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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Sistema Integral de Financiamiento para el
Desarrollo de Michoacan (Si Financia Michoacan), tiene como propésito fundamental,
precisar el método para realizar las funciones a cada una de las unidades
administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que
colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se
presten servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elabor6 con base en los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Administracion mediante un proceso en el que participaron
todos los miembros de cada una de las unidades administrativas de SI FINANCIA
mediante la colaboracion en el desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada
una de ellas, de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este
esfuerzo permitira avanzar en materia de desarrollo administrativo.

El Manual se integra por: El marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo
del Manual, la Misién, Visiébn vy los procedimientos de la Entidad. Este capitulo
constituye el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se
realizan las actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el
cumplimiento de las atribuciones asignadas a S| FINANCIA, a través de su estructura
y con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar
parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base

en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacién de tramites y el desarrollo de
una politica de calidad.

Atentamente

M.A José César Macedo Villegas
Director General
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1. MARCO JURIDICO

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Instituciones de Crédito.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
e Codigo de Comercio.
e Ley de Sociedades Mercantiles
e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales
ESTATAL
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
e Cddigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo.
e Codigo de Procedimientos Civiles para Estado de Michoacan de Ocampo.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacéan.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de

Ocampo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Michoacéan de Ocampo.

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos
del Estado de Michoacan y sus Municipios.

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados
con bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de
sus Municipios.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan
de Ocampo.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Michoacan de Ocampo.
Ley del Notariado.

Ley de Ingresos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus respectivos
ejercicios fiscales.
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e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan de Ocampo.

e Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado Sistema Integral de
Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacan.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el
Desarrollo de Michoacan.

e Condiciones Generales de Trabajo.

e Programa de financiamiento a la Microempresa “PROFIM”, y sus reglas de
operacion.

e Programa de financiamiento a la Actividad Empresarial “PROFIEP, y sus
reglas de operacion.

e Programa de Microfinanciamiento Confianza en las Mujeres “‘CONMUJER” y
sus reglas de operacion.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de procedimientos del Sistema Integral de Financiamiento para el
Desarrollo de Michoacan (Si Financia) permite conocer el funcionamiento interno
referente a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion, establece en forma ordenada, secuencial y detallada
las operaciones que se desarrollan y permite la delimitacion de las responsabilidades
operativas para la ejecucion, control y evaluacion a la vez que establece las politicas
y lineamientos generales que deberan observarse, ademas de que es un instrumento
gue facilita la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de
los procedimientos.

3. MISION

“Si Financia” es una Institucion innovadora que contribuye al desarrollo del Estado de
Michoacan, proporcionando de forma &gil y oportuna, servicios financieros y de
acompafamiento a proyectos viables, preferentemente a sectores sin acceso a la
banca.

4. VISION

“Si Financia” sera reconocida en la presente administracion como un organismo
innovador, que cuente con el mayor otorgamiento y derrama crediticia de su historia,
contribuyendo a la generacion de empleos y a la competitividad de las empresas en el
Estado de Michoacan.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS

A) DIRECCION DE CREDITO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Planeacién y organizacion de la promocién del crédito.
Cdédigo del Procedimiento: P-SF-DC-01
Unidad Responsable: Direccion de Crédito

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Planear y organizar la promocion del financiamiento. Dar el Visto Bueno a los financiamientos de
acuerdo a las reglas de operacién de cada programa y fideicomiso.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La Direccion General a través de la Direccién de Crédito, formulara un programa anual de
promocién, en funcién de las metas programadas y las prioridades de desarrollo econémico en
el Estado.

Se debera de someter a consideracion del Director General el Plan de Promocion, para
obtener su autorizacién y la asignacién de los recursos financieros, establecidos dentro del
presupuesto anual del Organismo.

Los Unicos canales habilitados para efectuar las actividades de promocion de los servicios
financieros que ofrece el Organismo seran: La Direccion General, la Direccion de Crédito y el
gerente del fideicomiso o encargado del programa.

La promocién del servicio de crédito que el fideicomiso o programa operado no podran ser
promovidos con escuelas, despachos de profesionistas, partidos politicos ni dependencias u
organismos gubernamentales, asi como en otros expresamente establecidos en las reglas de
operacion correspondientes.

Los servicios de promocion de crédito del Organismo, deberan otorgarse en forma gratuita y en
forma incondicional a los solicitantes, sin importar su afiliacién partidista o credo religioso.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Crédito.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.
Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.
Manual Administrativo de Organizacion de Si Financia Michoacan.

Reglas de operacioén de los programas y fideicomisos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Planeacién y organizacién de la promocién del crédito.

Caodigo del Procedimiento:

P-SF-DC-01

Unidad Responsable:

Direccion de Crédito

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Proporciona informacion a los | Director de Crédito | Necesidades o | Informacion de
ayuntamientos, organismos demandas de |financiamientos y
empresariales y/o intermediarios mercado programas
financieros de los programas o
fideicomisos.

2 Coordina la logistica para la|Jefes de Fecha de Plan de
realizacion del evento de Ia|Microfinanciamiento | evento actividades para
promocion. / Financiamiento a evento

Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios.

3 Genera listas de asistencia al|H. Ayuntamientos | Asistentes al Listas de
evento. participantes evento asistentes al

evento

4 Integra expediente preliminar de | H. Ayuntamientos | Solicitud de Expediente de
los interesados previa informacion | participantes financiamiento | solicitante
otorgada.

5 Asisten a eventos de promocion | Jefes de Dpto. de |Fechade Asistencia a
programados previamente y | Microfinanciamiento | evento eventoy
organizados por los H. |/ Financiamiento a | programado realizacion
Ayuntamientos, organismos e | Mipymes /
intermediarios financieros. Financiamiento

Agronegocios.

6 Realiza la presentacion de los|Jefes de Dpto. de | Requerimientos |Informacion de
beneficios del fideicomiso o | Microfinanciamiento | de solicitantes | fideicomisos y
programa y requisitos generales a |/ Financiamiento a programas a
los presentes. Mipymes / solicitantes

Financiamiento
Agronegocios

7 Entrega tripticos de informacion | Jefes de Informacién de | Entrega de
general del fideicomiso o | Microfinanciamiento | fideicomisos y | tripticos
programa. / Financiamiento a | programas a

Mipymes / solicitantes
Financiamiento
Agronegocios.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 Entrega solicitudes de crédito vy |Jefes de Interés en Solicitud de
formato de check list a los | Microfinanciamiento | financiamiento |financiamiento
interesados. / Financiamiento a

Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios.

9 Carga en sistema interno | Jefes de Lista de Base de datos
informacion general de la lista de | Microfinanciamiento | interesados en
asistencia de los solicitantes para |/ Financiamiento a | financiamientos
seguimiento a la promocién del | Mipymes /
fideicomiso o programa. Financiamiento

Agronegocios.

10 |Consulta, da seguimiento y asigna | Jefes de Base de datos | Seguimiento de
en sistema a la informacion de los | Microfinanciamiento solicitud
solicitantes interesados en |/ Financiamiento a
financiamiento, provenientes de los | Mipymes /
eventos o de solicitantes que han | Financiamiento
pedido informes. Agronegocios.

11 |Realiza llamadas telefonicas de |Analista de Solicitud de Solicitante
promocion del fideicomiso o | Microfinanciamiento | financiamiento |interesado en
programa. / Financiamiento a financiamiento

Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios.

12 |Realiza visita Analista de Solicitante Visita
Microfinanciamiento | interesado en
/ Financiamiento a | financiamiento

Fin del Procedimiento Mipymes /

Financiamiento
Agronegocios.
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3. FLUIOGRAMA
Jefes de Dpto. de Analista del Dpto. de
/ Mipymes /'y Participantes / Mipymes /'y
Agronegocios. Agronegocios.
Proporciona
informacion a los Coordina logistica Genera listas de
ayuntamientos, > para evento de »{  asistencia al evento
organismos promocién
empresariales y/o
intermediarios
financieros de los v
programas o )
fideicomi Integra expediente
ideicomisos. s
preliminar de los
interesados
\ 4
Asisten a eventos de
promocion
organizados
A 4
Realiza la
presentacion de los
beneficios y
requisitos generales
v
Entrega tripticos de
informacién
v
:1
Rev. 00

18/11/15




Sistema Integral de Financiamiento para el

. . Ve
Desarrollo de Michoacan ®»:e
(Si Financia Michoacén)
A . TRABAJO Y
M'&"ggﬁg" REV: 01 FECHA 19/06/15 pEs 4;:;’0;;.0
e o HOJA: 13 DE: 111 ol

Director de Crédito

Jefes de Dpto. de
Microfinanciamiento

/ Mipymes /'y

Agronegocios.

H. Ayuntamientos
Participantes

Analista del Dpto. de
Microfinanciamiento
[ Mipymes /'y

Entrega solicitudes
de crédito y formato
de check list a
interesados

\ 4

Carga en sistema la
lista de asistencia de
interesados

A 4

Consulta, da
seguimiento y asigna
lista de solicitantes
interesados

Agronegocios.

Realiza llamadas
telefénicas a
solicitantes
interesados

Realiza visita

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Evaluacion, formalizacion, justificacion y asignacion del crédito.
Cdédigo del Procedimiento: P-SF-DC-02
Unidad Responsable: Direccion de Crédito

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Revisar la integracion de expedientes de solicitantes de financiamiento, supervisar el analisis de
expedientes de solicitantes de financiamiento, dar el Visto Bueno a los financiamientos de acuerdo a
las reglas de operacién de cada programa y fideicomiso, supervisar la correcta formalizacion de los
financiamientos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La Direccion de Crédito y la Direccibn General asignardn al gerente del fideicomiso o
responsable del programa una meta mensual de solicitudes ingresadas, tanto en nimero de
solicitantes, como un minimo de derrama potencial.

La aprobacién de créditos serd responsabilidad del 6rgano de control, quien podra delegar
dichas funciones en los sub-comités y/o funcionarios que al efecto designe. El Manual de
Crédito deberé contener las facultades que se otorguen a los citados comités y funcionarios, en
materia de resolucion de crédito, asi como la estructura y funcionamiento de los propios
comités.

Cuando la capacidad de pago de un solicitante de crédito se considere incierta, se podra
solicitar la firma de un aval que responda por la obligacién. Los avales deberdn reunir los
mismos requisitos béasicos o de elegibilidad que los sujetos de crédito y su capacidad y
voluntad de pago, seran analizadas de manera similar como para el caso del titular de crédito.

El aval debera contar con capacidad de pago y solvencia patrimonial suficiente para poder
hacer frente, eventualmente a la obligacion que esta avalando, ademas de las obligaciones
propias.

El 6rgano de control gestionara anualmente la autorizacién de los montos maximos a operar,
asi como las reglas de operacion en las que se sustentara la actividad crediticia.

Los montos maximos de la derrama crediticia, deberan sujetarse a las autorizaciones que para
tal efecto emita en forma anual la Direccion General en coordinacién con el érgano de control.

Quedaré estrictamente prohibido negar un crédito por razones de origen étnico, genero, credo,
condicién socioecondémica o cualquier otra causa que implique discriminacion.

Para el otorgamiento de un financiamiento, los solicitantes deberan integrar a la solicitud de
crédito los documentos de acuerdo a sus reglas de operacién vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

Los limites de facultades para la autorizacion de operaciones de crédito presentadas por
organizaciones de productores y empresarios se sujetara a las reglas de operacion vigentes.

La vigencia de las decisiones de crédito que emita el Director General o en su caso la Comité
Técnico y/o Junta de Gobierno, tendran una vigencia de 30 dias, plazo en el cual se debera
formalizar la operacion, o en su defecto declinar la autorizaciéon del mismo.

La Direccién de Crédito es la Unica area habilitada oficialmente para efectuar estudios de
evaluacion de crédito y calificacion de riesgo, debiendo adoptar criterios de imparcialidad y
autonomia de gestion.

En todos los casos, la actividad a apoyar debera representar el nimero de empleos nuevos
gue se generaran con el financiamiento, o en su caso el nidmero de empleos que se
conservaran con el otorgamiento del mismo.

Las operaciones de crédito pueden llevar implicita la necesidad de pactar garantias que
respalden la recuperacion del crédito para el caso de que la fuente primaria de pago falle o
resulte insuficiente.

En los casos de créditos con garantias hipotecarias, los mismos seran evaluados por un perito
autorizado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Crédito.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de creacion de Si Financia Michoacéan.
Reglamento Interior de Si Financia Michoacén.
Manual de Organizacién de Si Financia Michoacan.

Reglas de operacién de los programas y fideicomisos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion, formalizacién, justificacion y asignacion del crédito.

Cédigo del Procedimiento:

P-SF-DC-02

Unidad Responsable:

Direccion de Crédito

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe solicitudes de financiamiento | Jefes de Dpto. de Solicitud de Solicitud de
y las registra en base de datos. Microfinanciamiento / | financiamiento | financiamiento

Financiamiento a Sellada de
Mipymes / Recibido
Financiamiento

Agronegocios.

2 |Canaliza solicitud al analista de |Jefes de Dpto. de Solicitud de Solicitud
crédito segln la regién, con oficio | Microfinanciamiento / | crédito asignada
correspondiente. Financiamiento a

Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios.

3 |Realiza un andlisis cualitativo del | Analista de Dpto. de | Solicitud Evaluacion de
solicitante. Si el resultado es | Microfinanciamiento/ |asignada solicitud
negativo termina el proceso y lo|Financiamiento a
hace del conocimiento del | Mipymes /
solicitante. Si es positivo continda | Financiamiento
con el proceso en la siguiente | Agronegocios.
actividad.

4 |Indica al solicitante los requisitos | Analista de Dpto. de |Informacion de |Lista de requisitos
que necesita. Microfinanciamiento / | financiamientos

Financiamiento a
Mipymes /
Financiamiento de
Agronegocios.

5 | Recibe los documentos completos | Analista de Dpto. de | Documentos Recepcion de
del solicitante de acuerdo a las | Microfinanciamiento/ |Completos documentos
reglas de operacion del programa. Financiamiento a

Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios.

6 | Coordina con solicitante una visita | Analista de Dpto. de | Programacion | Visita de campo
de campo para complementar | Microfinanciamiento/ |de visita de agendada
informacién proporcionada. Financiamiento a campo

Mipymes /

Financiamiento

Agronegocios.
Rev. 00
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7 | Realiza la visita de campo y valida: | Analista de Dpto. de | Visita de Encuesta con

e Inventario. Microfinanciamiento / | campo resultados

e Utilidad. Financiamiento a financieros y la
e \entas diarias. Mipymes / estimacion de

e Cortes de ingresos y egresos. | Financiamiento valor en su caso
e Recaba fotografias. Agronegocios.

e Valor de las garantias.

