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Proceso 

Inicio 1 
 
 
 

Dirección General de Fondo 
San Luis Gestiona auditorías y presenta 

resultados ante el Comité Técnico. 
 

Elabora presupuesto, programa de Estados financieros 
trabajo, estructura administrativa y Dictaminados 

somete a consideración del 
Comité 

Plan de Trabajo Anual  Suscribe y ejecuta contratos, 
actos, acuerdos y convenios en 

cumplimiento de los fines del 
No fideicomiso. Ejecuta instrucciones 

del la Coordinación General 
Devielve para corrección y o ¿Aprueba el Contrato de fideicomiso, 
adecuación Comte convenios modificatorios 

Técnico? 
 

Gestiona los recursos humanos 
Si necesarios 

 
Somete solicitudes a 

consideración del Subcomité y 
Comité Técnicos 

Ejecuta acuerdos y decisiones del 
Expedientes de Solicitud Comité Técnico 

 
Actas de Comité 

 
 

Lleva registros contables, 
financieros y obligaciones fiscales 

FIN 
 

Estados Financieros 
 
 
 

Rinde cuentas mensualmente al 
Comité Técnico 

 
Cuadernillos de Comité 
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Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Identificación de necesidades del cliente y canalización a Programa 
 
 

Proceso 

Inicio 1 
 
 

Cliente Cliente 

 
 

Acude al SIFIDE y solicita Reúne información y 
informes requisitos para presentarlos 

junto con la solicitud de 
crédito F FSL 7.5 004 

Dirección 
de Impulso Microempresarial 
/ Promoción / Recepcionista Asiste a Entrevista con el 

Director(a) del Fondo 
 
 

Mediante entrevista, llena 
formato de Detección de Dirección General de 
Necesidades del Cliente Fondo San Luis 

 
 

Da de alta la detección en 
COBIS modulo MISS Explica procedimiento de 

tramite, asesora, proporciona 
información y revisa 

No documentación F FSL 7.5 002 
Recibe Expediente con 

El Cliente documentación 
Aplica para Fin 

FSL 
Si Fin 

 
Canaliza al programa 
Registra en control de 

solicitud y entrega formato 
de solicitud al cliente 

 
F FSL 7.5 003 
F FSL 7.5 00 4  
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Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Pre-evaluación del crédito e Integración del Expediente. 
 
 

Proceso 

Inicio 1 
 
 
 

Dirección General de Consulta al cliente en bases 

Fondo San Luis de Buró de Crédito y Legal. 
Registra en bitácora y envía 

documentación 
 

Recibe y revisa 
documentos y formatos Dirección de Evaluación 
para pre-evaluación de y Desarrollo de 
solicitud F FSL 7.5 002 Poryectos 

 
Asegura que el solicitante Evalúa la solicitud de 

conozca el tramite y crédito en Scoring de 

condiciones de créditos Nacional Financiera, S.N.C. 
y entrega resultado 

 
No 

¿los formatos están Dirección General de 
debidamente requisitados? Informa al cliente Fondo San Luis 

 
Si No 

Fin Notifica al cliente y se 

Asigna oficial en el Módulo ¿El resultado es positivo? registra en bitácora 

MISS e ingresa trámite en F FSL 8.3 005 
el Módulo Tramites de 

Crédito 
Si 

Captura en el Sistema Cliente 
COBIS, una nota por cada Preautoriza registrando el 

evento resultado en COBIS, se 
envía a Visita y Dictamen 

Puede presentar 
aclaraciones 

 
Fin 

Dirección General de 
Fondo San Luis 

 
 
 

1 acepta las aclaraciones, 
continúa el trámite para 

evaluación conjunta. 



Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Dictamen Jurídico 
 
 

Proceso 

Inicio Dirección Jurídica 1 
 

 
Dirección Jurídica Rechaza el expediente en 

Recibe expediente y
 

recibe documentos el Sistema 
verifica observaciones 

del Dictamen 

 
¿Los No 

documentos Auxiliar Juridico Inicia proceso de Si 
están Redictamen ¿Hay Redictamen? 

completos?  
Registra en bitácora 

Si interna No 
Fin 

Auxiliar Juridico, 
Promotor(a) Impulso Dirección General de Inicia proceso de Visita 

Microempresarial Fondo San Luis / Ocular 
Asisitente 

 
Recibe expediente y solicita 

Dan de alta datos del documentación faltante F Fin 
cliente en el sistema COBIS  FSL 7.5 007 

 
 

Cliente 
Director(a) / Auxiliar 

Juridico 
 

Reúne documentos F FSL 
7.5 007 y los entrega al 

Genera dictamen Director(a) de Fondo San 
Luis 

 
Envía expediente a 

Evaluación y Desarrollo de Recibe documentos y envía 
Proyectos  el expediente para 

dictamen nuevamente 

 
Analista de Crédito y 

Cartera 
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Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Redictamen Jurídico 
 
 

Proceso 

 
 

Inicio Pide al cliente entregar Genera redictamen y envía 
documentación faltante a Evaluación y Desarrollo 

de Proyectos 
 
 

1 Recibe documentación. Si 
el cliente no la entrega, 

termina el proceso. Analista de Crédito y 
Cartera 

 
Dirección General de 

Fondo San Luis / Envía expediente a 
Asisitente Jurídico, se procesa en el 

Recibe expediente y
 

sistema y se registra en 
bitácora verifica observaciones del 

redictamen 
 

Recibe expediente y solicita Director(a) / Auxiliar 
al cliente documentación Juridico y de 

faltante Promocion Impulso Fin 
Microempresarial 

 
¿Tiene No 

procesa datos en la base 
posibilidad y en el sistema COBIS y se 

es de registra en bitácora 
avance? Nota: Si hay redictamen 

vuelve al inicio, si no, inicia 
visita ocular 

Si Director(a) / Auxiliar 
Juridico 

Pide al cliente tener listos 
los documentos y turna 

expediente al Analista de 
crédito para Visita Ocular Si 

¿Los 
documentos 

están 
Fin completos? 

No 
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Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Visita Ocular 
 
 

Proceso 

 
 
 

Inicio 
 
 
 

Dirección General de 
Fondo San Luis / 

Asisitente 

 
 

Turna expediente para 
evaluación de la solicitud de 

crédito. 
 
 
 

Dirección de Evaluación 
y Desarrollo de 

Proyectos 
 
 
 

Programa y planea visita 
para verificación de 

proyecto capturando datos 
en Modulo de tramites 

COBIS. 
 
 
 

Verificador(a) /Asesor(a) 
de negocios 

 
 
 

Elabora visita y genera 
reporte y descargando 
fotografias en servidor, 
regresa expediente para 

Evaluación 
 
 
 

Fin 



Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Evaluación de la solicitud de crédito 
 
 

Proceso 

Inicio Dirección General de 1 
Fondo San Luis 

 
 
 

Dirección de Evaluación Notifica al cliente y se Dirección General de 
y Desarrollo de archiva como declinado Fondo San Luis 

Proyectos 
 

Revisa condicionantes de 
Revisa documentos según Direcctor(a) General de autorización por el Comité 

formatos Practica el análisis Fondo San Luis y/o de y notifica al cliente su 
recaba referencias y Evaluación y Desarrollo 

aprobación
 

evalúa condiciones 
generales sobre la solicitud Gira instrucciones para 

formalización del crédito 
FSL 7.5 002 Procesan notas en el 
FSL 7.5 007 sistema COBIS 

 
Dirección General de Dirección Juridica 

Fondo San Luis 
Auxiliar de 

Fondo San Luis 
Da seguimiento y verifica Turna documentación legal 

planteamiento del proyecto a Notaria Pública para 
para proponer al comité de formalización del crédito 

Crédito su resolución Registra en Bitácora de 
Producto No Conforme. 

 
Dirección de Evaluación FSL 8.3 005  Fin 

y Desarrollo de 
Proyectos 

Fin 
 

Integra estudio con 
observaciones para 

presentarlo al Comité de 
Crédito 

 

No 
 

¿Es autorizado? 
 
