

* Realizar 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 documentacmn—de ‘hr‘nera etapa de ras\y los
solicitantes del programa de Mlcroproyectds Productwos, cusﬂdo se

eauiera. HL]Q'L -—ni,'r 20w §|| 1]

= Apoyar en la integracion de i ‘ ‘ promomon
diferentes programas del SIFIDE guel sbn LI lhzaGOS por el per onal y

extensionistas. GIRECE w DE ORGAHIZACION
Y NI .lf} .lf;

= Apoyar en la mensajeria de Impulso Microempresarial.

= Apoyar en todas aquellas funciones encomendadas por la Direccidn de

72 e ¢ ze Sl aly
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

(onnsable Coordmador General del S\IF}BE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PROMOCION Y CAPACITACION DE
IMPULSO MICROEMPRESARIAL

OBJETIVO.

Proporcionar atencién a las y los solicitantes y brindar informacion sobre
las diferentes opciones de financiamiento y capacitacién 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. Coordinar las actividades de
capacitacién empresarial, buscando tener un 6ptimo manejo y control de
informacion y documentacion que contribuya con el buen desempefio
del programa.

FUNCIONES.

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

= Brindar atencion e informacion presencial, teleféonica o por medios
digitales.

= Integrar informacién para indicadores semanales que son generados
por la Direccion de Impulso Microempresarial.

= Llevar un control cuantitativo de las y logclienites! ateqdldos Sl ~\
.—-'\."""f “'l".. .;..,- li i 3 '."‘(

= Apoyar en la organizacion de cu?Sos éi ,_'ltacmn»LIntern_QS y
externos. : Al -- [EL; 2'1!? L‘ -, ,i

TV Rereer

= Promover los diferentes eventos de! capa(:ltat*;lon programados ppr el
programa Impulso Microempresarial tie foITuq#;sqnaif via-telefonica
y/o medios digitales. e

= Asistir a los eventos de capacitacion empresarial promovidos por el
programa Impulso Microempresarial, recopilar listas de asistencia,
registros de participacion y encuestas de satisfacciorn del cliente,

cuando aplique. ///(Z(-H(
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PROMOCION Y CAPACITACION DE
IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continaa)

= Asegurar la disponibilidad del material para foros y capacitaciones.

= Recabar la documentacion comprobatoria de los cursos que se
impartieron.

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

= Recibir facturas y apoyar en el pago a proveedores.

= Realizar consultas en el sistema de Buré 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 promociéon de los
diferentes programas del SIFIDE que son utilizados por el personal y
extensionistas.

= 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 manejadosfbajo la mas eStrlcta.: \
confidencialidad, de acuerdo a lo instruido eﬁ‘"!ds procedtmlentos Yin
manuales de la Institucion y leyes vigentes. 1”‘; I, '_" e 11
M - - ocT. 2017 §
= Preservar la confidencialidad, integridad y dlspcimbilldad de i tivos‘
de informacioén que se utilicen en el desempefio de'sus funcuo S ; PAY
A L 1,.- IO
Oihu WL e Re R
= Dar cumplimiento a leyes, politicas y dlrectnces es{ablecﬁa“s" §empre

atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.
= Estas funciones son enunClatlv/as/jé\/(l‘gnéa(\(?, (/
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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 informacion sobre las diferentes

opciones de financiamiento y capacitacion 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., y canalizar al
departamento correspondiente.

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

of (8T
o wAs ™ OR

ﬁ‘— a ;\ i B i i et

= Proporcionar informacion, orientaciod ,asesorla a Ias \y sollc:tantes

sobre los diferentes programas de fkﬁnCia §nt0my}capacitdclon ¢on
los que cuenta el SIFIDE. A - l]ET “l u’ n it
errm et U U

= Brindar atencién e informacion presénmah télefémca o por meglos

digitales. LiLi! Y CION

h.;-..'..\_...\;_ Y .;c'ir:TU E]-a

= Archivar la documentacion comprobatoria de los cursos que se
impartieron.