8 |Realiza en oficina un Estudio de |Analista de Dpto. de |Encuesta con |Estudio de crédito
Crédito para validar la situacion del | Microfinanciamiento / | resultados
negocio y determinar su capacidad | Financiamiento a financieros
de pago. Mipymes /

Financiamiento
Agronegocios.

9 |Genera una Cédula de Evaluacion | Analista de Dpto. de | Cédula de Dictamen de la
de Crédito donde se obtienen los | Microfinanciamiento / |evaluacion de | solicitud
parametros para determinar si el | Financiamiento a crédito
solicitante es elegible. Mipymes /

Financiamiento
Agronegocios..

10 |Informa al gerente de fideicomiso o | Analista de Dpto. de | Dictamen de Dictamen de
responsable del programa sobre los | Microfinanciamiento / | solicitud solicitud
resultados del analisis de | Financiamiento a
factibilidad. Mipymes /

Financiamiento
Agronegocios.

11 |Analiza resultado de parametros. Si| Jefes de Dpto. de Dictamen de Vo.Bo. de
el proyecto no es viable, se rechaza | Microfinanciamiento / | solicitud dictamen
mediante carta y termina el | Financiamiento a
proceso. Si el proyecto es viable se | Mipymes /
contindia con el proceso. Financiamiento

Agronegocios..

12 |Solicita la entrega de garantias |Analista de Dpto. de | Solicitud de Solicitud de
validadas de acuerdo a los|Microfinanciamiento/ |facturas facturas
requisitos y libre de gravamen vy |Financiamiento a
envia para su dictamen. Mipymes /

Financiamiento
Agronegocios.

13 | Emite dictamen de Acta Constitutiva, | Subdirector Juridico Recepcion de | Dictamen juridico
modificaciones y/o poderes y de documentacion
facturas, en su caso. y garantias

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

14 | Analiza el expediente con el Gerente | Director de Crédito Caratula de Expediente de
del Fideicomiso o Responsable del autorizacién de | crédito
Programa, si valida la solicitud, crédito
continua con el proceso, si lo
rechaza, regresa al paso 11.

15 |Revisa el expediente, si emite|Director General, Caratula de Dictamen final
dictamen de autorizacién continua | Comité Técnico o autorizacién de
con el proceso, si lo rechaza|Junta de Gobierno crédito y/o
regresa al paso 11. acuerdo

16 | Solicita avallo de perito autorizado | Analista de Dpto. de | Solicitud de Avallo y/o
o factura original (segun tipo de | Microfinanciamiento/ |avalto o facturas y
garantia) y solicita elaboracién de | Financiamiento a garantias documentacion
contrato. Mipymes / legal

Financiamiento
Agronegocios.

17 | Elabora el contrato de crédito Subdirector Juridico Expediente de | Contratoy

crédito pagarés

18 | Recibe contrato de crédito y envia a | Analista de Dpto. de | Contrato y Contrato y
revision de expediente. Microfinanciamiento / | pagarés pagarés

Financiamiento a
Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios.

19 |Revisa la correcta integracion del | Mesa de Control del Expediente de | Dictamen con
expediente de acuerdo a las reglas | depto. Evaluacién y crédito y copia para el area
de operacién antes de la entrega de | Control Financiero cédula de administrativa
los recursos y devuelve expediente, revision
si aprueba solicitud continua en la
actividad 21 si no continua en la
siguiente actividad.

20 |Subsana el expediente con las|Jefes de Dpto. de Dictamen con | Dictamen con
indicaciones emitidas y lo somete a | Microfinanciamiento / | copia para el copia para el area
revision. Financiamiento a area administrativa

Mipymes administrativa | subsanado
Financiamiento
Agronegocios.
21 | Solicita recursos para disposicién de | Jefes de Dpto. de Solicitud con Instruccion para
crédito. Microfinanciamiento / | caratula de emision de
Financiamiento a autorizacion recursos
Mipymes y/o acuerdo
Financiamiento
Agronegocios.
Rev. 00
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22 |Valida la integracion del expediente | Personal del Instruccién Instruccion para
y emite la instruccién para emision | Departamento de para emision elaboracion de
de recursos. Pagos, de recursos cheque, orden de
Transferencias e pago o
Inversiones transferencia
23 | Firma de documentacion legal. Jefes de Dpto. de Contrato y Documentos
Microfinanciamiento / | pagaré debidamente
Financiamiento a firmados
Mipymes
Financiamiento
Agronegocios.
24 | Entrega de recursos Yy referencia de | Jefes de Dpto. de Cheque, orden | Copia del
pago. Microfinanciamiento / | de pago o documento con
Financiamiento a transferencia | firma de recibido
Mipymes bancaria, y
Financiamiento tarjeta con
Agronegocios. referencia de
pago
25 |Elabora cédula Unica para alta del | Jefes de Dpto. de Caratula de Cédula
financiamiento en el sistema de | Microfinanciamiento/ |autorizaciony |autorizada por el
cartera. Financiamiento a expediente de | gerente del
Mipymes crédito fideicomiso o
Financiamiento responsable del
Agronegocios. programa
26 |Da de alta el financiamiento en el |Jefe del Cédula anica | Cédula con sello
sistema de cartera. Departamento de para alta de de recibido
Administracién de financiamientos
Cartera en el sistema
de cartera
27 |Revisa la correcta integracion del|Mesa de Control del | Cédula de Cédula de
expediente de acuerdo a las reglas | Depto. de revision, revision con visto
de operacion después de la entrega | Evaluacion y Control | contrato, bueno
de los recursos. Financiero pagaré y
comprobante
de entrega de
los recursos
28 |Envia expediente a archivo para su | Jefe del Expediente de |Formato de
resguardo. Departamento de crédito y consulta de
Guarda Valores documentos expedientes
Fin del Procedimiento valor
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3. FLUIJOGRAMA
Jefes de Dpto. de Analista de
M|crof|qan0|am|ent0 Director de Crédito Mlcrof|nan0|am|ent0 d Subdirector Juridico
/ Mipymes / Mipymes /

Agronegocios.

Agronegocios.

Inicio

Recibe solicitudes de
financiamiento y registra
en base de datos

v

Canaliza al analista de
crédito segln region

Realiza andlisis

cualitativo del
solicitante

\4

¢ El resultado es
satisfactorio?

Indica al solicitante los
requisitos aue necesita

v

Recibe documentos de
acuerdo a reglas de
operacion

v

Coordina con
solicitante una visita
de campo

v

Realiza visita de
campo y valida
informacion

y

Realiza en oficina
estudio de crédito y
determina capacidad
de pago
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Jefes de Analista de Subdirector Director de Director General,
Microfinancia Microfinancia Juridico Crédito Comité Técnico,
miento / miento / Junta de Gobierno
Mipymes / Mipymes /
Agronegocios. Agronegocios.
Genera cédula
de evaluacion
de crédito
y
Informa al
Analiza .gefe”te. del
resultado de (& f|de|com;)s|o 3
parametros responsable de
programa los
resultados del
andlisis
GEl
proyecto es
viable?
. Emite Analiza el
Solicita la dictamen de expediente con
entrega de acta el gerente del
—> garantias H constitutiva, [ fideicomiso o

validadas y las
envia para su
dictamen

modificaciones
y/o poderes y
facturas

responsable del
programa

¢Aprueba

la
solicitud?

Revisa expediente

v

¢Emite
dictamen?
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Jefes de Analista de Mesa de Control
. . . . . . Personal del Depto.
Microfinancia Microfinancia . del depto.
. : Subdirector s de Pagos,
miento / miento / - Evaluacion y i
. . Juridico Transferencias e
Mipymes / Mipymes / control ;
. . . . Inversiones
Agronegocios. | Agronegocios. financiero.
Solicita avallo
de perito
autorizado o
factura
dependiendo de | {p Elabora el
las garantias contrato de
presentadas y crédito
solicita
elaboracion de
contrato
Recibe co_ntrato
d(::‘ credlt(_) y ¢
envia a revision Revi la
Subsana el de expediente. Revisa
integracion  del

expediente con
las indicaciones
emitidas y lo
somete
nuevamente a
revision

Solicita recursos
para disposicion
de crédito

expediente de
acuerdo a las
reglas de
operacion

Si

¢Aprueba
la solicitud?

—
No

Firma de
documentacién
legal

Valida integracion del
expediente y emite
instruccion para
emision de recursos

'

Entrega recursos
y referencia de
pago

A 4

O
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Analista de de Jefe de Mesa de Control del Jefe de Guarda
Microfinanciamiento Administracion de depto. De Evaluacién y Valores
/ Mipymes / Cartera control financiero
Agronegocios.
Elabora cédula unica
para alta del
financiamiento en el
sistema de cartera
Da de alta el

A 4

financiamiento en el
sistema de cartera

v

Revisa la correcta

integracion del expediente
después de la entrega de

los recursos

\4

Envia expediente a
archivo para su
resguardo

()—

v

Fin
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B) DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RIESGO Y BANCA SOCIAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elrflb_orauon e implementacion de programas y productos de
crédito.

Cdédigo del Procedimiento: P-SF-DARBS-01

Unidad Responsable: Direccion de Administracién de Riesgo y Banca Social

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar y proponer programas y acciones para cubrir las diferentes necesidades de financiamiento a
través de proyectos productivos del Estado de Michoacan, desarrollar Ingenieria Financiera que
contribuya a optimizar la operacion de los diversos programas de financiamiento, desarrollar esquemas
y programas de financiamiento que respondan a las necesidades de la poblacién y se adapten a las
condiciones del entorno socioeconémico estatal y regional, coordinar las acciones operativas que en el
ambito de su competencia le correspondan relacionadas con Sistema de Financiamiento del Estado de
Michoacén.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los programas o fideicomisos generados deben de responder a una o varias demandas de la
sociedad.

2. Las propuestas y reglas de operacién de los nuevos programas y fideicomisos, seran revisados
y aprobados por la Direccién de Innovacion de Procesos, asi como por la Consejeria Juridica
del Gobierno del Estado.

3. Las reglas de operacion y requisitos de los nuevos programas y fideicomisos tendran que ser
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de
Ocampo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion de Riesgo y Banca Social.

1.4 Fundamento Legal:
e Decreto de creacion de Si Financia Michoacén.
e Reglamento Interior de Si Financia Michoacén.
¢ Manual de Organizacién de Si Financia Michoacan.
e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion e implementacién de programas y productos de
crédito.

Cédigo del Procedimiento:

P-SF-DARBS-01

Unidad Responsable:

Direccion de Administracién de Riesgo y Banca Social

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Analiza la demanda de crédito y |Director de Necesidades | Necesidades del

garantias que existe en el mercado. | Administracion de |del mercado |mercado
Riesgo y Banca
Social

2 Elabora y propone proyecto de |Director de Necesidades | Proyecto de
programa o producto especifico y|Administracién de |del mercado |programa o
lineamientos o reglas de operacion | Riesgo y Banca producto y
para atender las demandas a |Social lineamientos o
Direccién General. reglas de

operacion

3 Somete proyecto de programa o | Director General Proyecto de Proyecto de
producto y lineamientos o reglas de programa o programa o
operacion a revisién y autorizacién producto y producto y reglas
de la Junta de Gobierno o Comité reglas de de operacion
Técnico. operacion revisado y

autorizado

4 Si se rechaza, la Direccién realiza | Director General Proyecto de Proyecto de
los ajustes, elabora y propone programa o programa o
proyecto  nuevamente. Si @ se producto y producto vy reglas
aprueba, envia proyecto de reglas de de operacion
programa o producto y reglas de operacion revisado,
operacion revisado y autorizado a la revisado y autorizado y con
Direccibn de Innovacion  de autorizado las observaciones
Procesos para revision y pertinentes
observaciones de la misma.

5 Revisa proyecto, si se rechaza, se | Director de Proyecto de Proyecto de
regresa a la Entidad para su|lnnovacion de programa o programa o
correccién y continua en la actividad | Procesos producto y producto y reglas
2, si se aprueba, se turna a la reglas de de operacién con
Consejeria Juridica del Gobierno del operacion revision final
Estado mediante oficio y sigue revisado,
procedimiento. autorizado y

con

observaciones

pertinentes
Rev. 00
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6 Revisa proyecto, si se rechaza, se | Consejero Juridico | Proyecto de Programa o
regresa a la Entidad para su|del Ejecutivo del programa o producto y reglas
correccién y continua en la actividad | Estado producto y de operacion
2, Si se aprueba, sigue reglas de firmado para su
procedimiento. operacion con | publicacion
revision final
7 Autoriza y envia proyecto de |Consejero Juridico | Proyecto de Programa o
programa o producto y reglas de | del Ejecutivo del programa o producto y reglas
operacion a las areas involucradas | Estado producto y de operacion
para su firma. reglas de firmado para su
operacion con | publicacién
revisién final
8 Envia a Subsecretaria de Enlace | Consejero Juridico | Programa o Programa o
Legislativo y Asuntos Registrales | del Gobierno del producto y producto y reglas
para su publicacion en Periédico | Estado reglas de de operacion
Oficial del Gobierno Constitucional operacion firmado para su
del Estado de Michoacan de firmado para | publicacion
Ocampo. su publicacion
9 Recibe programa o producto para su | Subsecretario de | Programa o Programa o
publicacion en el Periddico Oficial | Enlace Legislativo |producto y producto y reglas
del Gobierno Constitucional del |y Asuntos reglas de de operacion listo
Estado de Michoacan de Ocampo Registrales operacion listo | para su
para su publicacién
publicacién
10 |Publica el programa o producto en | Director del Programa o Programa o
el Periédico Oficial del Gobierno | Periddico Oficial producto y producto y reglas
Constitucional del Estado de |del Gobierno del reglas de de operacion
Michoacan de Ocampo. Estado operacion publicado
firmado para
su publicaciéon
11 |Opera el programa o producto |Personal del Programa o Créditos otorgados
desarrollado. Fideicomiso o producto
programa de Si publicado
Fin del Procedimiento Financia
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3. FLUJIOGRAMA
Director de Director General Consejero Juridico Director de
Administracion de del Ejecutivo del Innovacioén y
Riesgo y Banca Estado. Procesos
Social
Analiza
demanda de
mercado
Elabora y propone Somete proyecto de
proyecto de programa o producto,
programa o lineamientos y reglas
producto, de operacién a
lineamientos y revision y
reglas de operacion autorizacion
I W
No ¢ Proyecto
autorizado?
*s.’
. Revisa y autoriza
Envia proyecto de proyecto de
programa o > programa o
producto y reglas i producto
de operacion lineamientos y

No

Revisa y autoriza

¢ Proyecto
autorizado?

proyecto de programa
o producto,

lineamientos y reglas
de operacion

A

Consejeria Juridica

Envia ala

para su revision y
autorizacion
mediante oficio
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Subsecretario de Director del Personal de

Consejero Juridico
del Gobierno del
Estado

Enlace Legislativo y
Asuntos Registrales

Periodico Oficial del
Gobierno del Estado

Financiamiento o
programa Si Financia

oe

No

¢ Proyecto
autorizado?