 
 

Si 
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Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Cumplimiento de Condicionantes del Comité Técnico 
 
 

Proceso 

Inicio 1 

Dirección General de Cliente 2 
Fondo San Luis 

  
Verifica que el cliente Dirección General / 

cumpla condicionantes de No Asistente de Fondo 
autorización ¿Acepta el crédito? San Luis 

 
Si 

Llena Formato de no 
Aceptación F FSL 8.3 005 No Rechaza en Sist. COBIS y 

¿Existen condicionantes? Dirección General de 
Fondo San Luis registra en bitácora 

 
Si Dirección de Evaluación 

Pasa al proceso previo de y Desarrollo de 
Avisa al cliente sobre formalización de contrato Proyectos 

condicionantes  

Archiva expediente 
Fin 

Cliente 
 
 

Fin 
No 

¿Cumple condicionantes? 2 
 
 

Si 
 

Dirección General de 
Fondo San Luis 

 
 

Verifica y revisa 
documentación solicitada 

como condicionante 
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Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Elaboración de Contrato 
 
 

Proceso 

 
Inicio 

 
 

Dirección General de 
Fondo San Luis 

 
 

Gira Instrucciones para 
elaboración del contrato 

 
 

Dirección Jurídica 
 
 
 

Tramita contrato y aviso 
preventivo con Notaria y 

prepara proyecto 

 
Revisa aviso preventivo y 

en su caso solicita la 
cancelación de gravamen ó 

cambio de garantía 
 
 

Dirección General de 
Fondo San Luis / 

Cliente 
 

No 

Dirección General / 
¿Presenta cancelación Asistente de Fondo 
o cambio de garantía? San Luis 

 
Si 

Termina proceso y captura 
Si presenta cambio de motivos en modulo de 

garantía pasa al tramites COBIS y registra 
Subproceso Cambio de en formato F FSL 8.3 005 

Garantía 
 

Si está libre de gravamen ó 
presenta cancelación pasa Fin 

a Firma de Contrato y 
Entrega de Recursos 

 
 

Fin 



Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Firma de Contrato de Crédito y Entrega de Recursos 
 
 

Proceso 

Inicio 1 
 
 
 

Dirección Jurídica Ntaria Pública 
 

 
Revisa proyecto y acuerda 

la fecha y hora para la firma Coordina Firma y 
de contrato en Notaria Proporciona contrato firmado 

Pública  al cliente 
 

Dirección de Evaluación 
y Desarrollo de 

Proyectos Dirección General de 
Fondo San Luis 

 

Revisa proyecto de contrato 
y elabora pagaré Recibe contrato firmado por 

el cliente y recaba firma en 
pagaré para entrega de 
recursos y encuesta de 

Dirección General de satisfacciónF FSL 8.2.1 008 
Fondo San Luis 

 

 
Revisa Contrato y pagaré y Fin 
avisa fecha y hora de firma 

al cliente en Notaria 
 
 
 

Cliente 
 
 
 

Acude a Notaria Pública 
para firma de Contrato de 

crédito 
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Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Cambio de Garantía 
 
 

Proceso 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 Inicio Dirección General de 
Fondo San Luis 

 
 

Dirección General de 
Fondo San Luis 

Registra en el modulo de 
tramites COBIS resultados 
negativos de la propuesta 

Recibe propuesta y la envía 
a dictamen y visita ocular 

 
Fin 

Dirección de Evaluación 
y Desarrollo de 

Proyectos 

 
Si no hay redictamen pasa 

a Visita Ocular 
 
 

Si la garantía no es válida 
notifica al cliente 

 
 
 

Cliente 
 
 

No 
 

¿Presenta nueva propuesta? 
 
 

Si 
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Fondo San Luis para la Microempresa 

 

Reestructuración de Créditos 
 
 

Proceso 

 
 
 

Inicio 
 
 
 

Responsable de 
Recuperación 

/Director(a) General de 
Fondo San Luis 

 
 

Detectan prospectos para 
recuperación 

 
 
 
 

Cliente 
 
 
 

Presenta carta solicitando 
reestructura 

 
 
 

Dirección General de 
Fondo San Luis 

 
 
 

Remite expediente para 
visita 

 
 
 

Pasa al paso 1 del 
Procedimiento de 
Dictamen Jurídico 

 
 

Continúa con subprocesos 
de autorización y 

contratación 
 
 

Fin 

 


