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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan (Si Financia) busca establecer los procedimientos de cada una de las unidades
administrativas, asi como precisar la articulacion entre las actividades desarrolladas, a fin de clarificar
y determinar las responsabilidades y lineas de mando, basandose en prestar servicios de calidad a la
ciudadania michoacana.

Su disefio se realizé con base a la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos
emitida por la Secretaria de Contraloria, y la participacion de las personas servidoras publicas que
conforman cada una de las unidades administrativas del Si Financia, asi como de los fondos y
fideicomisos que administra, en el desarrollo de los procedimientos sustantivos con la finalidad de dar
certeza en materia de desarrollo administrativo.

El presente manual esté integrado por tres apartados, el primero de ellos es el Capitulo |, en el cual se
desglosa el Marco Juridico que regula su funcionamiento, asi como la Mision, Vision y Objetivo de la
dependencia; en el Capitulo Il, se desglosan los procedimientos sustantivos de cada una de las
unidades administrativas, que conforman la estructura organica de SIFINANCIA, a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Finalmente, es importante resaltar que los procesos administrativos, al igual que la planeaciéon, no
son estaticos y permanentes, si no dinamicos sujetos a la atencién de las actualizaciones normativas
y de operacion, para un mejor funcionamiento de la Entidad, por lo que se encuentra sujeto a
cambios para la simplificacién y mejora continua de los procesos administrativos, a fin de garantizar
la eficiencia y eficacia, en el otorgamiento de los bienes y servicios publicos para la poblacion.
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1. MARCO JURIDICO

FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917. Ultima
reforma publicada 08 de mayo de 2023.

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01 de abril de 1970. Ultima reforma publicada 27 de diciembre de
2022.

Ley de Instituciones de Crédito. D.O.F. 18 de julio de 1990. Ultima reforma publicada 11 de marzo
de 2022.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. D.O.F. 27 de agosto de 1932. Ultima reforma
publicada 22 de junio de 2018.

Cadigo de Comercio. D.O.F. 07 de octubre de 1889. Ultima reforma publicada 27 de diciembre de
2022.

Ley General de Sociedades Mercantiles. D.O.F. 04 de agosto de 1934. Ultima reforma publicada
27 de diciembre de 2022.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares. D.O.F. 26 de
enero de 2017.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma
publicada 30 de enero de 2018.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. D.O.F. 27 de abril de
2016. Ultima reforma publicada 10 de mayo de 2022.

ESTATAL:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 07 de marzo
de 1918. Ultima reforma publicada 13 de julio de 2022.

Cadigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 11 de febrero de 2008. Ultima
reforma publicada 26 de septiembre de 2022.

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 06 de
septiembre de 2008. Ultima reforma publicada 26 de septiembre de 2022.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan. P.O.E. 30 de marzo de 1992. Ultima
reforma publicada 18 de julio de 2017.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 08 de
octubre de 2021. Ultima reforma publicada 25 de septiembre de 2023.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Michoacan de Ocampo. P.O.E. 18 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada 25 de julio de
2023.

Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan y sus Municipios. P.O.E. 14 de octubre de 2014. Ultima reforma publicada 14 de
febrero de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
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Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 11 de junio de 1998. Ultima
reforma publicada 05 de noviembre de 2020.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
P.O.E. 08 de agosto de 1983. Ultima reforma publicada 31 de agosto de 2022.

e Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E.
21 de noviembre de 2007. Ultima reforma publicada 22 de agosto de 2019.

e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 20 de marzo de 2014. Ultima reforma publicada 22 de
diciembre de 2022.

e Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 03 de
febrero de 2012.

e Ley del Notariado. P.O.E. 21 de febrero de 1980. Ultima reforma publicada 28 de marzo de 2022.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 18 de
julio de 2017. Ultima reforma publicada 13 de mayo de 2021.

e Ley de Patrimonio Estatal de Michoacan. P.O.E. 09 de abril de 1964. Ultima reforma publicada 25
de enero de 2017.

e Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 31 de diciembre de
2008. Ultima reforma publicada 22 de diciembre de 2022.

e Ley de Ingresos del Estado de Michoacan de Ocampo para el Ejercicios Fiscal 2023. P.O.E. 22 de
diciembre de 2022.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Michoacan de Ocampo.
P.O.E. 29 de marzo de 2019. Ultima reforma publicada 02 de julio de 2021.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 04 de mayo de 2009.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 04
de febrero de 2020. Ultima reforma publicada 27 de octubre de 2021.

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo Integral de
Michoacan. P.O.E. 27 de abril de 2023.

e Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado Sistema Integral de Financiamiento para
el Desarrollo de Michoacan. P.O.E. 10 de junio de 2008.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.
P.O.E. 30 de agosto de 2023.

e Programa de Financiamiento para el Desarrollo Productivo de Michoacdn y sus reglas de
operacion. P.O.E. 09 de mayo de 2022.

e Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2021-2027. P.O.E. 08 de agosto de 2022.

e Acuerdo que contiene los Lineamientos para la operacion de la modalidad Fuerza Mujer y sus
modificaciones. P.O.E. 23 de mayo del 2022.

e Lineamientos para la Operacion de la Modalidad Suefio Michoacano-Remesas Productivas y sus
modificaciones. P.O.E. 27 de abril de 2023.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de procedimientos del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan (Sl 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 delimitacién de las
responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién, a la vez que establece las
politicas y lineamientos generales que deberan observarse, ademas de que es un instrumento que
facilita la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Impulsar la creacién, competitividad y desarrollo de las empresas michoacanas, mediante la
instrumentacion y operacién de esquemas de financiamiento, capacitacion y asistencia técnica, con
el proposito de generar mas y mejores empleos y facilitar la inclusion financiera, especialmente de
los sectores con mayores niveles de marginacion; coordinando acciones con otros organismos,
innovando y aprovechando la experiencia institucional.

4. VISION

Convertir a Si Financia en un modelo de banco de desarrollo estatal que contribuya a mejorar el nivel
de vida de la poblacién a través del fomento de las actividades productivas.
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CAPITULO II

Nombre del procedimiento

Solicitudes de crédito

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DC-01

Unidad Responsable

Direccion de Crédito

1.1. Objetivo del procedimiento:

Recibir solicitudes de crédito y verificar que cumplan con los criterios de elegibilidad y requisitos
establecidos en las Reglas de Operacién de los Programas y los Lineamientos vigentes de

SIFINANCIA.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento:

1. Se deberan revisar las solicitudes de crédito considerando lo establecido en Reglas de

Operacion de los Programas y los Lineamientos vigentes, segun sea el caso.

2. Se integrard expediente con la siguiente documentacion: Cédula de integracion del expediente
de crédito, reportes de bur6 de crédito interno, reportes de crédito consolidado externo,
verificaciéon de informacién y dictamen juridico en personas morales y en su caso de las

garantias.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Crédito.

1.4. Fundamento legal:

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

articulo10, fraccion IV.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacéan,

numeral 1.1 de la Direccién de Crédito, funcién 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento Solicitudes de crédito
Cédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DC-01
Unidad Responsable Direccion de Crédito
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 |Recibe solicitud, revisa llenado y|Personal de la|Solicitud de |Solicitud de
requisitos e informa a la persona|Direccion de | crédito crédito revisada
Titular de la Subdireccion de Andlisis | Crédito
de Crédito.

2 |Solicita dictamen juridico de las|Titular de la| Solicitud  de | Solicitud de
personas morales y en su caso de las | Subdireccion de | crédito dictamen
garantias. Andlisis de Crédito |revisada juridico

3 |Elabora dictamen juridico de las|Titular de la| Solicitud  de | Dictamen
personas morales y en su caso |Direccion Juridica |dictamen juridico
garantias. juridico

4 |Verifica informacion y antecedentes |Personal de la|Dictamen Formato de
crediticios del solicitante, aval y/o |Direccion de |juridico verificacion de
garante, asi como de las referencias e | Crédito informacion y
informa a la persona Titular de la reporte de buré
Subdireccién de Andlisis de Crédito. de crédito

5 |Recibe informe. Titular de la| Formato  de |Informe
¢Cumple con lo establecido en el|Subdireccion de | verificacion de
programa de financiamiento y sus |Andlisis de Crédito |informacién vy
reglas de operacion? reporte de
Si.  Instruye la integracion de buro de
expediente, continua en la siguiente crédito
actividad.