Autoriza y envia
proyecto de programa
o producto y reglas de
operacion a las areas

involucradas para su
firma.

Envia a
Subsecretaria de
Enlace Legislativo y
Asuntos Registrales
para su publicacion

Recibe programa o
producto para su
publicacion en el

Periddico Oficial del

Publica el programa
0 producto y sus

Opera y administra
los financiamientos

» que proporciona el

en Periédico Oficial R Gobierno >
del Gobierno »  Constitucional del reglas de operacion programa o
Constitucional del Estado de producto
Estado de Michoacan de
Michoacan de Ocampo
Orcamnn 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Integracién y actualizacion de los manuales, reglas de operacion

Nombre del Procedimiento: y lineamientos operativos de la Entidad.

Cdédigo del Procedimiento: P-SF-DARBS-02

Unidad Responsable: Direccion de Administracion de Riesgo y Banca Social

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integracion y actualizacion de los manuales, reglas de operacion y lineamientos de los
Programas del Sistema de Financiamiento Integral para el Desarrollo de Michoacan y por ende la
documentacion de los procesos que en el organismo se realcen asi como su seguimiento y
actualizacién, contribuir a la mejora continua de los programas y procesos del Sistema Integral de
Financiamiento del Estado de Michoacan, desarrollar Ingenieria Financiera que contribuya a optimizar
la operacion de los diversos programas de financiamiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todas las propuestas de modificacion y actualizacion, tendran que ser canalizadas a la
Direccidon de Administracion de Riesgo y Banca Social para su revision y difusion.

2. Es responsabilidad de cada jefe de departamento de financiamiento la formulacion y revision
de las propuestas de modificacion previo a presentarlo ante la direccion de Administraciéon de
Riesgo y Banca Social.

3. Las propuestas de modificacion tendran que ser sometidas a aprobacién de la junta de
gobierno del programa o fideicomiso en cuestion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién de Riesgo y Banca Social.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

e Reglas de operacidon de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre

del Procedimiento:

Integracién y actualizacion de los manuales, reglas de
operacion y lineamientos operativos de la Entidad.

Caodigo del Procedimiento:

P-SF-DARBS-02

Unidad Responsable:

Direccion de Administracion de Riesgo y Banca Social

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Envia informacion de los procesos de | Director de Informacién | Informacion de
operacion de los fideicomisos vy |Crédito de procesos | procesos
programas en otorgamiento de,
seguimiento 'y  recuperacion  de
créditos.

2 Integra informacién de los procesos de | Director de Informacién | Manuales y reglas
operacion de los fideicomisos y |Administracion de | de procesos |de operacion
programas en otorgamiento, | Riesgo y Banca
seguimiento y  recuperacion  de | Social
créditos.

3 Da seguimiento de las solicitudes de | Director de Manuales y | Tabla de control de
cambios, mejoras, ajustes o | Administracién de | reglas de cambios
actualizaciones que hagan los |Riesgoy Banca |operacion
fideicomisos o programas. Social

4 Somete a revision de las autoridades | Director de Manuales y | Manualesy reglas
correspondientes los procesos | Administracién de | reglas de de operacion
desarrollados o actualizados. Riesgo y Banca |operacion actualizados

Social actualizados

5 Autoriza los procesos desarrollados o | Junta de Manuales y | Autorizacién de

actualizados. Gobierno reglas de cambios
operacion
actualizados

6 Envia informacién de actualizaciones o | Director de Manualesy | Emision de
cambios de manuales y reglas de | Administracion de | reglas de procesos
operacion a jefes de éarea para su|RiesgoyBanca |operacion actualizados
aplicacion. Social actualizados

7 Aplica los procesos. Director de Emision de | Aplicacion de

Crédito procesos procesos
Fin del Procedimiento actualizados
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3. FLUJOGRAMA

Director de Crédito

Director de Administracion
de Riesgo y Banca Social

Junta de Gobierno

Inicio

A 4

Envia informacién de los
procesos de operacion de

Integra informacion de los

fideicomisos y programas

\4

procesos de operacion de
fideicomisos y programas

Da seguimiento a informacion
recibida

\ 4

Somete a revision los
procesos desarrollados y

Y

Autoriza los procesos
actualizados desarrollados y actualizados

Envia actualizaciones

A

. al
Aplica los procesos <«

Fin

autorizadas de los procesos
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Asesoramiento para la constitucion de fondos.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DARBS-03
Unidad Responsable: Direccion de Administracién de Riesgo y Banca Social

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Coadyuvar en la asesoria a las micro y pequefias empresas y a productores, para la constitucién de
organizaciones o figuras asociativas idéneas, promoviendo la creacion de entidades parafinancieras y
organismos dispersores de crédito, apoyar a personas fisicas y juridicas que realicen actividad
empresarial en la gestion de recursos ante instituciones del Gobierno Federal, Estatal y Municipal para
apoyar proyectos productivos, asesorar a organizaciones de productores y empresarios, en la
conformaciéon de fondos de garantia, fideicomisos y otros esquemas que les permitan acceder al
financiamiento ante instituciones financieras, impulsando la constitucion de fondos y fideicomisos
privados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Administracién de Riesgo y Banca social verificara la correcta revisién y
andlisis de las propuestas de fondeo presentadas.

2. La Direccién de Administracién de Riesgo y Banca social dara el apropiado seguimiento al
proyecto hasta la consolidacion de los fondos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion de Riesgo y Banca Social.

1.4 Fundamento Legal:

o Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

o Reglas de operacidon de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre

del Procedimiento:

Asesoramiento para la constitucion de fondos.

Caodigo del Procedimiento:

P-SF-DARBS-03

Unidad Responsable:

Direccion de Administracion de Riesgo y Banca Social

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Envian solicitud de asesoria y/o apoyo | Entidades Solicitud de Solicitud de
financiero. dispersoras de asesoriay/o |asesoria y/o
crédito apoyo apoyo firmada de
recibido
2 Recibe solicitud de coadyuvar o | Director de Solicitud de Solicitud de
asesorar para recibir apoyo financiero. | Administracion de | asesoriay/o |asesoria y/o
Riesgo y Banca |apoyo apoyo firmada de
Social recibido
3 Analiza el caso presentado y formula | Director de Solicitud de Elaboracion de
las posibles propuestas a emitir. Administracion de | asesoria y/o | propuestas
Riesgo y Banca |apoyo
Social
4 Emite propuestas y coadyuva en los | Director de Elaboracion Asesoria y apoyo
casos que aplique a la conformacion | Administracion de | de propuestas | en los casos que
de intermediarios financieros no | Riesgo y Banca aplique
bancarios u otras organizaciones Yy | Social
conformacion de fondos o fideicomisos
de garantia.
5 Da seguimiento de asistencia Yy | Director de Seguimiento y | Seguimiento y
asesoria durante la conformacion de | Administracion de | apoyo en apoyo en
los proyectos. Riesgo y Banca | proyectos proyectos
Social
Fin del Procedimiento
Rev. 00

18/11/15




Sistema Integral de Financiamiento para el e
Desarrollo de Michoacan ®»:e
(Si Financia Michoacén)

MICHOACAN REV: 01

FECHA 19/06/15 TRABAJO Y

DE OCAMPO
siean ‘ HOJA: 34

DESARROLLO
DE: 111 s

3. FLUJOGRAMA

Entidades dispersoras de crédito

Director de Administracion de Riesgo y
Banca Social

Inicio

\ 4

Envian solicitud de asesoria

Recibe solicitud de asesoria

Y

y/o apoyo financiero

y/o apoyo financiero

Analiza el caso presentado y
formula propuestas

!

Emite propuestas y coadyuva
con las entidades financieras

I

Da seguimiento de asistencia
y asesoria durante la
conformacién de los
proyectos

Fin
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C) SUBDIRECCION JURIDICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asistencia y asesoramiento en la formalizacion del crédito.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-SJ-01
Unidad Responsable: Subdireccién Juridica

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Brindar la asesoria técnica y asistencia juridica a los responsables de los fideicomisos y programas en
la materia de su competencia, elaborar los convenios, contratos, actas administrativas y demas
instrumentos juridico administrativos relativos que requiera el desarrollo de las atribuciones de la
Entidad, de los Fideicomisos y Programas y someterlos a la aprobacién del Director General y
Secretarios Técnicos, tramitar ante Notario o Instancias competentes las constancias de los
documentos legales que obran en los archivos de la Entidad, de los Fideicomisos y Programas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccion Juridica verificara la adecuada formulacion de los contratos en base a las
reglas de operacién de los programas o fideicomisos aplicables.

2. La Subdireccién Juridica verificara la revision de los datos y documentos para la conformacién
de los contratos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Juridica.

1.4 Fundamento Legal:
e Decreto de creacion de Si Financia Michoacén.
e Reglamento Interior de Si Financia Michoacén.
e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.
e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asistencia y asesoramiento en la formalizacion del crédito.

Caodigo del Procedimiento:

P-SF-SJ-01

Unidad Responsable:

Subdirecciéon Juridica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe el andlisis y expediente de | Subdirector Juridico | Expediente Expediente de
crédito y lo turna a capturista juridico. de crédito crédito asignado
2 Elabora y entrega contrato. Analista de Expediente Contrato de
Subdireccion de crédito crédito
Juridica.
3 Programan cita con el acreditado | Jefes de Dpto. de Contrato de Cita para firma
para recabar las firmas pertinentes. Microfinanciamiento | crédito de contrato
/ Mipymes / y
Financiamiento
Agronegocios.
4 Recaban firmas. Jefes de Dpto. de | Cita para Contrato de
Microfinanciamiento | firma de crédito firmado
Fin del Procedimiento “.V“py”.‘es./ y contrato
Financiamiento
Agronegocios.
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3. FLUJOGRAMA

Analista de la Subdireccién

Subdirector Juridico o
Juridica

Jefes de Dpto. de
Microfinanciamiento /
Mipymes / y Financiamiento
Agronegocios.

Inicio

\4

Recibe expediente
de crédito y lo turna

\ 4

Elabora contrato

Programan cita con
~ acreditado para la

a analista Juridico

firma del contrato

A 4

Recaban firmas de
contrato

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Recuperacioén de cartera vencida por via legal.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-SJ-02
Unidad Responsable: Subdireccién Juridica

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Atender los casos de cartera vencida que no haya sido posible su recuperaciéon por la via
administrativa previa su formal entrega, formular y gestionar las demandas, juicios de amparo,
denuncias o querellas, ante las autoridades competentes, por hechos u omisiones delictuosas que
afecten los intereses de la Entidad, de los Fideicomisos y Programas, turnar los casos de demandas a
despachos externos contratados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Jefe del Dpto. de Cobranza Administrativa revisara y generara reportes que ayuden a la
correcta observancia de la cartera de crédito de los acreditados del Sistema Integral de
Financiamiento para el Desarrollo de Michoacéan.

El Jefe del Dpto. de Cobranza Administrativa tendrd el correcto acercamiento con los
acreditados.

El Jefe del Dpto. de Cobranza Administrativa deberd elaborar un archivo o reporte que le
permita registrar por fechas el seguimiento que hay que dar a los créditos y los eventos tales
como, fecha programadas mensuales para efectuar las revisiones a los créditos asi como sus
correspondientes gestiones con relacion a la aplicacion de recursos o al vencimiento de fechas
de pago.

El Jefe de Depto. de Financiamiento MIPYMES verificara que los créditos estén correctamente
registrados en los sistemas de crédito del fideicomiso o programa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién Juridica.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion de Si Financia Michoacan.

¢ Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Recuperacion de cartera vencida por via legal.
Cdédigo del Procedimiento: P-SF-SJ-02
Unidad Responsable: Subdireccién Juridica
No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Envia oficio solicitando demanda de | Jefes de Dpto. de | Oficio Contrato,
acreditado, entregando los | Microfinanciamiento | solicitando pagarés,
siguientes documentos: / Mipymes / y demanda identificacion,
e Contrato y pagarés. Financiamiento comprobantes de
e Copia de identificacion. Agronegocios. domicilio
e Comprobantes de domicilio vy
cualquier documento que refleje el
domicilio fisico del demandado.
2 Recibe oficio de demanda con la | Subdirector Juridico | Oficio, Oficio, contrato,
documentacién correspondiente contrato, pagarés,
pagarés, identificacion,
identificacién, | comprobantes de
comprobantes | domicilio
de domicilio
3 Solicita estado de cuenta certificado | Subdirector Juridico | Expediente de | Expediente de
a encargado de cartera crédito crédito
4 Entrega estado de cuenta certificado | Delegado Solicitud de Estado de cuenta
con el monto de la deuda. Administrativo y estado de
Jefe de cuenta
Administracién de
Cartera
5 Dictamina si el caso se llevara de | Subdirector Juridico | Expediente de | Dictamen de
manera interna 0 si se turnara a crédito demanda interna
algun despacho externo. 0 externa
6 En caso de ser demanda interna, se | Subdirector Juridico | Formulacion | Presentacién de
formula la demanda y se presenta a de demanda |demanda ante
las autoridades correspondientes y autoridades
continua proceso en paso 9, en caso correspondientes
de ser externa sigue proceso.
7 Gira oficio a despacho externo | Subdirector Juridico | Expediente de | Oficio de
turnando el expediente. crédito expediente
turnado
8 Presenta demanda ante autoridades | Despacho externo | Oficio de Acreditado
correspondientes y emite reportes de expediente demandado
seguimiento. turnado
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 Recibe reportes de seguimiento y | Subdirector Juridico | Acreditado Seguimiento de
actualiza bitacora. En demandas demandado proceso

tanto internas como externas da
seguimiento.

10 |Emite reportes de seguimiento a las
areas involucradas.

Fin del Procedimiento

Subdirector Juridico | Seguimiento
de proceso

Reportes de
seguimiento
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Jefes de Delegado
MlcroflqanC|am|ento / Subdirector Juridico Admm'.St.rat'VO.’ ,Jefe de Despacho Externo
Mipymes / Administracion de

Agronegocios.