= Llevar el archivo de la Direccidén de Impulso Microempresarial al dia.
I

= Atender llamadas y en su caso canalizarlas a Ios dlferentes;

/////(/{(2’
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA Y ASISTENTE DE IMPULSO MICROEMPRESARIAL
(Continta)

= Apoyar cuando se requiera en el proceso de registro y entrada de
asistentes a foros informativos y/o cursos que organice la Direccién 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 telefonica
y/o medios digitales.

= Realizar consultas en el sistema de Buré6 de Crédito, asi como su
control.

= Recibir y revisar documentacion de primera etapa de las y los

solicitantes del programa de Microproyectos Productivos, cuando se
requiera.

= Apoyar en la integracion de materialés para promocion de ‘los
diferentes programas del SIFIDE que(son utlllzados qor el personal y
extensionistas. ETEIS ml .

LR FJ — ney f*l;

- WLl

= Apoyar en la captura de los correos electfomé:os de Ias y los as:stentes
a los cursos en base de datos. i .

J U UL
il - =3k 'ﬂ%
= Realizar otras actividades de apoyo a la DlreCC|0n de Impulso
Microempresarial. _ \

A

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

7777 LA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA Y ASISTENTE 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 Institucion y leyes vigentes.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Coordinador General del SIFIDE S~
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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 informacion 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 analisis 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 Tdet mformamon de\
diferentes aspectos del Sistema de Gestion de Calida é ntre los que |
se encuentran el producto no conforme, aumphmlentol JObjetl\!bS de R
calidad, satisfaccién del cliente, entre otros i% "_‘ B Um- ‘ZBW ,” \ k;

= Elaborar y/o actualizar la informacion documentad \}J?_\'Ida para Ja‘

operacion de los procesos. |\

| VH-'-
,jnlL‘ ‘

-m:

= Apoyar en el proceso de control de la informacién documentada de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el sistema de gestion de la
calidad basado en ISO 9001.

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

riesgos. / /(/([( dac CE{L//
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE PROCESOS Y CALIDAD
(Continada)

= Apoyar en la documentacion y solucion de no conformidades
derivadas de auditorias, resultados de mediciones de indicadores de

desemperio, 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 revisién que
se realicen al Sistema de Gestion de Calidad.

= Apoyar en el proceso de capacitacion interna, recopilar listas de
asistencia, registro en la herramienta electronica, deteccién 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 comprobacion de viaticos y verl’r"ca"cfon de facturas del
personal y/o proveedores cuando se le scuh(:ater { il -

= |mpartir cursos de induccion a personal de nL}qu [rlwgré‘so .!*

RIS L AR RERIE i

= Mantener actualizados los estandares de 5° Sl[iel pedrsonal dglaglﬂDE, GN

= Aplicar las encuestas de clima laboral y realizar gralﬂcos para su
analisis.

» Colaborar en los lineamientos relacionados con la Seguridad_e

del Organismo. / /m 57 /
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE PROCESOS Y CALIDAD
(Continaa)

* Mantener actualizada la informacién del archivo de tramite y
concentracion del Sistema de Gestién de Calidad.

= 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Coordinado?General del SIFIDE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SISTEMAS

OBJETIVO.

Llevar a cabo la administracion, control y actualizaciéon de la
infraestructura tecnoldgica, 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 actualizacién en el
hardware y software existente, ademas de asistir a la Coordinacion
General en la planeacion, 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 de,] softwareexrstente

= Verificar y monitorear el correcto !fuﬁqnqnamleﬁ‘delf SOftware
existente. PR

ﬁ;lm~nm'mu

= Planeary evaluar la actualizacién y mejoras en hér'sw [ y soft\uare\/

1\ _,____,

= Monitorear el correcto funcionamiento deL\as-eniaceSEkfe‘mteme{

= Administrar y actualizar el sitio de Internet, asi como la ad

de correos internos y externos. o TN

inistracion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SISTEMAS
(Continua)

= Soporte técnico a usuarios.