No. Informa al solicitante la no
procedencia de la solicitud. Termina
procedimiento.

6 |Integra expediente de solicitud de|Personal de la|Informe. Expediente
crédito. Direccion de para analisis de

Crédito crédito.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 | Verifica integracion de expediente vy |Titular de la | Expediente Expediente
turna a la persona Titular de la|Subdireccién de|para andlisis | para andlisis de
Direccion de Crédito. Analisis de Crédito |de crédito. créedito
verificado
8 | Recibe expediente y valida solicitud. Titular de la | Expediente Expediente
Direccién de |para andlisis | recibido.
Crédito de crédito
Fin del Procedimiento verificado
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3. FLUJOGRAMA
Personal de la Titular de la Titular de la Titular de la
Direccién de Subdireccion de Direccion Juridica Direccion de
Crédito Andlisis de Crédito
Crédito

Inicio

Recibe solicitud

Solicita dictamen

Elabora dictamen

A 4

v

integracion de
expediente y turna

juridico juridico
Verifica informacion y
antecedentes B
crediticios del ~
solicitante
< Recibe informe
Si
Integra expediente ¢Cumple?
No

Verifica

Recibe expediente

v

y valida solicitud

Rev. 00

01/11/2023




Gobierno
de Michoacan

HONESTIDAD Y TRABA)JO

Manual de Procedimientos

Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacéan

REV: 00 FECHA: 01/11/2023

HOJA: 13 DE: 206

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento

Andlisis y evaluacién de las solicitudes de crédito.

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DC-02

Unidad Responsable

Direccion de Crédito.

1.1. Objetivo del procedimiento:

Realizar el andlisis y evaluacion de las solicitudes de crédito utilizando la informacion documental
presentada por el solicitante y la integrada por el personal de la Direccion de Crédito en el
procedimiento de recepcién y validacion de solicitudes y la recabada en la visita ocular realizada en

el domicilio del negocio, evaluacion que debera someterse a autorizacion de los 6rganos facultados.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento:

Para el analisis y evaluacion de las solicitudes de crédito se deber& considerar lo establecido en las

Reglas de Operacion de los Programas, asi como en los lineamientos vigentes, segun sea el caso.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Crédito.

1.4. Fundamento legal:

¢ Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,

articulo 10, fraccion Ill.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacéan,

numeral 1.1 de la Direccion de Crédito, funcion 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Andlisis y evaluacién de las solicitudes de crédito.

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DC-02

Unidad Responsable

Direccion de Crédito

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe expediente de crédito y | Titular de la | Expediente’ de | Expediente de
canaliza al personal de la Direccién | Direccion de | crédito crédito recibido
de Crédito. Creédito

2 | Revisa el formato de verificacion de | Personal de la | Expediente de | Formato de
informacion. Direccion de | crédito recibido | verificacion

Creédito revisado

3 | Realiza revision al buré de crédito. Personal de la | Formato de | Score crediticio
¢, Tiene buen score crediticio? Direccién de | verificacion revisado
Si. Programa visita, continua en la | Crédito revisado
actividad 5.
No. Informa al solicitante la negativa
de su crédito y termina
procedimiento.

4 | Efectla visita y valida la informacién | Personal de la | Score crediticio | Visita realizada
presentada en la solicitud de crédito. | Direccion de | revisado

Crédito

5 | Realiza analisis de crédito para | Personal de la | Visitarealizada | Andlisis de
validar la situacién de la empresa y | Direccion de capacidad de
determinar su capacidad de pago. Crédito pago

6 | Presenta dictamen a las personas | Personal de la | Analisis de | Dictamen de
Titulares de los Departamentos de | Direccion de | capacidad de | autorizacion de
Microcrédito y Crédito Empresarial. | Crédito pago crédito

7 | Revisan resultados del dictamen. Titulares de los | Dictamen de | Dictamen de
¢ El proyecto es viable? Departamentos | autorizacion de | viabilidad de
No. Informa al solicitante la | de Microcrédito | crédito proyecto
inviabilidad del proyecto y termina |y de Crédito
procedimiento. Empresarial
Si. Aprueba dictamen y continta en
la actividad 9.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 | Solicita peritaje o avalio de la | Titulares de los | Dictamen de | Peritaje o]
garantia. Departamentos | viabilidad de | avaldo de

de Microcrédito | proyecto garantia
y de Crédito
Empresarial

9 | Revisa el expediente y el avalto de | Titular de la | Peritaje o | Dictamen de
la garantia. Direccién de | avallo de | autorizacion
¢ El dictamen es positivo? Crédito garantia revisado
Si: Aprueba dictamen y continua en
la actividad 12.

No: Rechaza dictamen y continua en
la actividad 11.

10 | Informa al solicitante que la garantia | Titular de la | Dictamen de | Notificacion de
no cubre el crédito y termina | Direccién de | autorizacion inviabilidad de
procedimiento. Crédito revisado proyecto

11 | Remite crédito a la persona Titular | Titular ~de la | Dictamen de | Crédito
de la Direccibn General para | Direccion de | autorizacion aprobado
aprobacion. Crédito revisado

12 | Autoriza el crédito mediante firma e | Titular de la | Crédito Crédito
informa al solicitante. Direccion aprobado autorizado

General

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de
Crédito

Personal de la Direccion de
Crédito

Titulares de los
Departamentos de
Microcrédito y de Crédito
Empresarial

Inicio

Recibe

Revisa el

expediente de
crédito

> formato de
verificacion

v

Revisa el burd
de crédito

v

¢Hay buen
score
crediticio?

Si

Efectla visita
ocular

'

Determina
capacidad de

pago

v

Presenta

Revisan

dictamen

\ 4

resultados del
dictamen

A 4

2]
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Titular de la Direccion de

Personal de la Direccion de

Titulares de los
Departamentos de

¢ Dictamen
positivo?

Informa que la
garantia no es
suficiente

.| Remite crédito

Crédito Crédito Microcrédito y de Crédito
Empresarial
¢El proyecto
es viable?
Revisa Solicitan peritaje
expedientey |« 0 avallo
avaluo

Autoriza crédito

para aprobacion

v
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento | Ministracion de los créditos

Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DC-03

Unidad Responsable Direccion de Crédito

1.1. Objetivo del procedimiento:

Entregar los recursos autorizados de acuerdo con el Programa que se trate y realizar la entrega de

expedientes al Departamento de Archivo y Guarda valores.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento:

1. Para la ministracion de los créditos se deberd considerar lo establecido en las Reglas de
Operacion de los Programas, asi como en los Lineamientos vigentes, segun sea el caso.

2. Una vez autorizado el crédito, el expediente debera ser registrado en sistema de administracion

de cartera.

3. Si se otorgan garantias para el crédito, el contrato debera ser registrado ante el Instituto

Registral y Catastral del Estado de Michoacan de Ocampo.
1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Crédito.

1.4. Fundamento legal:

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

articulo 10, fraccion XVI.

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

Michoacéan, numeral 1.1. de la Direccién de Crédito, funcion 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento | Ministracion de los créditos

Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DC-03

Unidad Responsable Direccion de Crédito

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Entrega el expediente de crédito | Titular de la | Expediente Expediente de
autorizado a la persona Titular de la | Direccion de| de crédito | crédito remitido
Subdireccién de Analisis de Crédito. Crédito autorizado

2 | Recibe y entrega el expediente de | Titular de la | Expediente Expediente de
crédito autorizado a la persona | Subdireccion de | de  crédito | crédito
Titular del Departamento de | Andlisis de | remitido autorizado
Microcrédito o] de Creédito | Crédito
Empresarial.