Cartera

Inicio

Envia oficio solicitando
demanda de acreditado

Recibe oficio de

\ 4

demanda

v

Solicita estado de
cuenta certificado a
cartera

Emite estado de
cuenta certificado

con el monto de la
deuda

Dictamina si la
demanda se
presentara de manera
interna o externa

No

Si

Formula
demanday
presenta ante
autoridades

e

- Gira oficio y se
» turna

expediente

Y

Actualiza bitacora de
seguimientos de casos
internos v externos

A 4

Presenta demanda y
emite reporte de
seguimiento

v

Emite reportes a
interesados

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Representacion y asesoramiento en asuntos legales

Cédigo del Procedimiento:

P-SF-SJ-03

Unidad Responsable:

Subdireccion Juridica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar la asesoria técnica y asistencia juridica a los responsables de los fideicomisos y programas en
la materia de su competencia, representar legalmente a la Entidad, Fideicomisos y Programas, previo
acuerdo delegatorio de facultades del Director General o Comité Técnico, asesorar la celebracién de
todo tipo de acuerdos y convenios con las entidades del sector publico, social y privado a nivel
municipal, estatal, federal e internacional, brindar la asesoria técnica y asistencia juridica al Director en
las materias de su competencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccion Juridica representard legalmente a la Entidad en base a el otorgamiento del

acta poder.

2. La Subdireccion Juridica dara seguimiento a todos los casos y mantener informada a la

Direccion General del estatus de los mismos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Juridica.

1.4 Fundamento Legal:

o Decreto de Creacién de Si Financia Michoacén.

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

o Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre

del Procedimiento:

Representacidn y asesoramiento en asuntos legales

Cddigo del Procedimiento:

P-SF-SJ-03

Unidad Responsable:

Subdirecciéon Juridica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Otorga los poderes de representacion | Director General | Acta ante Acta
al area, previa acta ante notario. notario representacion
2 Emite acta representacion al area. Director General |Acta Otorga acta
representacion | representacion
3 Recibe acta representacién otorgando | Subdirector Otorga acta Ejercicio
poder. Juridico representacion
4 Recibe solicitud mediante oficio de | Subdirector Solicitud Solicitud
representacion, asistencia 0 | Juridico representar, representar,
asesoramiento de las diferentes asistir, asistir, asesorar
unidades administrativas. asesorar
5 Analiza, formula y emite o representa | Subdirector Solicitud Emision de
las solicitudes presentadas. Juridico representar, respuesta
asistir,
asesorar
6 Envia los andlisis, dictamenes o | Subdirector Emision de Propuesta o
propuestas a las areas solicitantes. Juridico respuesta dictamen
7 Reciben andlisis, dictamenes o | Titulares de las Propuesta o Propuesta o
propuestas a las solicitudes enviadas. | Unidades dictamen dictamen
Administrativas u
Operativas
8 Da seguimiento en conjunto con areas | Subdirector Propuesta o Seguimiento
solicitantes del caso presentado. Juridico dictamen
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades
Director General Subdirector Juridico Administrativas u

Operativas

Otorga poderes de
representacion mediante acta
notariada

'

Emite acta de representacion

Recibe acta de representacion

v

Recibe solicitud mediante
oficio de representacion,
asesoria o asistencia

v

Analiza, formula, emite o
representa las solicitudes

A\ 4

presentadas
Envia los andlisis, dictamenes Recibe analisis, dictamenes o
0 propuestas a las areas »| propuestas se las solicitudes
solicitantes enviadas

Da seguimiento de la solicitud
presentada

A
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Supervision y seguimiento del crédito.
Cdédigo del Procedimiento: P-SF-SJ-04
Unidad Responsable: Subdireccién Juridica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar que los financiamientos otorgados se apliquen en los conceptos a los que fueron
solicitados, administrar y dar seguimiento a la cartera crediticia, brindar la asesoria técnica y asistencia
a temas de crédito y recuperacién de cartera a los gerentes de los fideicomisos y responsables de los
programas, coordinar, supervisar y apoyar las acciones de cobranza.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Cobranza Administrativa, revisara y generara reportes que ayuden a la correcta
observancia de la cartera de crédito de los acreditados del Sistema Integral de Financiamiento para el
Desarrollo de Michoacan.

2. El Departamento de Cobranza Administrativa debera elaborar un archivo o reporte que le permita
registrar por fechas el seguimiento que hay que dar a los créditos y los eventos tales como, fecha
programadas mensuales para efectuar las revisiones a los créditos asi como sus correspondientes
gestiones con relacion a la aplicacién de recursos o al vencimiento de fechas de pago.

3. La supervision y seguimiento de una operacion debera estar bajo la responsabilidad del fideicomiso
0 programa que lo haya operado. En los casos que el Organismo lo considere conveniente, estas
actividades se podran encomendar para su realizacion a un despacho externo, autorizado por la propia
institucion, el cual debera reportar los resultados al area responsable.

4. La supervision del crédito deberd realizarse a través de la comprobacion documental de las
inversiones y de la verificacion fisica de los bienes adquiridos mediante la visita de campo que debera
efectuar el supervisor de cartera.

5. Los acreditados deberan presentar al Organismo la documentacion soporte del 100% de la inversién
realizada tanto con recursos del Organismo como con recursos propios, en un plazo de 30 a 90 dias
habiles posteriores a la disposicion de los recursos, y esto dependera de la inversion a realizar.

6. En caso de detectar irregularidades en el andlisis de seguimiento como pudieran ser el
incumplimiento a las obligaciones contractuales o en su caso, problemas o desviaciones relevantes, el
Departamento de cobranza administrativa debera implementar las acciones preventivas necesarias
para salvaguardar el patrimonio del Organismo, para lo cual, debe solicitar por escrito las aclaraciones
al acreditado o en su caso, efectuar una visita de seguimiento para profundizar en el aspecto del que
se derivan las irregularidades.
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7. Derivado del resultado de la visita de seguimiento o de las aclaraciones recibidas del acreditado, el
Departamento de Cobranza Administrativa debera instruir las acciones correctivas conforme con lo
sefialado en el contrato de crédito, informando por escrito tanto a la Direccién de Crédito, asi como a la
Subdireccién Juridica, la situacién que guarda la operacién o en su caso, debe solicitar al area
facultada que corresponda la aplicacion de las acciones que procedan.

8. Cuando el acreditado (persona fisica) cubra puntualmente en la fecha de vencimiento pactada o
antes de la misma, conforme al plan de amortizaciones establecido para el pago del crédito, como
estimulo al pago puntual y completo, se aplicara al crédito una tasa de interés de acuerdo a las reglas
de operacioén vigentes del fideicomiso y/o programa en caso de aplicar.

9. De no realizarse el pago en la fecha establecida se aplicara al saldo de capital vencido y seré la que
resulte y de acuerdo a las reglas de operacion vigentes del fideicomiso y/o programa, a partir del primer
dia de retraso en el pago por parte del acreditado.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Juridica.

1.4. Fundamento Legal:

Decreto de Creacién de Si Financia Michoacén.
Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.
Manual de Organizacién de Si Financia Michoacan.
Reglas de operacién de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Supervision y seguimiento del crédito.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DC-04
Unidad Responsable: Direccion de Crédito
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Coordinan con beneficiario la | Jefes de Dpto. de Programacion | Visita ocular
validacion de la correcta aplicacion | Microfinanciamiento | de visita ocular | agendada
de recursos. / Financiamiento a

Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios.

2 Realizan visitas e inspeccionan |Jefes de Dpto. de | Visita ocular Resultados de
ocularmente la correcta utilizacion | Microfinanciamiento | fisica aplicacion de
del recurso. Si el recurso se aplicé |/ Financiamiento a recursos
correctamente, continda con el | Mipymes/
proceso. Si el recurso no se aplicé | Financiamiento
correctamente da  seguimiento | Agronegocios.
hasta su aplicacion.

3 Mantiene contacto con el | Jefes de Dpto. de Estados de Seguimiento de
beneficiario, para el seguimiento de | Microfinanciamiento | cuenta pagos y servicio
los pagos y brindandole la asesoria |/ Financiamiento a
gue requiera. Mipymes /

Financiamiento
Agronegocios.

4 Si no hay atraso sigue proceso en | Jefes de Dpto. de Estados de Requerimiento de
paso 12, Si hay atraso, turna al | Microfinanciamiento | cuenta cobro
acreditado en mora de 60 dias a |/ Financiamiento a
cobranza administrativa y sigue el | Mipymes /
proceso. Financiamiento

Agronegocios.

5 | Recibe los casos de acreditados en | Personal del Estados de Cobranza
mora y extrae de sistema la cartera | Departamento de cuenta administrativa
con mismas caracteristicas. Cobranza

Administrativa.
6 Fija fechas de pago con |Personal del Cobranza Compromiso del
acreditados. Departamento de telefénica y/o cliente para pago
Cobranza visitas
Administrativa
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Envia requerimiento por escrito con | Personal del Estado de Requerimiento de
la exigencia de pago. Departamento de cuenta cobro escrito
Cobranza
Administrativa
8 Registra pagos de acreditados y | Personal del Requerimiento | Pago de
confirma a Administracion de | Departamento de de cobro acreditado
Cartera. Cobranza escrito
Administrativa
9 Si no hay atraso sigue proceso en | Personal del Estado de Cobranza judicial
paso 12, Si hay atraso, turna|Departamento de cuenta,
expedientes de acreditados que | Cobranza contrato,
caen en mora mayor de 180 dias a | Administrativa pagaré e
cobranza administrativa y sigue el identificacion
proceso.
10 | Emite reporte a &reas involucradas | Personal del Reporte cartera | Reporte
de la gestion de la cartera. Envia | Departamento de vencida actualizacion
reporte a areas involucradas. Cobranza
Administrativa
11 |Recibe reporte de seguimiento de | Jefes de Dpto. de Reporte Reporte
cartera. Microfinanciamiento | actualizacién actualizacion
/ Financiamiento a
Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios.
12 |lInicia el proceso de liberacion de | Jefes de Dpto. de Liquidacién del | Liberacion de
garantias. Microfinanciamiento | financiamiento | garantias
/ Financiamiento a
Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios.
13 | Envia solicitud de confirmacion de | Jefe de Solicitud Constancia de
liquidacion de la deuda. Administracion de | confirmacion finiquito
Cartera
14 |Recibe constancia de finiquito e |Jefes del Dpto. de | Notificacion de |Proceso de
inicia proceso de finiquito. Microfinanciamiento | liquidacion del | finiquito
/ Financiamiento a | financiamiento
Mipymes /
Financiamiento
Agronegocios
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

15 | Recibe solicitud de cancelacion de | Subdirector Juridico | Constancia de | Escritura de
gravamenes y entrega de finiquito cancelacién de
garantias. gravameny

facturas, en su
caso

16 |Gestiona a la Notaria la escritura | Subdirector Juridico | Documentos Certificado de
de cancelacién de gravamen vy legales y libertad de
solicita facturas al Departamento constancia de |gravameny
de Guarda Valores. finiquito facturas

17 |Entrega garantias prendarias y/o |Jefes de Dpto. de | Confirmacion Entrega garantias
hipotecarias. Microfinanciamiento | de liquidacién

/ Financiamiento a |de deuda
Mipymes /

Financiamiento

Agronegocios.

18 |Registra en base de datos la|Jefes de Dpto. de Liquidacién de | Registro en base
terminacion de contrato  con | Microfinanciamiento | la deuda de datos
fideicomisario. / Financiamiento a liquidacion de la

Mipymes / deuda
Financiamiento
Agronegocios.
19 |Emite reporte a las areas |Jefes de Dpto. de Registro en Reporte
involucradas. Microfinanciamiento | base de datos
/ Financiamiento a | liquidacion de
Fin del Procedimiento Mipymes / la deuda
Financiamiento
Agronegocios.
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3. FLUJOGRAMA
Jefes de Personal de Jefe de Subdirector
Microfinanciamiento / Cobranza Administraciéon de Juridico
Administrativa Cartera

Mipymes / Financiamiento
Agronegocios

Inicio

Coordinan con
beneficiario visita para
validar la aplicacién de

recursos

v

Realizan visita e
inspecciona la
aplicacion del recurso

v

¢El recurso
se aplic6?

Mantiene contacto con
> beneficiario para

seguimiento de pagos
y brindando asesoria

v

¢Hay retraso
en pagos?

No

Turna a acreditados
en mora mayor a 60

A 4

dias para cobranza
administrativa

Solicita aplicacién de
recursos a acreditado
y da seguimiento
hasta la aplicacion

sistema

Recibe lista de
acreditados en mora y
extrae reporte de

v

Fija fecha de pagos
con acreditados

v

Envia requerimiento a
acreditados que no
hicieron el pago
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Jefes de Personal del Jefe de Subdirector
Microfinanciamiento / Departamento de Administracion de Juridico
Mipymes / Financiamiento Cobranza Cartera
Agronegocios Administrativa
2
Registra pagos y confirma
al Depto. Administracion
de Cartera
v
¢ Hay retraso
en pagos?
Turna expediente de
acreditados en mora
mayor de 180 dias
Recibe reporte de Emite reporte de
seguimiento de cartera seguimiento
v
Inicia proceso de Confirma la
liberacion de garantias > liquidacion de la
liquidado el crédito. deuda

Entrega garantias
prendarias o hipotecarias

\ 4

Recibe solicitud de
cancelacion de
gravamen y
entrega de
garantias

v

v

Registra en sistema
terminacion del crédito

v

Emite reporte

Fin

Gestiona a la Notaria
la escritura de
cancelacion de

gravamen y solicita
facturas a Guarda
Valores
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D) DEPARTAMENTO DE PAGOS, TRANSFERENCIAS E INVERSIONES

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de los cheques de financiamientos.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DPTI-01

Unidad Responsable: Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones
1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Acreditar los recursos para el crédito, elaborar el cheque al acreditado, coordinar las autorizaciones del

c

heque y la caratula de autorizacién para el acreditado, entrega de paquetes de cheques de los

acreditados a los encargados de Fideicomisos y Programas.

1

1.

2.

1

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones llevara las acciones necesarias para la
dispersion de los recursos.
El Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones no llevara a cabo la dispersion de los
recursos si el expediente no cuenta con la revisién de mesa de control del depto. de evaluacion y
control financiero.

. Se debera aplicar las normas y procedimientos que afecten las operaciones contables del
fideicomiso y/o programa.
La derrama de los recursos debera de ser solicitada con al menos 48 horas hébiles de anticipacion
a la fecha pactada de entrega de recursos.

.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones.

1

.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacién de Si Financia Michoacéan.
Reglamento Interior de Si Financia Michoacéan.
Manual de Organizacién de Si Financia Michoacan.
Reglas de operacién de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de los cheques de financiamientos.