= Administrar, actualizar y monitorear el correcto funcionamiento del sitio
de capacitacion en linea

= Administrar, actualizar y monitorear el correcto funcionamiento de la
plataforma de consultas de saldos en linea

= Verificar y monitorear el correcto funcionamiento del Médulo de
Informacion para la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
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 Direccion Administrativa en cotizaciones y/o adquisicion de
equipos de computo, consumibles y software necesarios, solicitados
y/o autorizados.

" A% :

= Administrar y controlar el buen uso de llneas telefomcas y/o
conmutador mediante software adm:nlstrr:ltmo1 aet 2017 1! .1

= Mantener actualizada la informacion c}e Ios tramites 5/ Servicios dé
SIFIDE y sus programas en la plataformg eIECtronlca d RUTyS

Lklii
= Verificar y monitorear actualizaciones de antlwrus.

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

= Responsable del SITE del organismo. )

T
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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.

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

-

nE IR BN v

* Determinar y considerar riesgos y opgﬂﬁnlqade 5~ ue;puedan afectar la

conformidad del servicio y la capaci agi de,au r ' r.]a satnsfaccuér‘x del

cliente. PU Ll 1 '

== e o

= Asegurar que la informacion claSIfldadp”“‘ ’Pq,‘ q$7‘ lleyes || ef’
confidencial y aquella propiedad de tgrceros demo lo son. docum ntos
y formatos que contengan datos persanales*!sggp mdtiejados” bajo la
mas estricta confidencialidad, de acuerdo a lo instruido en los
procedimientos y manuales de la Institucién y leyes vigentes.

u Preservar Ia confidencialidad integridad y disponibilidad de los activos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE SISTEMAS
(Continua)

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia

y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Pl BT,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA

OBJETIVO.

Fungir como 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 operacion
del Fondo, asi como a los lineamientos establecidos por Nacional
Financiera, S.N.C. para Intermediarios Financieros 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 credito de empresarios en territorio potosino.

Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos del programa de

acuerdo a la normativa y/o metodologia que | apllqueh ‘Someterlo a>

consideracion del Comité Técnico para su a;arobacmn y e ercerlo con

base a la normatividad que aplique y las Jsposiblohes ,,.ide Ia; Ley_-:

4
|
I
I
U]

General de Contabilidad Gubernamental. ' i [g - = OCT. ?UTF’ il
I ' = W'L—r—r-'_h oy a
Someter a consideracion del Comité Tecnlco para su aprobamon el
programa de operacion del Fideicomiso. L-_,_..,:;:_‘_:__-j;-‘;‘:-; ' ‘.-f»m
Y METO! e

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

Realizar los tramites para la entrega de los financi
7,

UL

tentes.

y
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA
(Continta)

= 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 Coordinacién 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 informacion con la Banca de
Desarrollo.

~

de

= Dar asesoria a clientes y resolver- dudas eni el tramlte
financiamientos. o T ‘ 1RLE
:_.'Il"" - ‘

= Proporcionar aclaraciones a los' acred|tados ’ respecto lail
comportamiento y la cobranza de sus credltos ) ’; i R }

= Realizar los pagos diarios de cllentes por transferencua bancana a
Nacional Financiera, S.N.C.

= Dar de alta y efectuar transferencias, revision y firma de cheques para
pago de gastos efectuados con proveedores.

= QOperar el sistema de contabilidad bernament% tenga
implementado. y /// /W/ (« -
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA
(Continada)

= 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 en Emprendamos Juntos, A.C. y
Desarrollo de Microproyectos

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

= Participar en la busqueda 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 Identificacion
de Operaciones de Procedencia llicita y su reglamentacion.