3 |Dan de alta en el sistema de | Titulares de los | Expediente Crédito dado
administracion de cartera al cliente, | Departamentos de crédito | de alta en el
crédito, aval o garante y garantia, en | de Microcrédito y | autorizado sistema
Su caso. de Credito

Empresarial

4 | Agregan al expediente de crédito la | Titulares de los | Crédito dado | Expediente de
tabla de amortizacién, contrato de | Departamentos de alta en el | crédito que
crédito y pagaré emitidos por el | de Microcrédito y | sistema incluye tabla de
sistema. de Crédito pagos, contrato

Empresarial y pagaré

5 | Verifica los términos juridicos de | Titular de la | Expediente Contrato y
elaboracion del contrato de crédito y | Direccion Juridica | de  crédito | pagaré
pagaré. gue incluye

tabla de
pagos,
contrato vy
pagaré

6 | Reciben contrato de crédito en | Titulares de los | Contrato y | Contrato,
escritura publica o privada y pagaré, | Departamentos pagaré pagaré y
integrados al expediente original. de Microcrédito y expediente

de Crédito original
Empresarial
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 | Recaban firmas del contrato en | Titulares de los | Contrato, Contrato de
escritura publica o privado en créditos | Departamentos pagarés y | crédito firmado
con garantias. de Microcrédito y | expediente
de Crédito | original
Empresarial
8 | Generan los archivos de dispersion y | Titulares de los | Contrato de | Archivo de
elabora las 6rdenes de pago. Departamentos crédito dispersién y
de Microcrédito y | firmado ordenes de
de Crédito pago
Empresarial
9 | Solicita recursos mediante oficio. Titular de la [ Archivo  de | Instruccién para
Direccién de | dispersion y | emision de
Creédito ordenes de | recursos
pago
10 | Recaban firma de documentacion | Titulares de los | Instruccion Tabla de
legal, copia del cheque de recibido u | Departamentos para emision | amortizacion
orden de pago, tabla de amortizacion | de Microcrédito y | de recursos
Yy en su caso contrato y pagaré. de Crédito
Empresarial
11 | Clasifican 'y folian expediente, | Titulares de los | Tabla de | Expediente
separan documentos valor (contrato y | Departamentos amortizacion. | ordenado y
pagaré y en su caso facturas) para | de Microcrédito y foliado
ser enviados al Departamento de | de Crédito
Archivo y Guardavalores. Empresarial
12 | Entregan documentos valor a la | Titulares de los | Expediente Original de
persona Titular del Departamento de | Departamentos ordenado vy | pdliza de
Recursos Financieros. de Microcrédito y | foliado cheque u orden
de Crédito de pago con
Empresarial firma y sello de
recibido
13 | Libera la disposicion del crédito | Personal de la | Original de | Crédito liberado
otorgado en el sistema de | Direccion de | pdliza de | en el sistema de
administracion de cartera. Crédito. cheque u | administracion
orden de | de cartera
pago con

firma y sello

de recibido
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
14 | Envia expediente al Departamento de | Personal de la |Crédito Acuse de recibo
Archivo y Guardavalores para su | Direccién de |dispuesto en | de expediente y
resguardo. Crédito el sistema de | documentos
administracion | valor

Fin del Procedimiento

de cartera
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titulares de los
Titular de la . . Departamentos de Titular de la
Subdireccién de

Direccién de Crédito

Analisis de Crédito

Microcrédito y de
Crédito Empresarial

Direccion Juridica

Inicio

Entrega
expediente de
crédito

R entrega

Recibe y

Dan de alta en el

Solicita recursos

A

expediente de
crédito

> sistema de
administracion de
cartera

v

Agregan tabla
de amortizacion,

Verifica
términos

contrato y
pagaré

Reciben

A 4

juridicos del
contrato

contrato de <
crédito y pagaré

'

Recaban firmas
de contrato en
escritura publica

A 4

mediante oficio

Generan archivos
de dispersién y
6rdenes de pago
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Titular de la
Direccién de Crédito

Titular de la

Subdireccion de
Andlisis de Crédito

Titulares de los
Departamentos de
Microcrédito y de

Crédito Empresarial

Personal de la
Direcciéon de Crédito

v

Recaban firmas
de
documentacion
legal

A\ 4

Clasifican y
folian
expediente para
envio

v

Entregan
expediente y

Libera el crédito

documentos de
valor

v

en el sistema

'

Envia
expedientes de
crédito al
archivo

Fin
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B) DIRECCION DE FOMENTO

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento Implementacion de los esquemas y/o programas de
garantias

Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DF-01

Unidad Responsable Direccion de Fomento

1. 1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones a realizar para disefiar, proponer y ejecutar la conformacion de esquemas
y/o programas de garantias que mejoren las condiciones de financiamiento, como fuentes alternas
de pago y potencializacién de recursos.

1. 2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los esquemas y/o programas de garantias estaran dirigidos a instituciones financieras
bancarias y no bancarias.

2. Las solicitudes de esquemas y/o programas de garantias se apegaran a lo establecido en el
Programa de Financiamiento para el Desarrollo Productivo de Michoacan y sus reglas de
operacion.

3. Las solicitudes deberan de estar dirigidas a la persona Titular de la Direccion General del
Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Fomento.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacén,
articulo 11, fraccion IX.

Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacéan, numeral 1.2 de la Direccién de Fomento, funcién 7.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Implementacion de los esquemas y/o programas de garantias.

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DF-01

Unidad Responsable

Direccion de Fomento

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe solicitud de la Direccion | Titular de la | Solicitud de | Solicitud e
General o disefla propuesta de | Direccion de | atencién Instruccion  de
esquema Yy/o programa de | Fomento. atencion
garantia.
2 | Analiza solicitud del esquema y/o | Titular del | Solicitud e | Dictamen del
programa de garantia. Departamento Instruccion  de | analisis
de Programas | atencion
de Garantias
3 | Revisa el dictamen del analisis. Titular de la | Dictamen del | Dictamen del
2 Cumple con los requisitos? Dir?clcién andlisis andlisis revisado
i} ] ] Juridica
Si: Remite a la persona Titular de
la Direccibn de Fomento vy
continua en la actividad 4.
No: Devuelve el dictamen< y
regresa a la actividad 2.
4 | valida el dictamen del analisis. Titular de la | Dictamen  del | Dictamen  del
2 Cumple con los requisitos? Direccion de | analisis revisado anélisis.
] ) Fomento validado
Si: Prepara propuesta y continua
en la actividad 5.
No: Devuelve el dictamen vy
regresa a la actividad 2.
5 | Presenta la propuesta para la | Titular de la | pictamen  del | Propuesta  de
autorizacion de la persona Titular | Direccion de | analisis validado | acuerdo
de la Direccion General. Fomento
6 Titular de la | Propuesta  de | Acuerdo de

Recibe y presenta propuesta para
autorizacion del 6rgano facultado.

SAutoriza?

Si: Presenta acuerdo de

Direccion
General

acuerdo.

autorizacion
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
autorizacion y continua en la
actividad 7.
No: Informa la improcedencia y
termina procedimiento.
7 Recibe acuerdo de autorizacion. Titular de la | Acuerdo de | Acuerdo de
Direccion de | autorizacién autorizacién
Fomento entregado
8 Envia informacién para | Titular de la | Acuerdo de | Propuesta  de
elaboracion de convenio. Direccion autorizacion Convenio
Juridica entregado
9 Entrega convenio para | Titular de la | Propuesta de | Convenio
protocolizacion. Direccion Convenio firmado
General
10 | Solicita transferencia de recurso. Titular de  la | Convenio Recurso
Direccion de | firmado transferido
Fin del Procedimiento Fomento
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3. FLUJOGRAMA
. Titular del :
Titular de la : Titular de la
: - Departamento de Titular de la : .
Direccién de : ., . Direccion General
Programas de Direccion Juridica
Fomento .
Garantias
Inicio @ @
A\ 4
Disena Analiza solicitud . .
propuestas > » Revisa dictamen
»” de programa de > y
programa de . del analisis
i garantia
garantia
Si
Valida dlgtgr_nen <Cumple?
del analisis
No
Si
Presenta R Recibe y
propuesta de " presenta
dictamen propuesta
Si
Recibe acuerdo . Autoriza®?
de autorizacion ¢ '
No
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. Titular del
, , Titular de la
Titular de la Titular de la : ., Departamento de
. - P : - Direccion de
Direccion Juridica Direccion General Programas de
Fomento .
Garantias
Envia Entrega convenio Solicita
informacion para > 9 > :
para transferencia de
elaborar R
) protocolizacion recursos
convenio
v
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento Supervision de los esquemas y/o programas de garantias.

Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DF-02

Unidad Responsable Direccion de Fomento

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones a realizar para garantizar la operacion de los esquemas y/o programas de
garantias en los términos autorizados por los 6érganos internos del Si Financia, asi como a lo
establecido en los convenios de colaboracion signados con las Instituciones Financieras
participantes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La supervision de los esquemas y/o programas de garantias, se debera apegar a lo establecido en
el Programa de Financiamiento para el Desarrollo Productivo de Michoacan y sus reglas de
operacion, a los acuerdos de autorizacion de los érganos internos de decision del Si Financia, asi
como a los convenios de colaboracibn mediante los cuales se formaliza la operacién de los
esquemas de garantias con las Instituciones Financieras participantes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Programas de Garantias, Direccién de
Fomento, Subdireccién de Promocion y Direccién Juridica.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 11, fraccion IX.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan, numeral 1.2 de la Direccién de Fomento, funcion 7.
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Supervision de los esquemas y/o programas de garantias.