Cédigo del Procedimiento:

P-SF-DPTI-01

Unidad Responsable:

Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Da de alta en sistema la caratula de | Jefes de Dpto. de | Crédito Crédito
autorizacion. Microfinanciamiento | autorizado registrado en
/ Mipymes / sistema
Agronegocios.
2 Revisa en sistema la informacion. Personal del Depto. | Crédito Crédito
de Pagos, registrado en | registrado en
Transferencias e sistema sistema
Inversiones
3 Gira carta de instruccion de fondeo | Personal del Depto. | Crédito Instruccion de
de cuenta. de Pagos, registrado en |fondeo
Transferencias e sistema
Inversiones
4 Solicita la autorizacion del Director | Personal del Depto. | Cheques Autorizacion de
General para la elaboracion de |de Pagos, cheques
cheques. Transferencias e
Inversiones
5 Registra  operacion  crediticia Personal del Depto. | Autorizacion | Registro
contable en modulo Kepler y Egresos | de Pagos, de cheques contable en
Bancarios respectivamente. Transferencias e sistema
Inversiones
6 Elabora cheques y recaba firmas de | Personal del Depto. | Emision de Cheques
las personas facultadas en forma|de Pagos, cheque firmados
mancomunada. Transferencias e
Inversiones
7 Entrega cheque y pdliza del mismo | Personal del Depto. | Cheque y Cheque
para firma del beneficiario a gerente | de Pagos, poéliza entregado
de fideicomiso o responsable de | Transferencias e
programa. Inversiones
8 Entrega al acreditado cheque y pdliza | Jefes de Dpto. de | Cheque Péliza firmada
para firma. Microfinanciamiento | entregado por acreditado

Fin del Procedimiento

/ Mipymes /
Agronegocios.
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3. FLUJOGRAMA

Jefes de Dpto. de Microfinanciamiento /
Mipymes / Agronegocios.

Personal del Depto. de Pagos,
Transferencias e Inversiones

Inicio

Da de alta en sistema la
caratula de autorizacion

Revisa en sistema la

Entrega pdliza y cheque al
acreditado para firma

A 4

informacién

'

Gira carta de instruccién de
fondeo de cuenta

A

Solicita autorizacion al
Director General para la
elaboracion de cheques

'

Registra operacion crediticia
y contable en sistemas

'

Elabora cheques y recaba
firmas de las personas
facultadas

'

Entrega cheque y pdliza para

Fin

firma del beneficiario
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Vigilancia y control del estado de liquidez en las cuentas eje.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DPTI-02
Unidad Responsable: Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Cuidar que haya liquidez en las cuentas eje del organismo y/o fideicomisos y administrar los recursos
financieros y remanentes para su correcta inversion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. El Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones realizard y supervisara diariamente

los movimientos de los estados de cuenta.
2. El Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones obtendra la informacion de las

cuentas a través del sistema y de generar el reporte correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones.

1.4 Fundamento Legal:

o Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

o Reglas de operacidon de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Vigilancia y control del estado de liquidez en las cuentas eje.

Cddigo del Procedimiento:

P-SF-DPTI-02

Unidad Responsable:

Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Ingresa de manera diaria a los | Personal del Depto. de | Sistemas Ingreso a
saldos en bancos de fideicomisos y | Pagos, Transferencias | bancarios sistemas
programas. e Inversiones
2 Supervisa los movimientos que se | Personal del Depto. de |Ingreso a Supervision de
aplican a los estados de cuenta. Pagos, Transferencias | sistemas movimientos
e Inversiones
3 Extrae informacion del sistema de | Personal del Depto. de | Supervision | Extraccion de
los movimientos de las cuentas. Pagos, Transferencias |de informacion
e Inversiones movimientos
4 Emite los reportes con los manejos | Personal del Depto. de | Extraccién de | Reporte de
de cuentas. Pagos, Transferencias |informacion |estados de
e Inversiones cuenta
5 Envia reportes diarios de saldos a | Personal del Depto. de | Reporte de Reporte de
las areas involucradas. Pagos, Transferencias |estados de estados de
e Inversiones cuenta cuenta
6 Reciben los reportes emitidos de los | Director General / Reporte de Reporte de
saldos de bancos. Delegado estados de estados de
Administrativo / cuenta cuenta
. o Director de Crédito /
Fin del Procedimiento Director de Admén. de
Riesgo y Banca Social.
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Departamento de Pagos,
Transferencias e Inversiones

Director General / Delegado Administrativo /
Director de Crédito/ Director de
Administracién del Riesgo y Banca Social.

Inicio

A 4

Ingresa de manera diaria a los
saldos en bancos de
fideicomisos y programas

'

Supervisa los movimientos
gue se aplican en los estados
de cuenta

\ 4

Extrae informacion del sistema
de los movimientos de las
cuentas

\ 4

Emite reportes con los
manejos de las cuentas

A

Envia reportes diarios de los
saldos a las areas
involucradas

Reciben los reportes emitidos de

Y

los saldos en bancos

v

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Inversion de los recursos financieros y remanentes.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DPTI-03
Unidad Responsable: Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Administrar los recursos financieros buscando obtener los mejores rendimientos al invertir los
excedentes diarios de recursos que no estan comprometidos y se encuentran disponibles, ajustandose
a la normatividad aplicable y cuidar la liquidez en las cuentas eje del organismo y/o fideicomisos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones, realizard las operaciones de
inversion que cuenten con liquides diaria.

2. Es responsabilidad del Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones, realizar las
reservas necesarias en las inversiones diarias en base a los pagos ya solicitados y pendientes
por aplicar.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones.

1.4 Fundamento Legal:

o Decreto de Creacién de Si Financia Michoacén.

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

o Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Inversion de los recursos financieros y remanentes.

Caodigo del Procedimiento:

P-SF-DPTI-03

Unidad Responsable:

Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Ingresa a cuentas bancarias. Personal del Depto. de | Cuentas Cuentas
Pagos, Transferencias |bancarias bancarias
e Inversiones
2 Verifica qué tipo de inversion |Personal del Depto. de |Revision de | Revision de

genera mas rendimientos, en base
a inversiones anteriores.

Pagos, Transferencias
e Inversiones

rendimientos

rendimientos

3 Invierte en el tipo de inversion que | Personal del Depto. de | Tipo de Inversion
mas rendimiento genera, pueden |Pagos, Transferencias |inversion
ser en: e Inversiones
e Pagarés.
e Fondos de inversion.
4 Extrae informacién de los saldos de | Personal del Depto. de | Inversién Informacion de

los bancos, donde se reflejen los
movimientos.

Fin del Procedimiento

Pagos, Transferencias
e Inversiones

inversiones
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

Inicio

Ingresa a cuentas bancarias

\4

gue genera mas rendimientos,

Verifica el tipo de inversion

en base a inversiones
anteriores

\ 4

Invierte en el tipo de inversién
gue genera mas rendimientos

!

saldos de los bancos, donde
se reflejen los movimientos

Extrae informacion de los

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control de la captacion de recursos de cobranza y pagos.
Cdédigo del Procedimiento: P-SF-DPTI-04
Unidad Responsable: Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Controlar la captacion de recursos de cobranza y los pagos realizados a través de las diversas cuentas
bancarias de los diferentes fondos, programas y fideicomisos y alimentar cuando sea necesario la
informacion para los respectivos reportes de cartera.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones realizara los reportes de las
aplicaciones de los pagos con una periodicidad diaria.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones.

1.4 Fundamento Legal:

o Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

o Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de la captacion de recursos de cobranza y pagos.

Cédigo del Procedimiento:

P-SF-DPTI-04

Unidad Responsable:

Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Ingresa diariamente a “Cash”; | Personal del Depto. de |Ingreso a Informacién de
sistema donde se encuentra la|Pagos, Transferencias | Cash cuentas
informacion de todas las cuentas | e Inversiones bancarias
bancarias.

2 Supervisa los pagos efectuados a | Personal del Depto. de | Pagos Pagos

las diferentes cuentas.

Pagos, Transferencias | efectuados efectuados
e Inversiones

3 Aplica los pagos en Kepler y genera | Personal del Depto. de | Pagos Pagos
péliza correspondiente. Pagos, Transferencias |efectuados aplicados en
e Inversiones sistema
4 Concilia las cifras de ambos |Personal del Depto. de | Pagos Conciliacién
sistemas. Pagos, Transferencias |aplicados en
e Inversiones sistema
5 Entrega reporte de cobranza a|Personal del Depto. de | Pagosy Reportes de

Contabilidad anexando la
contable.

Fin del Procedimiento

poéliza | Pagos, Transferencias | conciliacibn | cobranza
e Inversiones
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

Inicio

Ingresa diariamente a Cash, para
verificar los movimientos de las
cuentas bancarias

y

Supervisa los pagos efectuados a las
diferentes cuentas

A\ 4

Aplica los pagos en Kepler y genera
péliza correspondiente

y

Concilia las cifras de ambos sistemas

\ 4

Entrega reporte de cobranza a
Contabilidad, anexando la péliza
contable

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Informe de la recepcion de recursos federales.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DPTI-05
Unidad Responsable: Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Infformar a la Direccién General, la Delegacion Administrativa, Departamento de Contabilidad y
Recursos Humanos y a los responsables de las areas que correspondan, de la recepcién de los
recursos federales recibidos que hayan sido gestionados para la operacién de programas convenidos.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones, contard con una cuenta por cada
programa convenido con la Federacién.

2. EIl Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones, reintegrard los rendimientos a la
Federacion de la parte proporcional de las inversiones diarias de los recursos que no sean aun
aplicados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion de Si Financia Michoacén.
e Reglamento Interior de Si Financia Michoacén.
e Manual Administrativo de Organizaciéon de Si Financia Michoacan.
e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Informe de la recepcién de recursos federales.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DPTI-05
Unidad Responsable: Departamento de Pagos, Transferencias e Inversiones
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe notificacién de recepcién de | Personal del Depto. de | Recepcion de | Notificacién de

recursos federales. Pagos, Transferencias |recursos recepcion
e Inversiones

2 Revisa que los convenios de |Personal del Depto. de | Notificacion Validacion de
participacion se encuentren | Pagos, Transferencias | de recepcion | convenios
vigentes y que estén debidamente | e Inversiones
documentados.

3 Revisa que los movimientos | Personal del Depto. de | Validacion de | Revision de
aplicados sean los adecuados. Pagos, Transferencias | convenios cuentas

e Inversiones

4 Ingresa a sistema bancario y|Personal del Depto. de | Revision de Comprobacién
confirma que se hayan destinado | Pagos, Transferencias | cuentas de cuentas
los recursos a los programas |e Inversiones adecuadas
adecuados.

5 Supervisa que las aportaciones | Personal del Depto. de | Comprobacion | Comprobacién
pactadas coinciden con las que se | Pagos, Transferencias | de cuentas de montos
hayan aplicado. e Inversiones adecuadas adecuados

6 Emite reporte de recepcion de |Personal del Depto. de | Comprobacién | Confirmacion
recursos federales a las areas |Pagos, Transferencias | de montos de recepcion de
involucradas, que son: e Inversiones adecuados recursos

e Direccién General.

e Direccién de Crédito.

e Delegacién Administrativa.

e Departamento de Contabilidad
y Recursos Humanos.

e Gerentes de fideicomiso o
responsables de programa.

7 Reciben reporte de recepcion de | Director General, Confirmaciéon | Confirmacion
recursos federales. Director de Crédito, de recepcion | de recepcion de

Fin del Procedimiento Delegacion de recursos recursos
Administrativa
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Departamento de Pagos,
Transferencias e Inversiones

Director General / Director de Crédito /
Delegado Administrativo /

Inicio

Recibe notificacién de recepcién
de recursos federales

v

Revisa que los convenios de
participacién se encuentren
vigentes y debidamente
documentados

v

Revisa que los movimientos
aplicados sean adecuados

v

Ingresa a sistema bancario y
confirma que los recursos estén
aplicados en los programas

adecuados

v

Supervisa que las aportaciones
pactadas coincidan con las
aplicadas

v

Emite reporte de recepcion de
recursos federales a las areas
involucradas

Recibe reporte de recepcion de

Y

recursos federales

Fin
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E) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CARTERA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Alta de clientes en sistema de administracion.

Cédigo del Procedimiento: P-SF-DAC-01

Unidad Responsable:

Departamento de Administracién de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar que los expedientes de crédito cumplan con los requisitos marcados en las normas

correspondientes y revisar los expedientes de los beneficiarios de forma fisica y en sistema.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los expedientes deberan de ser entregados al Depto. de Administracién de Cartera en un

plazo no mayor a 5 dias después del término del mes anterior.

2. Los Jefes de Dpto. de Microfinanciamiento / Mipymes / Agronegocios solicitaran por escrito el
alta de los expedientes al Departamento de Administracion de Cartera.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Administracion de Cartera.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de Creacién de Si Financia Michoacan.

)

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

o Reglas de operacidon de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Alta de clientes en sistema de administracion.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DAC-01
Unidad Responsable: Departamento de Administracién de Cartera
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita mediante oficio el alta del | Jefes de Dpto. de Crédito Solicitud de alta
acreditado en sistema. Microfinanciamiento / otorgado en sistema
Mipymes / Agronegocios
2 |Recibe solicitud de alta del|Jefe del Dpto. de Solicitud de Solicitud de alta
acreditado en sistema. Administracion de alta en en sistema
Cartera sistema recibida
3 | Verifica que el expediente se |Jefe del Dpto. de Solicitud de Solicitud de alta
encuentre de acuerdo al check list. | Administracion de alta en en sistema
Cartera sistema verificada
4 | Asigna a analista de cartera para su | Jefe del Dpto. de Solicitud de Solicitud de
alta en sistema. Administracion de alta en alta asignada
Cartera sistema
5 |Da de alta en sistema, de acuerdo a | Analista de Dpto. de Solicitud de Alta en sistema
la informacién con la que cuenta el | Administracion de alta asignada
expediente. Es decir, se ingresa la | Cartera
informacion personal, informacion
de los avales, monto del crédito,
garantias, etc.
6 | Genera la tabla de pagos y la anexa | Analista de Dpto. de Alta en Tabla de pagos
al expediente de crédito. Administracion de sistema
Cartera
7 | Genera folio del expediente y rotula | Analista de Dpto. de Tabla de Folio de
con el folio dicho expediente. Administracion de pagos expediente
Cartera
8 |Reporta el alta y devuelve el|Analistade Dpto. de Folio de Alta de crédito
expediente de crédito. Administracion de expediente
Cartera
9 |Recibe el expediente de crédito y |Jefe del Dpto. de Alta de crédito | Confirmacion
confirma en sistema la correcta | Administracion de de alta
aplicacion. Cartera
10 |Reporta al é&rea solicitante vy |Jefe del Dpto. de Confirmacion | Reporte de alta
devuelve el expediente con el | Administracion de de alta
namero de folio del movimiento. Cartera
11 | Recibe expediente y la confirmacién | Jefes de Dpto. de Reporte de Reporte de alta
del alta en sistema. Microfinanciamiento / alta
Fin del Procedimiento Mipymes / Agronegocios
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3. FLUIOGRAMA

Jefes de Microfinanciamiento
/ Mipymes / Agronegocios

Jefe del Dpto. de Administracion

de Cartera

Analista del Dpto. de
Administracién de Cartera

Inicio

Solicita mediante oficio el alta

del acreditado en sistema

\ 4

Recibe solicitud de alta en sistema

Y

Verifica que el expediente se
encuentre de acuerdo al check list

A 4

Asigna a analista de cartera para su
alta en sistema

Da de alta en sistema con la
informacién con que cuenta el

Recibe expediente y confirma su
alta en sistema

A 4

expediente

\ 4

Genera tabla de pagos y
anexa a expediente

A 4

Genera folio de expediente

A 4

Reporta el alta y devuelve

A

expediente

v
Recibe el expediente foliado y ) -
la confirmacioén de alta en < Reporta al area s_oI|C|tant_e y
sistema devuelve el expediente foliado
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Conciliacion de pagos acreditados a la cuenta del beneficiario.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DAC-02
Unidad Responsable: Departamento de Administracién de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Administrar y dar seguimiento a la cartera crediticia, verificar que las inversiones se realicen conforme
al contrato establecido en tiempo y forma, realizar la conciliacion de pagos acreditados a la cuenta del
beneficiario, coordinar la aplicacién de los pagos en caso de que no se concilien en las cuentas de los

beneficiarios.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. EIl Departamento. de Administracion de Cartera realizara la revision de los pagos en sistema en

base al calendario de pagos respectivo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Administracion de Cartera.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de Creacion de Si Financia Michoacén.

o Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Conciliacién de pagos acreditados a la cuenta del beneficiario.