= Asumir la responsabilidad y obligaciéon de rendir cuentas con relac:lon a

la eficacia del sistema de gestion de calidad,. GEI2IALIA MAYCR

N =ratila \[(I\ M

= Asegurar la integracion de los requ|3|tos deI sustem‘a de ge;‘.tlon de

calidad en los diferentes procesos. { —Il " "‘“‘ﬂhﬁL ol _? 5

= Promover el uso del enfoque a procesos yl e‘l pé'ﬁ’s"lgﬁ? ento basado e?
riesgos. LULI\AL

DIRECG

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

= Dar atencion a visitas de supervision y seguimiento de la banca de
Desarrollo.

= Promover la mejora.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA
(Continua)

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

= 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 desemperio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

* 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.

oy ﬁ:-r :. ;-.:_-1 rr--.-_—. Wy T

= Solicitar y/o revisar cotizaciones def pOIlzés deiseguros para

acreditados. LTl .] i (\l :[’ HRIENNY

i S nOa=y -_"
= Elaborar y/o revisar actas de Comité Tecl-uc “,E QET' culd |

n-——- T _-,»-.;—-L; i il

| H-':-'e‘. 1

= Llevar un control y registro de las sollmtuﬂes dé crédit | LU LU \/
Ht] l‘dﬁ{_’_n ” ZACion

= Llevar a cabo la preparacion y organizacion de foros de mformacic’m a

clientes. \

1

= Revisar y/o integrar para su control los expedientes de credltos de:1
Fondo San Luis. -
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE FONDO SAN LUIS PARA LA MICROEMPRESA
(Continda)

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

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

= Llevar el control del archivo de tramite y de concentracién del Fondo.

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

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

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

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION 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 operacion 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.

= 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 yrograma de

acuerdo a la normativa y/o metodologia que a’phque someterlo.a
consideracion del Comité Técnico para su aprbac:lén y ejercerlo con
base a la normatividad que aplique y las d|spo3|qones de-la Le?r de
Contabilidad Gubernamental. \ I} - - oCT. 2

= {; T’rtﬂ |

= Someter a la aprobacion del Comité Técnico Ia's}s IIG\U?ES.Jde credlto L

asi como cambios y propuestas en las mismas. L\ e L,_,,

= Presentar anualmente al Comité Técnico un informe de gestion del
estado que guarde la administracion del Fideicomiso.

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

= Representar al programa frente a terceros.

4

= Efectuar los actos de defensa del patrimonio del Fondo /K
)&

Coordinador Gene%‘al del SIFIDE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE DESARROLLO DE MICROPROYECTOS
PRODUCTIVOS DEL ESTADO
(Continua)

= 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 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.

* Promover y realizar foros informativos (principalmente del interior del

Estado). :
C¥i w I\
= Asesorar a los clientes en la mtegracu‘)n y recepc:lon de expedlentes
(principalmente del interior del Estado).: | 1¢ dobede = 7Y
| ¥ ) ”‘;f,!, AL Ta IRIRTRY

= Revisar con la Direccién de Evaluacion y Desarrollo d& Proyectos! Ib
casos y coordinar las convocatorias a las Juntas del Comlte Tecnlco
hd b .m‘g‘ AL '
= Coordinar entregas de créditos y su operacmn y reglstro en los
sistemas informaticos que existan para tal efecto.

= Planear y operar los movimientos bancarios y de la linea de crédito
revolvente ante Fondo San Luis y linea de fondeo con SIFIDE.

= Reuvisar, validar y dar seguimiento a los reportes correspondientes a la
Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones corT
recursos de procedencia llicita y su reglamentac:on |

W dica (<f(’( /
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE DESARROLLO DE MICROPROYECTOS
PRODUCTIVOS DEL ESTADO
(Continda)

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

= 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 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 de calidad.