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DF-02

Unidad Responsable

Direccion de Fomento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe y analiza el informe de la | Titular del | Informe de | Reporte de
operacibn del esquema y/o | Departamento de | operacion cumplimiento
programa de garantia, presentado | Programas de
por la institucion que lo opera. Garantias

2 Revisa y reporta el avance en la | Titular de  la | Reporte de | Reporte de
operacion del esquema y/o | Subdirecciébn de | cumplimiento cumplimiento
programa de garantia. Promocién revisado

3 Recibe y analiza reportes de | Titular < de la | Reporte de | Informe sobre
cumplimiento. Direccién de | cumplimiento el avance de la
¢Cumple? Fomento revisado. operacién del
Si. Elabora reporte. Continta en la esquema vy/o
actividad 5. programa de
No. Solicita dar por terminado el garantia
convenio. Continda en la actividad
4.

4 Recibe solicitud e inicia proceso | Titular de la | Reporte de | Solicitud
para dar por vencido de ‘manera | Direccién Juridica | cumplimiento revisada
anticipada el convenio. revisado.

5 Reporta avance del esquema y/o | Titular de la | Solicitud Informe sobre
programa de garantia. Direccién de | revisada el avance de

Fomento proceso de

Fin del Procedimiento

vencimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular del : :
Titular de la Titular de la :
Departamento de . . . ) Titular de la
Subdireccioén de Direccién de A ). .
Programas de . Direccion Juridica
Promocion Fomento

Garantias

Inicio

\4

Recibe informe

de la operacion

del esquema de
garantia

A 4

Revisa el avance
en la operacion
del esquema de

garantia

\ 4

Recibe y analiza
reportes de
cumplimiento

!

No

Inicia proceso

¢Cumple?

Si

Reporta avance
del esquema y/o
programa de
garantia

A 4

para terminar
convenio

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento

Disefilo e implementaciébn de esquemas y programas de
subsidios

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DF-03

Unidad Responsable

Direcciéon de Fomento

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones a realizar para disefiar, proponer y ejecutar la conformacion de esquemas
y/o programas de subsidios que mejoren las condiciones de financiamiento, como fuentes alternas
de pago y potencializacién de recursos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los esquemas y/o programas de subsidios estardn implementados en coordinacion con
instituciones financieras bancarias y no bancarias.

2. El contenido de la informacion estara apegado al Programa de Financiamiento para el Desarrollo
Productivo de Michoacan y sus Reglas de Operacion.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Relacion con Intermediarios Financieros,
Direccién de Fomento, Subdireccién de Promocion, Direccién Juridica, Delegacion Administrativa y

Direccion General.

1.4. Fundamento Legal:

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

articulo 11, fraccion Il.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacéan, numeral 1.2 de la Direccién de Fomento, funcién 2.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

subsidios

Disefilo e implementacibn de esquemas y programas de

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DF-03

Unidad Responsable

Direcciéon de Fomento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe solicitud de la Direccién General | Titular de la | Solicitud de | Solicitud e
o disefia propuesta de esquema y/o | Direccién de | atencién. Instruccién
programa de subsidio. Fomento de atencion
2 | Analiza solicitud del esquema y/o | Titular del | Solicitud e | Dictamen
programa de subsidio. Departamento de | Instruccién del andlisis
Relacion con | de atencién
Intermediarios
Financieros
3 | Revisa el dictamen del analisis. Titular de la | Dictamen del | Dictamen
¢,Cumple con los requisitos? Subdireccién  de | andlisis del analisis
Si: Remite dictamen a la persona Titular | Promocién revisado
de la Direcciobn de Fomento y continua
en la actividad 4.
No: Devuelve para correccion y regresa
a la actividad 2.
4 | Recibe el dictamen del andlisis. Titular de la | Dictamen del | Dictamen
¢Valida dictamen? Direccién de | analisis del analisis
Si: Elabora propuesta para acuerdo de | Fomento revisado validado
autorizacion y continua en la actividad 5.
No: Devuelve para correccion y regresa
a la actividad 2.
5 | Recibe propuesta. Titular de la | Propuesta de | Acuerdo
JAutoriza? Direccién General | acuerdo
Si: Valida y pasa a la actividad 6.
No: Notifica y termina procedimiento.
6 | Recibe acuerdo de autorizacion y envia | Titular de la | Acuerdo Acuerdo
informacion ~ para  elaboracion  de | Direccion de autorizado
convenio. Fomento
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Elabora convenio. Titular  de la | Acuerdo Propuesta
Direccion Juridica | autorizado de
Convenio
8 | Entrega convenio para protocolizacion. | Titular  de la | Propuesta de | Convenio
Direccion General | Convenio firmado
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular del
Titular de la Departamento Titular de la Titular de la Titular de la
Direccion de de Relacion con | Subdirecciéon de Direccion Direccion
Fomento Intermediarios Promocion General Juridica
Financieros
©
Recibe . Analiza | Revisael
solicitud solicitud dictamen
del analisis
Si * No
Recibe el N
dictamen
del andlisis

¢Valida?

No

Recibe
acuerdo de

N Recibe
propuesta

Si No

A

autorizacion

¢Autoriza?

_,@

Elabora

Entrega -

A 4

convenio

convenio

O

Fin

Rev. 00

01/11/2023




Manual de Procedimientos
Gobierno Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacan de Michoacéan
HONESTIDAD Y TRABAJO REV: 00 FECHA: 01/11/2023
HOJA: 36 DE: 206

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento Supervision de esquemas y programas de subsidios

Cédigo del procedimiento P-SIFINANCIA-DF-04

Unidad Responsable Direccién de Fomento

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones a realizar para dar seguimiento a la operacion de los esquemas de
subsidios.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La supervisiéon de los esquemas de subsidios se debera apegar a lo establecido en el Programa de
Financiamiento para el Desarrollo Productivo de Michoacén y sus reglas de operacion, a los
acuerdos de autorizacion del Si Financia, asi como a los convenios de colaboracion mediante los
cuales se formaliza la operacion de los esquemas de subsidios con las Instituciones Financieras
participantes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Relacién con Intermediarios Financieros,
Direccion de Fomento, Subdireccion de Promocién y Direccion Juridica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 11, fraccion Il.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacéan, numeral 1.2 de la Direccién de Fomento, funcién 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Supervisidon de esquemas y programas de subsidios

Cddigo del procedimiento

P-SIFINANCIA-DF-04

Unidad Responsable

Direccion de Fomento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe y analiza el informe de la | Titular del | Informe  de | Reporte de
operacion del esquema y/o programa de | Departamento | operacion cumplimiento
subsidio, presentado por la institucion | de Relacion de
que lo opera. Intermediarios

Financieros.

2 Revisa y reporta el avance en la | Titular de la | Reporte de | Reporte de
operaciéon del esquema y/o programa de | Subdireccion cumplimiento | cumplimiento
subsidio. de Promocion revisado

3 Recibe 'y analiza reportes de | Titular de la | Reporte de | Informe
cumplimiento. Direccion  de | cumplimiento | sobre el
¢,Cumple? Fomento. revisado avance de la
No. Solicita dar por concluido el operacién del
convenio. Continda en la actividad 4. esquema y/o
Si. Elabora reporte, continta en la programa de
actividad 5. subsidio

4 Recibe solicitud e inicia proceso para dar | Titular de la | Solicitud para | Reporte  de
por concluido de manera anticipada el | Direccion dar por | avance en el
convenio. Termina procedimiento. Juridica. vencido proceso

5 Reporta avance del esquema vy/o | Titular de la | Reporte de | Informe
programa de subsidio. Direccion  de | avance en el | sobre el

Fomento. proceso avance de

Fin del Procedimiento

proceso de
vencimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del
Departamento de Titular de la Titular de la (
. . ., : ., Titular de la
Relacién de Subdireccion de Direccién de : ) . .
. . Direccion Juridica
Intermediarios Promocion Fomento
Financieros
Inicio
v
Rec_lbe y analiza Revisa y reporta Recibe y analiza
el informe del el avance del >
> reportes de
programa de programa de N
- - cumplimiento
subsidio subsidio
No
Inicia proceso
> para terminar
convenio
Si
Reporta avance
del esquema y/o
programa de
subsidio
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1. GENERALIDADES

Difusibn de servicios de financiamiento de instituciones

Nombre del procedimiento financieras bancarias y no bancarias.

Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DF-05

Unidad Responsable Direccién de Fomento

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer los mecanismos para registrar y difundir la oferta de servicios de intermediarios
financieros bancarios y no bancarios, que respalden proyectos productivos del sector empresarial y
de las personas emprendedoras del Estado.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Los productos financieros que se promuevan seran los proporcionados por las Instituciones
Financieras con las que trabaja la Si Financia.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Relacion con Intermediarios Financieros y
Direccion de Fomento.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 11, fraccion V.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan, numeral 1.2. de la Direccion de Fomento, funcion 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento

Difusion de servicios de financiamiento de
financieras bancarias y no bancarias.

instituciones

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DF-05

Unidad Responsable

Direccion de Fomento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Identifica instituciones financieras | Titular del | Directorio de | Base de datos
bancarias y no bancarias que | Departamento de | instituciones de las
ofrecen sus servicios en el estado. | Relacion con | financieras instituciones

Intermediarios bancarias y no | financieras
Financieros. bancarias bancarias y no
bancarias

2 Solicita  informacion  de  los | Titular del | Base de datos | Oficio de
servicios de financiamiento a las | Departamento de | de las | solicitud y ficha
instituciones financieras bancarias | Relacion con | instituciones técnica
y no bancarias y elabora ficha | Intermediarios financieras
técnica. Financieros. bancarias y no

bancarias

3 Establece las estrategias de | Titular del | Oficio de | Estrategias de

difusion. Departamento de | solicitud y | difusion
Relacion con | ficha técnica
Intermediarios
Financieros.

4 Recibe propuestas de estrategias | Titular de la | Estrategias de | Estrategia de
para difusion. Direccion de | difusion difusion
¢Autoriza? Fomento. autorizada
Si. Continla en la siguiente
actividad.

No. Devuelve con observaciones,
regresa a la actividad 3.

5 Difunde la informacién de los | Titular del | Estrategia de | Informe de la
servicios © de financiamiento e | Departamento de | difusién difusion
informa. Relacion con | autorizada realizada

Intermediarios
Financieros.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 Recibe y valida informe de la | Titular de la | Informe de la | Validacion de
difusion. Direccion de | difusion las estrategias
Fomento. realizada
7 | Actualiza de manera permanente | Titular del | Validacién de | Informacion de

la informacién.

Fin del Procedimiento

Departamento de
Relacién con
Intermediarios
Financieros.

las estrategias

las
instituciones
financieras
actualizada
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Relacion con
Intermediarios Financieros

Titular de la Direccion de Fomento

Inicio

Identifica instituciones
financieras bancarias y no
bancarias

v

Solicita informacion de los
servicios de financiamiento

y

Establece las estrategias
de difusién

Difunde la informacién de
los servicios de
financiamiento e informa

A\ 4

Recibe propuestas de
estrategias para difusion

Si

A

!

JAutoriza?

No

Mantiene actualizada
informacion

v

Recibe y valida informe de
la difusion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Promocion de productos y servicios

Cédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DF-06

Unidad Responsable Subdireccién de Promocion

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones a realizar para promover y dar a conocer los productos y servicios del
organismo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La promocion se podra realizar través de platicas personalizadas y/o masivas, dentro o fuera de
las instalaciones de Si Financia, via telefonica, medios digitales y/o material impreso.

2. El contenido de la informacion que se difunda, estara apegado a los programas vigentes del Si
Financia.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Promocidn, la Direccion de Fomento y la
Direccion General.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 11, fraccion VII.

e Manual de Organizaciéon del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan, numeral 1.2. de la Subdireccion de Promocion, funcion 2.

e Reglas de operacion de los programas del Sistema Integral de Financiamiento para el
Desarrollo de Michoacén y fideicomisos vigentes.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Promocion de productos y servicios
Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DF-06
Unidad Responsable Subdireccion de Promocién
No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |identifica los productos y servicios |Titular de la|Oferta de | Listado de los
autorizados del Si Financia para|Subdireccién de |productos y|productos vy
promocionar. Promocién servicios del Si|servicios a
Financia promocionar
2 |Disefia las estrategias de promocién y|Titular de la|Listado de los|Propuesta de
las remite a la persona Titular de la|Subdireccion de |productos y | estrategia de
Direccion de Fomento. Promocién servicios a | promocion
promocionar
3 | Recibe propuestas de estrategias para|Titular de la|Propuesta de | Estrategia de
promocién, analiza e informa a la|Direccién de | estrategia de | promocion
persona Titular de la Direccién|Fomento promocioén revisada
General.
4 | Recibe informe Titular de la|Estrategia de | Estrategia de
¢ Autoriza? Direccion promocion promocion
Si. Continda en la siguiente actividad. General revisada !rewsada €
_ informe
No. Devuelve con observaciones,
regresa a la actividad 2.
S |Disefia y elabora los materiales de|Titular de la|Estrategia de | Materiales de
promocion. Subdireccién de | promocion promocion
Promocién revisada e informe
6 Implementa la estrategia de|Titular de Ila|Materiales de | Acciones de
promocion. Subdireccién de | promocion promocion
Promocién
7 | Elabora el reporte de las acciones de |Titular de la|Acciones de | Reporte
promocién. Subdireccién de | promocién impreso
Fin del Procedimiento Promocién
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Titular de la Subdireccion de
Promocion

Titular de la Direccién de
Fomento

Titular de la Direccién de

General

Inicio

Identifica productos
y servicios a
promocionar

v

Disefa

Recibe propuesta

estrategias de
promocion

Elabora

\ 4

de promocién e
informa

Si

\ 4

Recibe informe

materiales de h
promocion

v

Implementa la
estrategia de
promocion

'

Elabora el reporte
de las acciones
de promocion

Fin
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1
O
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C) DIRECCION DE ADMINISTRACION DE CARTERA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Aplicacién de quebranto, condonacién y/o reestructuras
Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-01
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera

1.1 Objetivo del procedimiento:

Llevar a cabo los procesos de pagos no identificados de meses anteriores, quitas, reestructuras,
guebrantos, adjudicaciones, cancelaciones, calificacion (reservas), conciliacion cartera-contabilidad,
afectaciones e informes mensuales de cartera tanto internamente como con los ayuntamientos o

alguna otra entidad; lo anterior a fin de mantener una eficiente administracion de la cartera.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Se realizaran las quitas, reestructuras, quebrantos, adjudicaciones y cancelaciones, los cuales
deberan ser solicitados a la Direccién de Administracion de Cartera a mas tardar el dia 25 de cada
mes.

Se realizaran los pagos no identificados de meses anteriores, quitas, reestructuras, quebrantos,
adjudicaciones, y cancelaciones, conforme a lo establecido en las reglas de operacién y/o
lineamientos de los diferentes programas de financiamiento que operen los fondos y fideicomisos
que administra el Si Financia y/o conforme a lo instruido por los 6rganos de gobierno o por las
facultades otorgadas a la Direccion General.

La reserva de cartera y su respectiva calificacion de los créditos, se realizard cada trimestre segun
acuerdo 15/26-09-2014 establecido en la Il Sesién Ordinaria del 26 de septiembre de 2014.

La conciliacién de cartera-contabilidad se realizara cada mes en el Sistema de administracion de
cartera, de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interior.

Los informes de saldos de cartera de los convenios con ayuntamientos u otras entidades, se
realizaran cada mes, asi como sus respectivas reservas y afectaciones que en su caso procedan.
Para el caso de celebracion de convenios, la Direccion de Administracién de Cartera solicitara los
avaluos de las garantias prendarias y/o hipotecarias a la Direccion Juridica.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion de Cartera.

1.4 Fundamento Legal:
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Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan
Articulo 12, fraccion Ill.

Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan
numeral 1.3 de la Direccion de Administracion de Cartera, funciones 2, 9 y-19.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Aplicacién de quebranto, condonacioén y/o reestructuras

Cddigo del Procedimiento

P-SF-DAC-01

Unidad Responsable

Direccion de Administracion de Cartera

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Remite solicitud de quebranto a la | Titular de la | Solicitud de | Solicitud de
Direccion de Administracién de | Direccion Juridica quebranto quebranto
Cartera. remitida

2 | Recibe de la Direccion Juridica | Titular de la | Solicitud de | Solicitud de
solicitud de guebranto, | Direccién de | quebranto guebranto
condonaciones y/o reestructuras de | Administracién = de | remitida para revision
crédito y remite a la persona | Cartera
analista para su revision.

3 | Analiza que la solicitud cumpla con | Analista de la | Solicitud de | Solicitud de
los requerimientos. Direccion de | quebranto para | quebranto
¢ Cumple con los requerimientos? Administracion  de | revision revisada
No: Remite para correcciébn vy | Cartera
continua en la actividad 4.

Si; Remite para aplicacién del
sistema Kepler y continua en la
actividad 5.

4 | Requiere a la Direccién Juridica | Titular de la | Solicitud de | Solicitud de
qgue replanteé la solicitud, a fin de | Direccién de | quebranto qguebranto con
gue cumpla con los requerimientos | Administracion  de | revisada observaciones
necesarios; regresa a la actividad | Cartera
1.

5 | Aplica quebranto en el Sistema | Titular de la | Solicitud de | Quebranto
Crediticio Kepler. Direccién de | quebranto aplicado

Administracion  de | revisada
Cartera

6 | Informa a la Delegacion | Titular de la | Quebranto Notificacion
Administrativa el movimiento en | Direccién de | aplicado de quebranto
cartera para los efectos contables. | Administracion  de

Cartera

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion

Juridica

Titular de la Direccion de
Administracion de Cartera

Analista de la Direccion de
Administracion de Cartera

Inicio

Remite solicitud de
guebranto

A

v

Recibe solicitud de
guebranto y remite para

Analiza que solicitud
> cumpla con los

revision

Requiere a Direccion

requisitos

No

Juridica para que <
replanteé solicitud

¢,Cumple?

Si

Aplicaquebrantoen el |
sistema Kepler

v

Informa a Delegacion
Administrativa para
registros contables

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Supervision de nuevos créditos
Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-02
Unidad Responsable Direccién de Administracion de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar que los financiamientos otorgados se apliquen en los conceptos conforme a lo estipulado
en el contrato, asi como implementar acciones para la recuperacion de la cartera del Sistema Integral
de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan y demas Fondos y Fideicomisos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La supervision del crédito debera realizarse a través de la comprobacion documental de las
inversiones y de la respectiva verificacion fisica de los bienes adquiridos mediante la visita de
campo que debera efectuar el analista del Departamento de Supervisién y Seguimiento.

2. El Departamento de Supervision y Seguimiento verificara la correcta aplicacion de pagos hasta
liquidar el financiamiento.

3. En caso de detectar irregularidades graves, como incumplimiento a las obligaciones contractuales o
desviaciones relevantes, el Departamento de Supervision y Seguimiento, lo informaré a la Direccion
de Administracién de Cartera para que a su vez se dé conocimiento a la Direccion de Crédito y
Direccion Juridica, a fin de determinar si procede la rescisién del contrato de crédito.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién de Cartera, Direccion Juridica y
Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan. Art.
12, fraccion lI.

¢ Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.
Numeral 1.3 funcion 2 de la Direccion de Administracion de Cartera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Supervisién de nuevos créditos.
Cddigo del Procedimiento P-SF-DAC-02
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera
No | Descripcion de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida
1 | Instruye la descarga de la informacion del | Titular de la | Informacion en | Instruccion
Sistema Kepler para andlisis de nuevos | Direccion de | sistema Kepler | de
créditos. Administracién descarga
de Cartera
2 | Descarga y analiza la informacién en el | Titular del | Instruccion de | Informacion
Sistema Kepler de manera mensual. Departamento | descarga analizada
de Supervision
¢SAparecen créditos nuevos? y Seguimiento
Si: Notifica la existencia de créditos
nuevos a la Direccién de Administracion de
Cartera y continua en la actividad 4.
No: Notifica la inexistencia de créditos
nuevos a la Direccién de Administracion de
Cartera y termina procedimiento.
3 | Instruye inspeccién ocular al Departamento | Titular de la | Informacion Instruccion
de Supervisién y Seguimiento. Direccién de | analizada de
Administracién inspeccion
de Cartera ocular
4 | Entrega informacion para inspecciéon ocular | Titular del | Instruccién de | Informacion
al analista designado. Departamento | inspeccion para
de Supervision | ocular inspeccion
y Seguimiento ocular
5 | Realiza visitas de inspeccién ocular. Analista del | Informacion Visita  de
Departamento | para inspeccion
de Supervision | inspeccion ocular
y Seguimiento | ocular
6 | Elabora el expediente y remite a la | Analista del | Visita de | Expediente
persona Titular del Departamento de | Departamento | inspeccion
Supervision y Seguimiento. de Supervisién | ocular
y Seguimiento

Rev. 00

01/11/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

de Michoacan

Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo

FONESTIDAD Y TRABAIO REV: 00 FECHA: 01/11/2023
HOJA: 52 DE: 206
No | Descripcion de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida
7 | Recibe expediente y valida; remite a la | Titular del | Expediente Expediente
Direccion de Administracion de Cartera. Departamento validado
de Supervision
y Seguimiento
8 | Recibe expediente y archiva. Titular de la | Expediente Expediente
Direccion de | validado archivado
Fin del Procedimiento Administracion
de Cartera
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de
Administracion de Cartera

Titular del Departamento de
Supervisién y Seguimiento

Analista del Departamento
de Supervision y
Seguimiento

Inicio

\ 4

Instruye descarga de

Descarga y analiza

informacion

Instruye inspeccion

\ 4

informacion

!

Si No

A

ocular

¢ Créditos =<i>

nuevos?

Entrega informacion

Recibe expediente y

\ 4

o Realiza visitas de

para inspeccién ocular

Recibe expediente y

A

archiva

—Q

\ 4
Fin

inspeccion ocular

A\ 4

Elabora expediente de

valida

inspeccién ocular
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Recuperacion de cartera administrativa de 1 a 60 dias de
vencimiento

Cdodigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-03

Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recuperacion de la cartera del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan y
demas Fondos y Fideicomisos de 1 a 60 dias de vencimiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La recuperacion del crédito debera realizarse a través de llamadas telefonicas, mensajes de
recordatorio de pago y de cobranza.

2. El Departamento de Supervision y Seguimiento verificara la correcta aplicacion de pagos hasta
liquidar el financiamiento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Cartera, Direccion Juridica y
Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.
Articulo 12, fraccion V.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
numeral 1.3.1, funcion 5 de la Direccién de Administracién de Cartera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Recuperacion de cartera administrativa de 1 a 60 dias de
vencimiento

Cdodigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DAC-03

Unidad Responsable

Direccion de Administracion de Cartera

No | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Instruye la descarga de la| Titular de la | Informacién Informacion
informacion del Sistema Kepler para | Direccion de | mensual descargada
identificar cartera vencida. Administracion de

Cartera

2 Descarga y analiza la informacion | Titular del | Informacion Informacion
obtenida del Sistema Kepler. Departamento de | descargada revisada
¢ Existen créditos vencidos? Supervisiéon y
No: Informa a la persona Titular de la | Seguimiento
Direccion Administracion de Cartera
y termina procedimiento.

Si: Informa la existencia de cartera
vencida y continua en la actividad 3.

3 Solicita el filtrado de los créditos para | Titular =~ de  la | Informacién Instruccion de
la identificacion de créditos con | Direccion de | revisada filtrado
vencimiento de 1 a 60 dias. Administracion de

Cartera

4 | Filtra los créditos de 1 a 60 dias de @ Titular del | Instruccién de | Informacion
vencimiento e informa a la persona | Departamento de | filtrado filtrada
Titular de la  Direccion  de | Supervision y
Administracion de Cartera. Seguimiento

5 Instruye la realizacion de llamadas | Titular de la | Informacién Instruccion de
para recuperacion de cartera. Direccién de | filtrada actividades de

Administracion de cobranza
Cartera

6 Realiza llamadas de cobranza vy | Titular del | Instruccion de | Llamadas y
mensajes de texto a personas | Departamento de | actividades de  mensajes de
Titulares de créditos de 1 a 60 dias | Supervision y | cobranza texto
de vencimiento. Seguimiento

7 Registra en Sistema Kepler el | Titular del | Llamadas y | Registro de
resultado de llamadas. Departamento de | mensajes  de | llamadas y

Supervision y | texto mensajes
Fin del Procedimiento Seguimiento

Rev. 00

01/11/2023




Gobierno

Manual de Procedimientos

: Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacan de Michoacan
HONESTIDAD Y TRABA)JO REV OO FECHA 01/11/2023

HOJA: 56 DE: 206

3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direcciéon de Administraciéon de

Cartera

Titular del Departamento de Supervision y
Seguimiento

Inicio

A4

Instruye descarga de informacion

para identificar cartera vencida

Solicita identificacion de créditos
de 1 a 60 dias de vencidos

.| Descarga y analiza informacion
o del sistema kepler

l

Si No

A\ 4
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de cobranza

¢ Créditos
vencidos?