Cddigo del Procedimiento:

P-SF-DAC-02

Unidad Responsable:

Departamento de Administracion de Cartera

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Hacen llamada de seguimiento para la | Jefes de Cartera de Llamada de
aplicacion de pago en la fecha |Microfinanciamiento | acreditados |seguimiento
estipulada, de acuerdo a calendario |/ Mipymes /
de pagos. Agronegocios / Jefe
de Cobranza
Administrativa
2 |Realiza pago a cuenta y referencia | Acreditado Llamada de |Pago de
indicada de acuerdo al calendario de seguimiento | amortizacion
pagos y continua proceso en paso 4.
En caso de no tener respuesta en
pago se continGia con el proceso.
3 |Llaman a acreditado para que le |Jefes de Llamada de |Fecha de pago
indiqgue fecha de pago y regresa al | Microfinanciamiento | seguimiento
paso 2 / Mipymes /
Agronegocios / Jefe
de Cobranza
Administrativa
4 | Supervisan la realizacién del pago y |Jefes de Pago de Supervision del
avisa a administracién de cartera. Microfinanciamiento | amortizacion | pago
/ Mipymes /
Agronegocios / Jefe
de Cobranza
Administrativa
5 |Ingresa a sistema bancario para|Jefe de Pago en Confirmacion
revisar los pagos reportados. Si el | Administracion de |cuenta aplicacion de
pago es adecuado continla con |Cartera pagos
proceso en paso 7. De lo contrario
sigue en paso 6
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Confirman con acreditado monto | Gerente de Confirmacion | Confirmacion
correcto y solicita fecha de pago Yy |fideicomiso o aplicacion de | aplicacién de
regresa al paso 5. responsable de pagos pagos
programa /y Jefe de
Cobranza
Administrativa
7 |Confrma que el pago se haya|Jefede Pago en Cotejo de pago en
aplicado a la cuenta correcta, en los | Administracion de | cuenta tiempo y forma
montos y fechas adecuadas. Cartera
8 | Realiza la modificacion en sistema del | Analista del depto. | Cotejo de Modificacion de
pago realizado. de Administracién | pago en sistema
de Cartera tiempo y
forma
9 |Informa sobre actualizacion en |Jefe de Modificacion | Reporte de cartera
sistema, emitiendo los reportes | Administracion de |en sistema |de clientes
necesarios. Cartera
10 |Reciben los reportes de actualizacién | Jefes de Reporte de | Reporte de cartera
de cartera. Microfinanciamiento | cartera de de clientes
/ Mipymes / clientes
Fin del Procedimiento Agronegocios / Jefe
de Cobranza
Administrativa
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3. FLUIOGRAMA
Jefes de Dpto. de
Mlcrobr}anr(:r:ggn;ento J Jefe de Analista del depto.
pym Acreditado Administracion de De Administracién
Agronegocios / Jefe
Cartera de cartera
de Cobranza

Administrativa

Hacen llamada de
seguimiento para la
aplicacién de pago

Realiza pago a cuenta
v confirma

A 4

Llaman a acreditado
para que le indique
fecha de pago

No

P ¢Realiza
pago?

A 4

Supervisan pago y

confirma a <
administracion de
cartera
| Ingresa a sistema
'y > bancario para
revisar paao
¢Monto
correcto?
Confirman con
acreditado monto
correcto y solicita fecha
de pago Confirma que el Realiza modificacién
pago se aplico —®| en sistema del pago
adecuadamente realizado
Reciben reportes de -
actualizacién de cartera |« Emite reportesa ||
interesados
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinacién de las Acciones de Cobranza Administrativa.

Cédigo del Procedimiento:

P-SF-DAC-03

Unidad Responsable:

Departamento de Administracién de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Administrar, coordinar, supervisar , dar seguimiento y apoyar las acciones de cobranza administrativa.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. EIl Depto. de Administracién de Cartera realizara la conciliacion de los montos contables con

los montos del sistema de cartera a final de cada mes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Administracion de Cartera.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinacién de las Acciones de Cobranza Administrativa.

Caodigo del Procedimiento:

P-SF-DAC-03

Unidad Responsable:

Departamento de Administracion de Cartera

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Concilia con Contabilidad las cifras, | Jefe del Dpto. de Cifras en Conciliacién de
contra los sistemas de | Administracién de | sistemas informacion
administracion. Cartera
2 Registra las cifras finales. Jefe de Conciliacién | Registro de
Administracion de | de informacion
Cartera informacion
3 Genera mensualmente los reportes | Jefe de Registro de Reportes de
de acreditados que se encuentran en | Administracion de | informacién cartera vencida
cartera vencida. Cartera
4 Entrega reportes a Direccion General | Jefe de Reportes de | Reportes de
y a las é&reas involucradas para el | Administracion de | cartera cartera vencida
seguimiento de la recuperacién | Cartera vencida
administrativa.
5 Recibe reportes de cartera vencida, | Director General / | Reporte de Reporte de
para su recuperacion administrativa | Jefe de Cobranza | cartera cartera vencida
Administrativa / vencida
. o Jefes de
Fin del Procedimiento Microfinanciamiento
/ Mipymes /
Agronegocios
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Dpto. de Administracién de Cartera

Director General / Jefe del Departamento
de Cobranza Administrativa / Jefes de
Microfinanciamiento / Mipymes /
Agronegocios

Inicio

\4

Concilia con Contabilidad las
cifras contra los sistemas de
administracion

A

Registra las cifras finales

Genera mensualmente
reportes de cartera vencida

Entrega reportes de cartera
vencida para el seguimiento
de recuperacién administrativa

Recibe reporte de cartera
vencida para su recuperacion

administrativa

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Aplicacion de
financiamientos.

quitas, reestructuras

y

guebrantos de

Cdédigo del Procedimiento: P-SF-DAC-04

Unidad Responsable:

Departamento de Administracién de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Administrar y dar seguimiento a la cartera crediticia y realizar convenios de reestructura de pagos con
los beneficiarios que lo requieran.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los tramites para quitas o condonaciones deberan ser solicitados al Depto. de Administracion

de cartera a mas tardar el dia 25 de cada mes.

2. Las quitas o condonaciones podran ser hasta de un 50% para intereses ordinarios y hasta el
100% para intereses moratorios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Administracion de Cartera.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

o Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Aplicacion de quitas, reestructuras y quebrantos de
financiamientos.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DAC-04
Unidad Responsable: Departamento de Administracién de Cartera

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Solicita mediante oficio la | Jefes de Cartera Solicitud de
reestructura, quita o quebranto del | Microfinanciamiento | contenciosa | reestructura,
financiamiento a  solicitud del |/ Mipymes / quita o
acreditado. Agronegocios / Jefe quebranto

de Cobranza
Administrativa

2 Envia solicitud para someterla a
revisién y autorizacion.

Jefes de
Microfinanciamiento
/ Mipymes /
Agronegocios / Jefe
de Cobranza
Administrativa

Solicitud de
reestructura,
quita o
quebranto

Presentacion de
solicitud

3 Si la solicitud es aprobada, continua | Comité Técnico / Presentacion | Solicitud
proceso en paso 5, en caso contrario | Director General de solicitud aprobada o
continua proceso en paso 4 rechazada

4 Confirma rechazo a acreditado Yy |Jefes de Solicitud Solicitud
contindia con proceso de | Microfinanciamiento | rechazada rechazada
recuperacion y termina | / Mipymes /
procedimiento. Agronegocios / Jefe

de Cobranza
Administrativa

5 Recibe solicitud con aprobacion vy |Jefes de Solicitud Solicitud de

envia para su aplicacion en sistema. | Microfinanciamiento | aprobada aplicacion en
/ Mipymes / sistema
Agronegocios / Jefe
de Cobranza
Administrativa

6 Recibe solicitud e ingresa en sistema | Jefe de Solicitud de Monto a
para determinar el monto a|Administracion de |aplicacion en |reestructurar,
reestructurar, quitar o quebrantas. Cartera sistema quitar o

quebrantar
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Aplica movimiento en sistema. Jefe de Monto a Sistema
Administracion de reestructurar, |actualizado
Cartera quitar o
quebrantar
8 Reporta a area que hizo la solicitud. | Jefe del Sistema Reporte
Departamento de actualizado
Administracion de
Cartera
9 Recibe reporte. Jefes de Reporte Reporte
Microfinanciamiento
/ Mipymes /
Fin del Procedimiento Agronegocios / Jefe
de Cobranza
Administrativa
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3. FLUJOGRAMA

Jefes de Microfinanciamiento
/ Mipymes / Agronegocios /
Jefe de Cobranza
Administrativa

Comité Técnico / Director
General

Jefe de Administracion de
Cartera

Inicio

Solicita la reestructura, quita o
guebranto del crédito

v

Envia solicitud para someterla

Aprueba o rechaza solicitud

a revision y autorizacion

Recibe solicitud con
aprobacion y envia para <

\ 4

¢El resultado es
satisfactorio?

aplicacion en sistema

Recibe solicitud e ingresa en
sistema para determinar

©
!

Confirma rechazo a acreditado
y continda con proceso de
recuperacion

Recibe reporte <

v

monto

A 4

Aplica movimiento en sistema

A

Reporta al area que solicitd

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Aplicacion de quebrantos recuperados de financiamientos.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DAC-05
Unidad Responsable: Departamento de Administracién de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Registrar en sistema los créditos quebrantados liquidados. Una vez que el cliente haya pagado un
crédito que previamente se quebranto, se reflejara en sistema dicho movimiento, para que el sistema

arroje que ha sido un crédito quebrantado liquidado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los trdmites para quitas o condonaciones deberan ser solicitados al Depto. de Administracion

de cartera a mas tardar el dia 25 de cada mes.

2. Las quitas o condonaciones podran ser hasta de un 50% para intereses ordinarios y hasta el

100% para intereses moratorios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Administracion de Cartera.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

)

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

o Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Aplicacion de quebrantos recuperados de financiamientos.

Caodigo del Procedimiento:

P-SF-DAC-05

Unidad Responsable:

Departamento de Administracion de Cartera

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Acceden a liquidar su adeudo A |Jefesde Crédito Negociacion de
través del seguimiento del cliente con | Microfinanciamiento | quebrantado | pago
crédito quebrantado. / Mipymes /

Agronegocios / Jefe
de Cobranza
Administrativa

2 Negocia con el cliente el monto a | Subdirector Negociacién | Monto y fecha de
liquidar, las condiciones y fechas de | Juridico de pago pago
pago.

3 Deposita en caja 0 banco la cantidad | Acreditado Monto y fecha | Monto liquidado
pactada en la negociacién. de pago

4 Recibe o confirma en sistema | Personal del Depto. | Monto Confirmacion de
bancario el monto del crédito. de Pagos, liquidado deposito

Transferencias e
Inversiones

5 Solicita cambio de estatus en |Subdirector Juridico | Solicitud de Solicitud de
sistema del crédito. Se debe cambiar cambio de cambio de
de “Q” a “QL", debiendo especificar estatus en estatus en
lo siguiente: sistema sistema
e Nombre del cliente.

e Nombre del fondo, fideicomiso o
programa.

¢ NUumero de sucursal.

e NUmero de expediente.

e NUmero de crédito.

6 Recibe solicitud y cambia estatus de | Jefe de Solicitud de Cambio de
crédito de “Q” a “QL" en Kepler. La | Administracion de |cambio de estatus de
edicion la ejecuta en el médulo “Edita | Cartera estatus en crédito en
Créditos”. sistema sistema

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Notifica el cambio del estatus a la | Jefe de Cambio de Notificacion de
Subdireccién Juridica y fideicomiso o | Administracién de | estatus de cambio y estado
programa, mediante la impresion del | Cartera crédito en de cuenta
estado de cuenta. sistema
8 Actualizan expediente. Jefes de Notificacion Expediente
Microfinanciamiento | de cambioy | actualizado
/ Mipymes / estado de
Agronegocios / Jefe | cuenta
de Cobranza
Administrativa
9 Verifica cambio de estatus. Subdirector Juridico | Expediente Confirmacion de
actualizado estatus.
10 |Libera documentos del cliente: | Subdirector Juridico | Confirmacién | Liberacion de
pagarés y facturas. de estatus documentos
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Jefes de Dpto. de Personal del
Microfinanciamiento / Departamento de Jefe del Dpto.
Mipymes / Subdirector Acreditado P Pagos de
Agronegocios, Juridico Transfegr]en(,:ias e Administracion
Seguimiento y ; de Cartera
Inversiones
Cobranza
Inicio
\ 4
Acceden al pago y Negocia con el Deposita en

seguimiento del
crédito quebrantado

cliente monto,
condiciones y
fecha de paao

Actualizan expediente |

caja o banco el
monto pactado

Solicita cambio
de estatus del
crédito en

Recibe o confirma en

—pp| sistema bancario el

pago

sistema de “Q” a
“«QL”

Recibe solicitud
y cambia

> estatus del

crédito en
sistema

Notifica el
cambio de

Verifica cambio
de estatus de
crédito

v

Libera
documentos del
cliente: pagarés

y facturas

Fin

estatus e
imprime estado
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F) DEPARTAMENTO DE ENLACE MUNICIPAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Canalizacion de las necesidades de los H. Ayuntamientos en
materia de dispersion de créditos y solicitudes generales.