= Promover la mejora. o
= Determinar y considerar riesgos y opoftii rudades que pUedan afectar la
conformidad del servicio y la capacidad’de jaufnentat la satisfaccion del
cliente. E‘ r - l][:T 2"1? it ![
RARL e iivn
= Asegurar que la informacion clasificada ! bor Ias Ieyes corho
confidencial y aquella propiedad de tereeros; co}né o:son:documentos
y formatos que contengan datos personales seén"”ltnanejados 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativa\s. mas no !imita/ti\,«Zg/--F

oo N
Coordin@orﬂné@ﬁ;ﬁgﬁ&@b&g(;@?L | 7
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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 ejecucién de los mismos.

Apoyo en el funcionamiento contintio 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 ent el Ilenado de la
solicitud de crédito, asi como la mtegrac:on de Ia documentacuon
Ejecutar lo anterior de acuerdo a las m as fija,dgs p@@el programa de
Microproyectos Productivos. ST p ﬂﬂ AR R \

- ! l

Atender a los/las extensionistas flnanc}eros\a&gnados |nformarles~—
explicarles los términos y condiciones def flnanmam to mg_entes ‘asi

como los cambios que se presenten, wpgtaparcmﬁ as’el material

necesario, revisar las pre solicitudes y solicitudes, integracion de la:
documentacion de los expedientes, y notificarles los resultados y/u

metas fijadas para el programa-de Mlcroproyectos _P hd_uctlvos
W ditaane 4

observaciones de los tramites. Ejecutar lo anterior de_acuerdo a las

Coordinador General del SIFIDE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y OPERACION
(Continua)

= 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 recepcion de documentacién de pre
solicitud, integracion de documentacién complementaria, verificacion
de posibilidades de avance, y programacion 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.
ot .
= Apoyar a la Direccion en la gestign- de recursos v\ ér&gramamon de
entrega de los financiamientos autonzados en coord[nacior’n con el area
Juridica. (" 1. - T, ¢ 017 B

18 - * ..' i
= Apoyo en los procesos Yy actlwdades del Slstér\‘@'de Gestlon de
Calidad del area. : SNIZA \

bﬂi S

= Asistir a las reuniones de Comité de Crédito para Ia rebacion y/o
!
evaluacion de solicitudes, cuando se requiera la particj amon /

P rraeaSlds)

Coordinador General del SIFIDE
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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 relacion a la informacion del
programa Microproyectos Productivos, incluyendo procedimientos,
operaciones, clientes y resultados.

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

= Promover y realizar foros informativos (principaimente 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 informacion que se utilicen en el desempefio de sus funciones.

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y diregtrices ;establecidas; siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestldad Iegatldad efl(:lenhla
y probidad. -

S}‘,i E fl

= Estas funciones son enunciativas, mas ’no hmli tg
: i |

l

Al

;_.

GIRECC mg E GRGANIZACION
r’ =T (O S

Coordinador General del SIFIDE
Christian Meade Hervert




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y PROMOCION

OBJETIVO.

Coadyuvar en la promocién y funcionamiento del programa, buscando
y gestionando medios y vias de difusion los esquemas de apoyo
financiero y asistencia técnica a las y los micro y pequefos
empresarios, asi como apoyar en las politicas de operacion 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 mtegrados por los/las
extensionistas a su cargo, durante todo el Ei'roceé’o*dé e\faluacnon a fin
de estar en constante comunicacion cob_élfos/asw c 's/los clientes
para integrar y/o solventar cualquier obsen} cion ‘tfuamon que
pueda interferir en la rapida resolucion el f[a te.—~ OCT. 2017 |

it TTTTT U

= Llevar un control de casos vy opera'crones"dHi [I‘osljlc?xtensmmstas 1
financieros asignados, generando er';su . ¢ 'és‘o;ms dicadores de \

productividad. o

= Promover y realizar foros inform twos en la capital y en mter{or del
Estado. / W

Coordmador General del SIFIDE
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y PROMOCION
(Continua)

= Promover la figura del extensionismo financiero, a fin de llevar los
financiamientos del programa al mayor numero 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 desempefio 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
términos 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.