A\ 4

Filtra llamadas de 1 a 60 dias de
vencidos

A 4

Realiza llamadas y mensajes de
cobranza

A 4

Registra resultados de llamadas

<
<
y

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Pagos no identificados
Cdbdigo del Procedimiento P-SF-DAC-04
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Lograr localizar los depdésitos no identificados de lo acreditados para la correcta aplicacién del recurso,
a su credito.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Supervision y Seguimiento revisara aquellos pagos que no estén previamente
identificados que se hayan depositado a las cuentas del Si Financia en el mes corriente.

2. El Departamento de Supervision y Seguimiento verificard la correcta aplicacion de pagos no
identificados.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Cartera, Direccion Juridica y
Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.
Articulo 12, fraccion I.

¢ Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
numeral 1.3.1, funcién 12 del Departamento de Supervisién y Seguimiento.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Pagos no identificados
Cdbdigo del Procedimiento P-SF-DAC-04
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera
No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe pago no identificado e instruye se | Titular del | Pago no | Instruccién de
investigue la procedencia del mismo. Departamento de | identificado | investigacion
Supervisiéon y
Seguimiento
3 | Investiga la procedencia del pago Analista del | Instruccion | Pago validado

Departamento de | de

¢ Es pago de créditos? Supervision y | investigacié

Si: Valida el depésito y aplica en sistema | Seguimiento n

al acreditado; contintia en la actividad 3.

No: Solicita al banco la investigacion del

depdsito no reconocido y termina

procedimiento.

4 | Notifica a la persona Titular del | Analista del | Pago Notificacion de
Departamento de Supervisién y | Departamento de | validado validacién
Seguimiento la aplicacién del pago. Supervisiéon y

Seguimiento
5 | Valida la correcta aplicacion del pago. Titular del | Notificacion | Pago validado
Departamento de | de
Fin del Procedimiento Supervision y | validacion
Seguimiento
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3. FLUJOGRAMA

Seguimiento

Titular del Departamento de Supervision y Analista del Departamento de Supervision y

Seguimiento

Inicio

A\ 4

Instruye investigacion del pago no

identificado

Investiga procedencia del pago

v

¢Pago de
crédito?

lSi

A

Valida aplicacién del pago

—)

\ 4
Fin

Notifica aplicacién del pago
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Gestion de cobranza administrativa de créditos con mas de 180
dias de atraso

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DAC-05

Unidad Responsable

Direccion de Administracion de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las actividades de cobranza administrativa y
recuperacion de los financiamientos otorgados a los acreditados por medio de visitas de requerimiento

de pago.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Administracion de Cartera instrumenta y da seguimiento a las acciones y

actividades tendientes a la recuperaciéon de cartera para evitar el crecimiento de la morosidad.

2. Para llevar a cabo el seguimiento de los vencimientos, se asignan a cada gestor un determinado

namero de acreditados, con la finalidad de brindar una atencién oportuna y eficiente.

1.3 Alcance;

Este procedimiento es aplicable a todos los programas de Si Financia Michoacan, fondos y

fideicomisos que administra.

1.4 Fundamento Legal:

12, fraccion IV.

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

Manual de Organizacién del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.

Numeral 1.3.2 funciéon 1 de la Direccion de Administracion de Cartera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Gestion de cobranza administrativa de créditos con mas de 180
dias de atraso

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DAC-05

Unidad Responsable

Direccion de Administracion de Cartera

No | Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Identifica en la base de datos del | Titular del | Base de | Identificacion
sistema de administracién de cartera | Departamento < de | datos de cartera
los créditos con vencimiento de mas de | Cobranza vencida
180 dias. Administrativa
2 | Define e implementa acciones de | Titular del | Identificacion | Acciones de
cobranza administrativa. Departamento  de | de cartera | cobranza
Cobranza vencida
Administrativa
3 | Asigna gestores de cobranza por zona | Titular del | Acciones de | Asignacion de
Departamento  de | cobranza gestores
Cobranza
Administrativa
4 | Revisa la cartera vencida de la zona | Gestor de cobranza | Asignacion Programa de
asignada y programa las visitas a los | adscrito al | de gestores | visitas
clientes deudores. Departamento  de
Cobranza
Administrativa
5 | Realiza visita domiciliaria a acreditados | Gestor de cobranza | Programa de | Requerimiento

y hace requerimiento de pago.

¢, Recibe pago?

No: Turna crédito a la Direccion
Juridica para su tramite
correspondiente 'y continua en la
actividad 6.

Si: Reporta pago parcial del crédito y
elabora acuerdo de pago con el
acreditado; contintia en la actividad 7.

adscrito al
Departamento  de
Cobranza

Administrativa

visitas

de pago
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No | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Etigueta en el Sistema Crediticio | Titular del | Requerimiento| Cartera
Kepler, los expedientes que fueron | Departamento de | de pago turnada a
turnados a la Direccion Juridica; | Cobranza Direccion
termina procedimiento. Administrativa Juridica
7 | Da seguimiento del cumplimiento del | Gestor de cobranza | Requerimiento| Seguimiento
acuerdo de pago del acreditado. adscrito al | de pago de acuerdos
Departamento  de
Cobranza
Administrativa
8 | Realiza informe de los resultados de | Gestor de cobranza | Seguimiento | Informe de las
las gestiones de cobranza y turna a la | adscrito al | de acuerdos | gestiones
persona Titular del Departamento de | Departamento de
Cobranza Administrativa. Cobranza
Administrativa
9 | Valida informes de resultado de | Titular del | Informe  de | Validacion de
gestiones de cobranza y turna a la | Departamento de | las gestiones | informe
Direccion de  Administracion  de | Cobranza
Cartera. Administrativa
10 | Envia a la Delegacion Administrativa | Titular de la | Validacion de | Pdlizas
las pélizas contables de diario para su | Direccion de | informe contables
debido registro en contabilidad y | Administracién de
termina procedimiento. Cartera

Fin del Procedimiento

Rev. 00

01/11/2023




Gobierno
de Michoacan

HONESTIDAD Y TRABA)JO

Manual de Procedimientos

Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacéan

REV: 00

FECHA: 01/11/2023

HOJA: 63

DE: 206

3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Cobranza Administrativa

Gestor de cobranza adscrito
al Departamento de
Cobranza Administrativa

Titular de la Direccion de
Administracion de Cartera

Inicio

A 4

Identifica créditos con mas
de 180 dias de
vencimiento

\ 4
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cobranza administrativa

\ 4
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A 4
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No
¢Pago de
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crédito?
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Da seguimiento al
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Gestor de cobranza adscrito
al Departamento de Cobranza
Administrativa

Titular del Departamento de
Cobranza Administrativa

Titular de la Direccion de
Administracion de Cartera

Realiza informe de las

gestiones de cobranza

Valida y turna informe de

Envia pdlizas contables a

las gestiones de cobranza

A 4

la Delegacion
Administrativa

(D)—>

A\ 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Canalizacién de expedientes a cartera contenciosa
Cdodigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-06
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para turnar a la Direccién Juridica los expedientes con mas de 180 dias
de mora.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion de Administracion de Cartera instrumentard y dara seguimiento a las acciones y
actividades tendientes a turnar a la Direccién Juridica los expedientes con mas de 180 dias de
mora, a efecto de que se realicen las acciones tendientes a garantizar su cobro por la via judicial.