Cdédigo del Procedimiento: P-SF-DEM-01

Unidad Responsable: Departamento de Enlace Municipal

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Fungir como un enlace de comunicacion entre la Entidad y los H. Ayuntamientos y fungir como canal
de comunicacion entre encargados de area, dependencias y el Director General.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Enlace Municipal canalizard lo méas pronto posible las solicitudes de los

ayuntamientos a las &reas respectivas.

2. El Area Administrativa u Operativa correspondiente, daré respuesta a las peticiones solicitadas

hasta su conclusion.

3. El Departamento de Enlace Municipal dara seguimiento a las peticiones que canalizé a las

areas respectivas.

4. El Departamento de Enlace municipal, contara con el registro de todas las peticiones y

solicitudes canalizadas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Enlace Municipal.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de creacion de Si Financia Michoacén.

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacén.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre

del Procedimiento:

Canalizacion de las necesidades de los H. Ayuntamientos en
materia de dispersion de créditos y solicitudes generales.

Cdodigo del Procedimiento:

P-SF-DEM-01

Unidad Responsable:

Departamento de Enlace Municipal

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Envian mediante oficio solicitudes de | H. Ayuntamientos | Solicitudes de | Solicitudes de los
financiamiento, reportes de saldos y mercado H.
cartera, apoyos para cobranza, Ayuntamientos
informacion especifica, entre otros.
2 Recibe mediante oficio las solicitudes | Jefe del Depto. | Solicitudes de | Recepcién de
de los Ayuntamientos. de Enlace los H. oficios
Municipal Ayuntamientos
3 Revisa solicitud. Jefe del Depto. | Recepcién de | Revision de
de Enlace oficios oficios
Municipal
4 Dirige solicitud al éarea que dara|Jefe del Depto. |Revision de Seguimiento con
seguimiento de la solicitud para su|de Enlace oficios acuse
respuesta, mediante oficio. Municipal
5 Registra en bitacora los oficios |Jefe del Depto. | Seguimiento Registro de
recibidos con la siguiente informacion: | de Enlace con acuse solicitudes
e Fecha de recepcion. Municipal
e Ayuntamiento solicitante.
e Motivo de solicitud.
e A gué area se turno seguimiento.
e Seguimiento de la solicitud.
e Status de la solicitud.
6 Dan seguimiento a las solicitudes | Titulares de las Solicitud de H. | Acuse de
asignadas hasta su cumplimiento. Unidades Ayuntamiento | recibido
Administrativas y
Operativas
7 Actualiza la bitacora con el avance del | Jefe del Depto. | Seguimiento | Actualizacion de
seguimiento de la solicitud. de Enlace de la solicitud | bitacora
Municipal
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

H. Ayuntamientos

Jefe del Depto. de Enlace

Municipal

Titulares de las Unidades
Administrativas y Operativas

Inicio

Envian solicitudes de
financiamiento, reportes, o
solicitudes especificas

v

Recibe solicitudes mediante
oficio

A 4

Revisa solicitud

\ 4

Dirige solicitud mediante oficio
a area que dara seguimiento

A\ 4

Registra en bitacora los oficios
recibidos y girados

Dan seguimiento a las

> solicitudes asignadas hasta
su cumplimiento

Registra en bitacora los oficios

recibidos y girados

Fin
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1. GENERALIDADES

Actualizacion de directorio de funcionarios municipales,
Nombre del Procedimiento: organismos empresariales, titulares de las dependencias y
entidades publicas municipales, estatales y federales.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DEM-02
Unidad Responsable: Departamento de Enlace Municipal

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Fungir como canal de comunicacion entre encargados de area, dependencias y el Director General y
verificar que los enlaces interinstitucionales se encuentren vigentes.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. El Departamento de Enlace Municipal mantendra actualizado el directorio de funcionarios
municipales, organismos empresariales, titulares de las dependencias y entidades publicas
municipales, estatales y federales.

2. El Departamento de Enlace Municipal contactara a los titulares de las diversas dependencias
para solicitar informacién sobre actualizacion del directorio.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Enlace Municipal.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

o Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de directorio de funcionarios municipales,
organismos empresariales, titulares de las dependencias y

entidades publicas municipales, estatales y federales.

P-SF-DEM-02

Cédigo del Procedimiento:

Unidad Responsable:

Departamento de Enlace Municipal

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Ingresa a la pagina de internet|Jefe del Depto. Pagina web Directorio
www.michoacan.gob.mx en su | de Enlace
apartado de “Directorio” para consultar | Municipal
la actualizacion de personal a cargo
de las Entidades.
2 Solicita a intermediarios bancarios y | Jefe del Depto. Solicitud Solicitud
no bancarios a través de oficio la|de Enlace actualizacion | actualizacién
actualizacion de sus directorios. Municipal
3 Reciben la solicitud de actualizacién | Intermediarios Solicitud Actualizaciéon de
de directorio y la hace llegar por |bancariosy no actualizacién | directorio
escrito o por correo electrénico. bancarios
4 Recibe actualizacién por escrito o por | Jefe del Depto. Actualizaciéon | Actualizacion de
correo de actualizacion de directorio. de Enlace de directorio directorio
Municipal
5 Registra en base de datos interna los | Jefe del Depto. Directorio Base de datos
datos obtenidos de actualizacion de | de Enlace
ambos casos. Municipal
6 Mantiene actualizada la base de datos | Jefe del Depto. Base de datos | Actualizacion
ingresando constantemente a la|de Enlace base de datos
pagina y registrando los cambios en la | Municipal
base de datos.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Enlace Municipal

Intermediarios bancarios y no bancarios

Inicio

\4

Ingresa a pagina de internet
del Gobierno del Estado para
consultar el directorio de
personal

A 4

Solicita mediante oficio a
intermediarios bancarios y no
bancarios la actualizacién de

sus directorios

Reciben solicitud de
actualizacion y la emite

Recibe actualizacion

A 4

escrito o correo electrénico

por

A 4

Registra en base de datos
interna los datos obtenidos e
actualizaciéon

A 4

Mantiene actualizada la base
de datos, solicitando
informacién constantemente

A

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Coordinacion de giras de trabajo.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DEM-03
Unidad Responsable: Departamento de Enlace Municipal

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Fungir como canal de comunicacion entre encargados de area, dependencias y el Director General y
coordinar las giras de trabajo que realice el Director General en el interior del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Enlace Municipal informard a la Direccién General sobre los eventos
agendados con la mayor anticipacién posible.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Enlace Municipal.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de creacion de Si Financia Michoacén.

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

o Reglas de operacidon de los programas y fideicomisos
Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Coordinacion de giras de trabajo.
Cdédigo del Procedimiento: P-SF-DEM-03
Unidad Responsable: Departamento de Enlace Municipal
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Envian solicitud de presentacion en H. Ayuntamientos | Solicitud Solicitud
entrega de recursos, visita o reunion |/ Entidades
de trabajo del Director General. dispersoras de
crédito
2 Recibe solicitud de entrega de Jefe del Depto. Solicitud Recepcion
recursos, visita o reunion de trabajo de Enlace solicitud
del Director General. Municipal
3 Coordina con el Director General en la | Jefe del Depto. Recepcion Coordinacion de
revision de la agenda para confirmar o | de Enlace solicitud fechas
cambiar de fecha la visita. Municipal
4 Da el Vo.Bo. o solicita cambiar la Director General | Coordinacién |Vo.Bo. fechas
fecha propuesta. de fechas
5 Emite respuesta a la solicitud recibida. | Jefe del Depto. Vo.Bo. fechas | Respuesta de
de Enlace solicitud
Municipal
6 Coordina la logistica del evento con Jefe del Depto. Respuesta de | Coordina
los solicitantes. de Enlace solicitud logistica
Municipal
7 Da seguimiento al evento hasta la Jefe del Depto. Coordina Seguimiento de
fecha del mismo, en caso de existir un | de Enlace logistica evento
cambio de fechas se continGia con el Municipal
proceso desde el paso 3. Si no
continda con el proceso en paso 8.
8 Acude al evento agendado. Director General | Seguimiento Presentacion al
de evento evento
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

H. Ayuntamientos / Entidades
dispersoras de crédito

Jefe del Departamento de
Enlace Municipal

Director General

Inicio

Envian solicitud de
presentacion a entrega de

Recibe solicitud de gira de

recursos, visita o reunion de
trabajo de Director General

v

trabajo

A 4

Coordina con el Director General
gue las fechas solicitadas se
encuentren disponibles en la

agenda de trabajo

Emite respuesta a la solicitud
recibida

\ 4

Da el Vo.Bo. o solicita cambiar
la fecha propuesta

A 4

Coordina la logistica del evento
con los solicitantes

v

Da seguimiento al evento hasta
la fecha del mismo

¢Existe
cambio de
fechas?

Acude al evento agendado

Fin
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G) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro y control de las operaciones contables y financieras de
los fondos vy fideicomisos.

Cédigo del Procedimiento: P-SF-DA-01

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas que en materia contable, administrativa y
presupuestal le correspondan al Organismo y/o Fideicomiso, administrar las cuentas bancarias de los
diferentes organismos de los recursos que se ejecutan tanto informacion crediticia como operativa para
la correcta generacién de saldos, coordinar la conciliaciéon en saldos de cartera, informar la situaciéon

financiera de cartera en los diferentes Fideicomisos y Programas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Delegacion Administrativa coordinara la realizacion de la contabilizacion de todas las
operaciones del fideicomiso o programa para obtener informacion oportuna y veraz que refleje

la situacion financiera.

2. Se debera aplicar las normas y procedimientos que afecten las operaciones contables del

fideicomiso y/o programa.

3. Se debera supervisar la adecuada operacién de los procesos contables en donde se registran

las operaciones del fideicomiso y/o programa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

)

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

o Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro y control de las operaciones contables y financieras de los
fondos y fideicomisos.

Cédigo del Procedimiento: P-SF-DA-01

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1 Gira instrucciéon a fiduciario de
fondeo de recursos.

Personal del Depto.
de Pagos,
Transferencias e
Inversiones

Cheque, caja,
instruccion
fiduciario

Pdliza firmada
por acreditado

2 Aplica registro contable

Personal del Depto.
de Contabilidad y
Recursos Humanos

Péliza firmada
por acreditado

Registro contable

3 Resguarda informacién financiera | Personal del Depto. | Registro Resguardo
(facturas, poélizas, estados de |de Contabilidady contable informacion
cuenta). Recursos Humanos

4 Realiza conciliacién de cartera con | Personal del Depto. | Resguardo de | Conciliacion

la contabilidad. de Contabilidad y informacion
Recursos Humanos
5 Hace los movimientos de cierre | Personal del Depto. | Conciliacién Cierres contables
correspondientes (correcciones, | de Contabilidad y
reclasifica, provisiones). Recursos Humanos
6 Genera balanza de comprobacion | Personal del Depto. | Cierres Balanza previa
previa. de Contabilidad y contables de comprobacion
Recursos Humanos
7 Realiza ajustes necesarios a la|Personal del Depto. | Balanza Balanza de
balanza de comprobacion. de Contabilidad y previa de comprobacion
Recursos Humanos | comprobacion | ajustada
8 Genera la balanza de comprobacion | Personal del Depto. | Balanza de Balanza de
definitiva. de Contabilidad y comprobaciéon | comprobacion
Recursos Humanos | ajustada definitiva
9 Emite los estados financieros. Personal del Depto. | Balanza de Estados
de Contabilidad y comprobacion | financieros
Recursos Humanos | definitiva

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Departamento de Pagos,
Transferencias e Inversiones

y Recursos Humanos

Personal del Departamento de Contabilidad

Inicio

Gira instruccién a fiduciario

para fondeo de recursos

Aplica registro contable

A\ 4

Resguarda informacion
financiera

v

Realiza conciliacién de cartera

con la contabilidad

v

Hace los movimientos
correspondientes

v

Genera balanza de
comprobacion previa

v

Realiza ajustes necesarios a la

balanza de comprobacién

A

Genera la balanza de
comprobacion definitiva

A

Emite los estados financieros

'

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de movimientos de reclutamiento y seleccion de
personal.

Cédigo del Procedimiento: P-SF-DA-02

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, seguimiento al reglamento interno de
trabajo que esta contenido en las condiciones generales de trabajo para el personal sindicalizado de
base, seguimiento al Reglamento de la Ley de Empleados al Servicio del Estado para el personal de
contrato a tiempo determinado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Delegacion Administrativa, sera la Unica area facultada para realizar el proceso de
reclutamiento de personal.

2. Seraresponsabilidad del area de la Delegacion Administrativa, realizar las acciones tendientes
a reclutar candidatos que retnan el perfil del puesto vacante.

3. El proceso de seleccién del candidato a ocupar alguna plaza vacante, se realizar4 en forma
coordinada entre la Delegacién Administrativa y el area demandante de recurso humano.

4. Previa a cada contratacion debera existir invariablemente la Descripcion del Puesto.

5. Ser4 responsabilidad del titular del &rea solicitante la seleccién del candidato idéneo, de entre
los candidatos propuestos por la Delegacion Administrativa.

6. La seleccion del candidato idéneo sera informada por escrito a la Delegacién Administrativa y
el area de Contabilidad y Recursos Humanos, indicando la fecha de contratacion.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

o Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

o Reglas de operacidon de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de movimientos de reclutamiento y seleccion de
personal.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DA-02

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Envia solicitud de personal para cubrir | Titular de la Vacante Solicitud de

vacante. Unidad personal
Administrativa
Solicitante

2 Recibe del area solicitante la solicitud | Delegado Solicitud de Recepcion
de personal, firma el acuse de recibido | Administrativo personal solicitud de
y devuelve al solicitante. personal

3 Verifica en el presupuesto de|Delegado Recepcion Comprobacién
operacion que exista suficiencia | Administrativo solicitud de de contratacion
presupuestal, para  ejercer la personal
contratacion del recurso solicitado. Si
existe presupuesto lo turna al
Departamento de Contabilidad vy
Recursos Humanos y continda con el
proceso en paso 5. Si no, continGa en
paso 4.

4 Declina la solicitud por escrito al area | Delegado Recepcion Comprobacién
solicitante informando la insuficiencia | Administrativo solicitud de de contratacion
presupuestal y termina procedimiento. personal

5 Publica la vacante en la Bolsa de |Personal del Aprobacién de | Publicacion en
Trabajo contratada, consultando para | Dpto. de contratacion bolsa de trabajo
ello las especificaciones contendidas | Contabilidad y
en la descripcién del puesto e incluye | Recursos
los requerimientos especificos del | Humanos
encargado del &rea solicitante.