= Apoyo en los procesos y._ a&i\ndades del Slstema dé Gestion de

Calidad del 4rea. M LS \
A . '-\_.: ‘i ?ﬂi‘ !'.[‘ j

= Mantener estricta confidenojalldad“con relacmn a Ia lnformamon del
Programa Microproyectos Eroductwos mcluyendo procedlmlentos
operaciones, clientes y resultagos N SRGE 02

olREL v B Tﬂ““ ~

. Atender los requerimientos de la Coordmamon General y Dlreccmn de

Microproyectos.

'\

/
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

EJECUTIVO DE FOMENTO EMPRESARIAL Y PROMOCION
(Continaa)

= 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 niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia
y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

"’T'T !

E-T..- ] it AN
g,-;-J(E—-ﬂcr_;uz?r
| Tl
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE
MICROPROYECTOS PRODUCTIVOS

OBJETIVO.

Proporcionar apoyo en las actividades administrativas de la Direccion
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. g1

-
'H‘- ¥

Entregar expedientes a las areas cortr_e§pornd|c(-‘:ntesl:1 ra ~Su fIUJo

interno. 1 1 '
\t‘; R o, v h 1\
)' - \)
Elaborar e imprimir actas vy mum\%fk l;)r”’ las flrmas\J
correspondientes de los miembros rnternos.id \34

Q”jE\J L _t ,;:- eT - OM

\ 1. !
Elaborar convocatorias ordinarias y extraordlnar‘lés de" Comlte Tecnlco
armar cuadernillo electronico 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 reunion.

Escanear y armar expediente de los Estados Financiefos para su
archivo.

Imprimir e integrar ma\erlal requerido_para tramites dé solicitud de

crédito. //////( (Gj

Coordinador General del SIFIDE -
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

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 identificacion y archivo
en el sistema informatico que exista para tal efecto.

= Apoyo en el llenado del formato de cancelacion de crédito autorizado.

* |mprimir nota de producto no conforme de expedientes declinados en
su caso, registrar y archivar.

» QOtras 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 retencion de impuestos.
= Atender solicitudes de d:sposmlones de Ilneas revoiventes y entregar
a clientes. -
'ET

» Elaborar las evaluaciones de proveedore& mternos “della dlreccmn de
Microproyectos asi como recabar las' frrmas correspondlentes _'_;*’

= Mantener el registro del Producto no' Conforme en Ia base de datos
correspondiente.

= Elaborar reportes y/o indicadores solicitados por/ la Direccion de
programa.

Vo s (et
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE
MICROPROYECTOS PRODUCTIVOS
(Continaa)

= Llevar a cabo depuraciones periodicas de expedientes de presolicitud
vencidos por falta de prosecucion.

= Apoyo en los procesos y actividades del Sistema de Gestidn 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 reglamentacién, 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 Informaciéon Publica estatal y federal
vigentes.

» Elaborar y mantener actualizados los manuales de operacion
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 mlsmos ~niik BERYOR

= Mantener actualizada la entrega- recepcioh rde
Microproyectos en la fecha que le sea reguencf

 Direecidn |
> =
- OCT. 201 |

T

r r \ n! i,: , :: {

= Asegurar que la informacion clasifi ad:—g ‘por | Ias{ Ieyes comm
confidencial y aquella propiedad de terc:eros; como Io son documentos’

mas estricta confidencialidad, de acuerdo a Io mstru:do en los
procedimientos y manuales de la Institucion y leyes wgentes

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

B v d /
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE
MICROPROYECTOS PRODUCTIVOS
(Continuaa)

= Dar cumplimiento a leyes, politicas y directrices establecidas, siempre
atendiendo a los niveles mas altos de honestidad, legalidad, eficiencia

y probidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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