6 Recibe y/o descarga curriculum vitae | Personal del Publicacién en | Curriculos
de los prospectos a ocupar la vacante, | Departamento de | bolsa de
revisa cuidadosamente el contenido | Contabilidad y trabajo
de cada uno, analizando si cubre el |Recursos
perfil solicitado y lo entrega al area | Humanos
solicitante.
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area Insumo

Salida

Revisa y entrega los curriculos
preseleccionados a los cuales se les
dara seguimiento.

Unidad
Administrativa
solicitante

Curriculos

Entrega de
Curriculos

Recibe los curriculos a los cuales se
les dara seguimiento.

Personal del
Departamento de
Contabilidad y
Recursos
Humanos

Entrega de
Curriculos

Curriculos para
seguimiento

Establece contacto con cada uno de
los prospectos y fija una cita para
entrevista en las instalaciones del
organismo, indicando que deberan
presentarse trayendo consigo una
solicitud de empleo llenada a mano y
debidamente firmada.

Curriculos
para
seguimiento

Personal del
Departamento de
Contabilidad y
Recursos
Humanos

Cita para
entrevista

10

Recibe al candidato, realiza entrevista
general de reclutamiento, registrando
en la cédula de entrevista de
prospecto, los hallazgos  que
identifique durante la entrevista. Si el
prospecto es viable continda con el
proceso. Si no, agradece al candidato
su interés y termina procedimiento.

Personal del
Departamento de
Contabilidad y
Recursos
Humanos

Cita para
entrevista

Entrevista
general

11

Aplica un examen técnico de
conocimientos y en casos de persona
con rango superior a supervisor aplica
la bateria de evaluacidn psicométrica
béasico.

Entrevista
general

Personal del
Departamento de
Contabilidad y
Recursos
Humanos

Examen técnico

12

Interpreta e integra las pruebas con la
solicitud de empleo, el curriculum vitae
y la cédula de entrevista, y procede de
acuerdo al resultado de las pruebas.

Examen
técnico

Personal del
Departamento de
Contabilidad y
Recursos
Humanos

Resultados

13

Canaliza al candidato con el area
solicitante a una segunda entrevista
de tipo técnico proporcionando la
cédula de entrevista para el registro de
hallazgos.

Personal del Resultados
Departamento de
Contabilidad y
Recursos

Humanos

Cita entrevista
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

14 |Presenta al candidato y entrega|Personal del Cita entrevista | Entrevista
expediente  para  entrevistar  a|Departamento de técnica
solicitantes al area solicitante. Contabilidad y

Recursos
Humanos

15 | Recibe el expediente del candidato y | Titular de la Entrevista Resultados
practica la  entrevista  técnica, | Unidad técnica
registrando los hallazgos las | Administrativa
observaciones y resultado de la | Solicitante
entrevista.

16 |Firma y devuelve el expediente con | Titular de la Resultados Resultados e
hallazgos, indicando las acciones a | Unidad indicaciones
seguir con el proceso de seleccién del | Administrativa
candidato. Solicitante

17 |Recibe expediente, y hallazgos, y |Personal del Resultados e | Resultados e
procede conforme a las indicaciones | Departamento de |indicaciones indicaciones
del area solicitante. Si la decision es | Contabilidad y
contratar al candidato continta con el | Recursos
proceso. Si se declina se le informa la | Humanos
decision y termina procedimiento.

18 |Realiza la comprobacion de | Personal del Resultados e | Comprobacion
referencias, y en caso de puestos de | Departamento de |indicaciones de referencias
mandos de encargados de area, se | Contabilidad y
realiza estudio socioeconémico. Recursos

Humanos
19 | Contrata al personal. Personal del Comprobacion | Contratacion
Departamento de | de referencias
Fin del Procedimiento Contabilidad y
Recursos
Humanos
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante

Delegado Administrativo

Personal Dpto. de
Contabilidad y Recursos
Humanos

Inicio

Envia solicitud de personal para
cubrir vacante

Recibe y regresa los curriculos
preseleccionados a los que se
les dara seguimiento

L 1y Recibe solicitud de personal y acusa

de recibido

A 4

Verifica que exista suficiencia
presupuestal para ejercer
contratacion del personal

No Si

¢Existe
suficiencia

presupuestal?

A 4

Publica la vacante en la bolsa de
trabajo consultando los detalles
del perfil del puesto solicitado

v

Recibe, descarga y entrega los
curriculos de los prospectos que
cubren el perfil solicitado

Declina la solicitud por escrito al
area solicitante informando la
insuficiencia presupuestal

Recibe los curriculos a los
cuales se les dara seguimiento

A 4

Establece contacto con los
prospectos para fijar una cita de
entrevista y le solicita presentar

solicitud de empleo
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Titular de la Unidad
Administrativa Solicitante

Delegado Administrativo

Personal Dpto. de
Contabilidad y Recursos
Humanos

Recibe expediente y realiza
entrevista técnica, registrando

A

Recibe al candidato, realiza
entrevista general y elabora
cédula de entrevista

No

¢El
prospecto
es viable?

Sil

Aplica examen técnico de
conocimientos

v

Interpreta e integra resultados,
solicitud de empleo, curriculo y
cédula de entrevista

v

Canaliza al candidato al area
solicitante para una segunda
entrevista

v

hallazgos de la entrevista

y

Firma y devuelve expediente,
indicando las acciones a seguir

Presenta al candidato y entrega
expediente para entrevista

en el proceso de seleccion

A 4

Recibe expediente y hallazgos y
procede conforme a
indicaciones del area solicitante
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Unidad Administrativa Solicitante

Delegado Administrativo

Personal Departamento de
Contabilidad y Recursos Humanos

Se
contrata al
candidato?

Realiza la comprobacién de
referencias y el estudio
socioeconémico en puestos de
mandos de encargados de area

v

Contratacion de personal

—>

&

v

Fin

O

Si el prospecto no cumple con el
perfil se le informa y se
agradece su interés

=) O

No aplica contratacion, se le
informa al candidato y se
agradece su interés

@
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Altas de personal contratado.
Cédigo del Procedimiento: P-SF-DA-03
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar ante las instancias correspondientes los movimientos de personal de altas, asi como las
incidencias que se presenten, integrando el registro de personal correspondiente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

La Delegacién Administrativa proporcionard al personal seleccionado los requisitos minimos
necesarios para integracion de expediente.

La contratacion del personal de nuevo ingreso invariablemente se realizara mediante contrato
por tiempo determinado por 28 dias, el cual se define como periodo de evaluacién de las
actitudes y aptitudes del trabajador, posteriormente deberd ajustarse a los periodos
establecidos por la Subsecretaria de Administracién e Innovacion de Procesos.

En el caso que sea autorizada la contratacion del personal, la Delegacion Administrativa
debera solicitar al Subdirector Juridico el contrato respectivo, mediante el formato de “Solicitud
de Elaboracion de Contrato”.

Sera responsabilidad de la Delegacion Administrativa, la tramitacion del registro de alta del
personal de nuevo ingreso ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

El area de Contabilidad y Recursos Humanos se encargara de solicitar las altas del personal
de nuevo ingreso al IMSS a través de la Direccion de Recursos Humanos para su afiliacion,
posterior a ello el area de Recursos Humanos a través de la Subdireccibn de Tramites
solicitara copia del movimiento afiliatorio.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Decreto de creacion de Si Financia Michoacén.
¢ Reglamento Interior de Si Financia Michoacan.
e Manual Administrativo de Organizacion de Si Financia Michoacan.
e Reglas de operacidon de los programas y fideicomisos
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Altas de personal contratado.
Cdédigo del Procedimiento: P-SF-DA-03
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Solicita al candidato presentar sus | Personal del Candidato Solicitud de
documentos para conformar su |Departamento de seleccionado |documentos
expediente laboral. Contabilidad y
Recursos Humanos
2 Integra el expediente laboral. Personal del Solicitud de Expediente
Departamento de documentos laboral
Contabilidad y
Recursos Humanos
3 Confirma que la informacion | Personal del Dpto. de | Expediente Expediente
presentada sea correcta, de |Contabilidady laboral laboral
acuerdo al check list. Recursos Humanos
4 Solicita contrato laboral mediante | Personal del Dpto. de | Expediente Solicitud contrato
oficio. Contabilidad y laboral laboral
Recursos Humanos
5 Elabora contrato laboral, en los | Subdirector Juridico | Solicitud Contrato laboral
casos de personal contratado por contrato
Si Financia Michoacén. laboral
6 Solicita el alta del contratado | Personal del Dpto. de | Expediente Solicitud del alta
mediante oficio y envia expediente | Contabilidad y laboral del empleado
laboral. Al personal contratado le | Recursos Humanos
solicita contrato laboral a la vez.
7 Da de alta al trabajador y envia | Director de Recursos | Solicitud del Alta del
confirmacién de alta. Humanos alta del empleado y hoja
empleado de alta
8 Integra al expediente laboral el |Personal del Dpto. de | Recepcion Actualizacion de
alta del empleado. Contabilidad y hoja de alta expediente
Recursos Humanos laboral

Fin del Procedimiento
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Personal del Dpto. de

Contabilidad y Recursos
Humanos

Subdirector Juridico

Director de Recursos Humanos

Inicio

A 4

Solicita al candidato
presentar los documentos
necesarios

A 4

Integra el expediente laboral

A 4

Confirma la informacion
presentada

A\ 4

Solicita contrato laboral

v

Elabora contrato laboral

Solicita el alta del contratado.

Integra el alta al expediente
laboral

A 4

Da de alta al empleado y
envia hoja de alta. Elaboran
contrato laboral a la vez

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e
inmuebles.

Cédigo del Procedimiento: P-SF-DA-04

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar las correctas gestiones de mobiliario y equipo, papeleria, limpieza y mantenimiento de equipo
de transporte de acuerdo a la legislacion que lo reglamenta, proponer e instrumentar el establecimiento
de las medidas necesarias para la correcta utilizacién de los recursos materiales, verificar que se
proporcionan los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, a los bienes que sean propiedad o

estén bajo resguardo o administracién de Si Financia y/o los fideicomisos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todo el personal debera de mantener su lugar de trabajo limpio y ordenado.
2. Todo el personal debera reportar en cualquier momento al area de Recursos Materiales,

Bienes Muebles e Inmuebles, cualquier desperfecto que se observe en las instalaciones.

3. Todo el personal debera solicitar lo indispensable y cuidar las herramientas de trabajo que le
proporciona la Entidad para el desempefio de sus actividades, asi como no tener o mantener

stocks de éstos

4. Las unidades que seran enviadas a mantenimiento, deberan ser canalizadas a los talleres

aprobados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

Decreto de creacion de Si Financia Michoacan.

L]

e Reglamento Interior de Si Financia Michoacén.

e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan.

e Reglas de operacion de los programas y fideicomisos
Rev. 00

18/11/15




Sistema Integral de Financiamiento para el e
Desarrollo de Michoacan ®»:e
= (Si Financia Michoacan) ®
A . TRABAJO Y
M'&'}!gﬁ&f" REV: 01 FECHA 19/06/15 °F—$‘.\"'¥£ 1o
; HOJA: 108 DE: 111 Sl

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e
inmuebles.

Cdédigo del Procedimiento:

P-SF-DA-04

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora bitacora de mantenimiento de | Personal del Depto. Solicitud de Solicitud de
los bienes muebles e inmuebles, el|de Recursos mantenimiento | mantenimiento
cual debe incluir: Materiales, Bienes sellada de

e Periodicidad del mantenimiento. | Muebles e Inmuebles recibido
e Proveedor del mantenimiento.

e Costo del mantenimiento.

e Tiempo del mantenimiento.

2 | Analiza la bitdcora de mantenimiento, | Delegado Bitacora de Bitacora de
hace las correcciones necesarias, la|Administrativo mantenimiento | mantenimiento
aprueba y devuelve para su ejecucion. revisada y

autorizada

3 |Elabora oficio de mantenimiento de | Personal del Depto. Necesidades Solicitud de
acuerdo a bithcora o a solicitud | de Recursos de mantenimiento
expresa. Materiales, Bienes mantenimiento

Muebles e Inmuebles
4 |Envia para su aprobacién y|Personal del Depto. Solicitud de Solicitud de
autorizacion de presupuesto. de Recursos mantenimiento | mantenimiento
Materiales, Bienes sellada de
Muebles e Inmuebles recibido
5 | Autoriza solicitud y presupuesto. Delegado Solicitud de Solicitud
Administrativo mantenimiento | aprobada

6 | Solicita a proveedor el mantenimiento | Personal del Depto. Solicitud a Solicitud a
del equipo, mobiliario o unidad |de Recursos proveedor proveedor
requerido. Materiales, Bienes sellada de

Muebles e Inmuebles recibido

7 |Provee mantenimiento solicitado y |Proveedor Solicitud a Mantenimiento
hace entrega. proveedor realizado

8 | Recibe el equipo, mobiliario o unidad | Personal del Depto. Mantenimiento | Seguimiento
en mantenimiento y verifica su correcto | de Recursos realizado de
estado. Materiales, Bienes mantenimiento

Muebles e Inmuebles realizado
9 |Actualiza bitdcora de mantenimiento. Personal del Depto. Seguimiento de | Actualizacion
de Recursos mantenimiento | de bitdcora
Fin del Procedimiento Materiales, Bienes realizado
Muebles e Inmuebles
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Depto. de Recursos
Materiales, Bienes Muebles e
Inmuebles

Delegado Administrativo

Proveedor interno o externo

Inicio

Elabora bitacora de

muebles e inmuebles

Elabora oficio de
mantenimiento de acuerdo a

mantenimiento de bienes b

Analiza, aprueba y devuelve
bitacora para su aplicacion

programacion de bitacora o a
solicitud expresa

v
Envia para su autorizacion y

Autoriza solicitud y
presupuesto

aprobacion de presupuesto o
Solicita a proveedor el
mantenimiento del equipo, <
mobiliario o unidad requerido

Provee mantenimiento

Recibe el equipo, mobiliario o
unidad en mantenimiento y

A

A\ 4

solicitado y hace entrega

verifica su correcto estado

A 4

Actualiza bitacora de
mantenimiento

Fin
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcién del Cambio
Capitulo y Nimero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo para
enviarlas a revisién y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracion, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 46 fraccion | y 47 de la Ley Organica

de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, asi como los

articulos 19, 20 y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estadd de Michoacan;

9° fraccion Il y 15 del Decreto de creacion del Sistema Integral de Financiamiento

para el Desarrollo de Michoacan, y 6° de su Reglamento Interior, se autoriza el

presente Manual de Procedimientos del Sistema Integral de Financiamiento para el

Desarrollo de Michoacan.

Autorizacion

N
=

M.A. José César Macedo Villegas
Director General del Sistema Integral de
Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan
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