2. Para llevar a cabo el seguimiento del turnado de expedientes, se asignaran los expedientes al
capturista a efecto de que se revisen que se encuentren debidamente integrados y se elabora un
informe de gestiones de cobranza para que la Direccién Juridica determine las acciones que
habrén de realizarse.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los programas de Si Financia Michoacan, fondos y
fideicomisos que administra.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 12, fraccion XI.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
numeral 1.3, funcion 8 de la Direccién de Administracién de Cartera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Canalizacién de expedientes a cartera contenciosa

Cdodigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DAC-06

Unidad Responsable

Direccion de Administracion de Cartera

No | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe de la Direccion Juridica listado | Titular de la Reporte de Listado de
de cartera con vencimiento de mas de | Direccion de cartera cartera
180 dias con negativa de pago. Administraciéon de | vencida vencida con
Cartera negativa de
pago
2 | Instruye la integracion de expedientes | Titular de la Listado de Instruccion de
para su turnado al Departamento de | Direccién de cartera integracion de
Asuntos Contenciosos. Administracion de | vencida con expedientes
Cartera negativa de
pago
3 | Integra y prepara los expedientes con | Titular del Instruccion de | Expedientes
méas de 180 dias de vencimiento y | Departamento de | integracion de | integrados
negativa de pago para su turnado al | Cobranza expedientes
Departamento de Asuntos | Administrativa
Contenciosos.
4 | Turna expedientes al Departamento de | Titular de la Expedientes Expedientes
Asuntos Contenciosos. Direccion de integrados turnados
Administracion de
Cartera
5 | Recibe expedientes y etiqueta en | Titular del Expedientes Expedientes

sistema los expedientes
“turnados a juridico”.

como

Fin del Procedimiento

Departamento de
Asuntos
Contenciosos

turnados

subidos al
sistema Kepler
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Titular de la Direccion de
Administracion de Cartera

Titular del Departamento de
Cobranza Administrativa

Titular del Departamento de
Asuntos Contenciosos

Inicio

A 4

Recibe listado de cartera
con negativa de pago

\4

Instruye la integracion de

Integra y prepara

expedientes

v

expedientes

Turna expedientes al

Departamento de Asuntos |«
Contenciosos

Recibe expedientes y

A 4

marca en sistema como
“turnados a juridico”

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Quita de intereses

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DAC-07

Unidad Responsable

Direccion de Administracion de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para realizar condonaciones de intereses a los acreditados bajo
condiciones especificas que permitan asegurar el cobro del capital.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccién de Administracién de Cartera instrumentara y dara seguimiento a las solicitudes de
los acreditados para realizar quitas de intereses siempre que se pueda garantizar el cobro del
capital en aquellos créditos de dificil recuperacion.

2. Para llevar a cabo el seguimiento de las solicitudes de quitas de intereses, la persona Titular del
Departamento de Cobranza Administrativa analizaré las solicitudes y las aprobara, a efecto de que
la persona Titular de la Direccion de Administracion de Cartera obtenga la aprobacion por parte de
la persona Titular de la Direccién General del Si Financia.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Cartera.

1.5 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,

articulo 12, fraccion X.

¢ Manual de Organizacién del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
numeral 1.3, funcion 19 de la Direccion de Administracion de Cartera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Quita de intereses

Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-07

Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera

No | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe solicitud de condonacion de | Titular de la Solicitud de Solicitud
intereses por parte del acreditado y | Direccion de condonacioén turnada
turna a la Direccion General. Administracion de de intereses

Cartera

2 Determina si aprueba o rechaza la | Titular de la Solicitud Solicitud
solicitud. Direccion General | turnada analizada
SAprueba?

No: Notifica al usuario la negativa a la
solicitud y termina procedimiento.

Si: Turna a la Direccién de para la
creacion de un convenio virtual y
continua en la actividad 3.

3 | Apertura el convenio virtual y da | Titular de la Solicitud Convenio
seguimiento al cumplimiento . del | Direccion de analizada virtual
mismo. Administracion de
¢Cumple? Cartera
No: Cancela el convenio, reactiva los
intereses y termina procedimiento.

Si: Aplica el pago en sistema y
continua en la actividad 4.

4 Instruye  al Departamento  de | Titular de la Convenio Estado de
Cobranza Administrativa que | Direccién de virtual cuenta en
entregue el estado de cuenta del | Administracién de ceros
acreditado en ceros. Cartera

5 Entrega estado de cuenta en ceros al | Titular del Estado de Estado de
acreditado. Departamento de cuenta en cuenta en

Cobranza ceros ceros
Fin del Procedimiento Administrativa entregado
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de
Administracion de Cartera

Titular del Departamento de
Cobranza Administrativa

Titular del Departamento de
Asuntos Contenciosos

Inicio

\ 4

Recibe y turna solicitud de

Determina si aprueba o

condonacion de intereses

Apertura y da seguimiento

d

rechaza solicitud

!

Si No

al convenio virtual

Instruye se entregue

SAprueba?

estado de cuenta en ceros

\4

Entrega estado de cuenta
en ceros

OannO

\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Recepcién y resguardo de documentacion
Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-08

Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera
1.1 Objetivo del Procedimiento:

Implementar métodos de resguardo que coadyuven a la conservacion de los diversos documentos de
la Institucién, con el fin de garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita de los mismos.

1.

1.

1.

2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Para los préstamos de documentos, (expediente, contrato, convenio, pagaré y factura) se llenara un
formato foliado, sin tachaduras ni enmendaduras, el cual debera estar autorizado por la persona
Titular del &rea, o en su defecto por la persona que él autorice para dicha funcion.

. Para la entrega de garantias a las personas acreditadas que hayan liquidado su crédito, el

Departamento de Supervisién y Seguimiento, expedira estado de cuenta en ceros y cotejado de
dicho crédito para que el Departamento de Archivo y Guarda Valores, entregue a su vez, las
garantias originales al cliente, quien firmara de recibido la copia de cada uno de los documentos.

. Para que la persona acreditada pueda recuperar su garantia debe presentar al Departamento de

Archivo y Guarda Valores, identificacion oficial vigente (original y copia), en caso de que la garantia
no esté a nombre de quien recoge la documentacion se tendra que presentar un poder notarial o un
poder simple el cual debera contar con dos testigos, copia de su identificacién, como la de quién
otorga y acepta dicho poder.

3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Cartera.

1.

4 Fundamento Legal:

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

12, fraccion V.

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

Numeral 1.3 funcién 17 de la Direccién de Administracion de Cartera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Recepcién y resguardo de documentacion
Cdodigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-08
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de resguardo de |Titular del Documentacion | Solicitud de
documentacion. Departamento de para resguardo |resguardo
Archivo y
Guardavalores
2 |Realiza el cotejo del contenido para | Titular del Solicitud de Documentacion
resguardo. Departamento de resguardo cotejada
Archivo y
¢ Es correcta la informacion? Guardavalores
No: Devuelve al solicitante para
correccién y continua en la actividad
3.
Sii Remite al analista del
Departamento de  Archivo vy
Guardavalores para su registro y
resguardo; continda en la actividad
5.
3 |Recibe  mediante  oficio - las | Solicitante de la Documentacion | Oficio con
observaciones para su correccion. | Unidad cotejada observaciones
Administrativa
Responsable
4 |Realiza las correcciones y envia la | Solicitante de la Oficio con Documentacion
solicitud al Departamento de | Unidad observaciones | corregida
Archivo y Guardavalores. Administrativa
Responsable
5 |Registra la documentacion en el |Analista del Documentacién | Documentacion
inventario y- se procede a su|Departamento de cotejada bajo resguardo
resguardo. Archivo y
Guardavalores.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Archivo y Guardavalores

Administrativa Responsable

Solicitante de la Unidad Analista del Departamento de

Archivo y Guardavalores

Recibe solicitud de
resguardo de
documentacién

\ 4

Realiza cotejo de
informacion

Si

¢Informacion

correcta?

A 4

Recibe mediante oficio
observaciones

A

y

Realiza correcciones y
reenvia

.| Registra documentacion y

resguarda
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Préstamo de documentacion
Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-09
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con un sistema actualizado y eficiente en el acceso a la documentacion institucional, asi como
para su disposicion, mediante la solicitud de préstamo y de acuerdo a las normas establecidas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Para el préstamo de documentos, (expediente, contrato, convenio, pagaré, factura etc.) se debera
presentar un oficio o formato de préstamo previamente establecido, sin tachaduras ni
enmendaduras, llenado con su pufio y letra en tinta color azul, el cual deber& estar autorizado por
la persona titular de la Unidad Administrativa correspondiente, o en su defecto por la persona que
esté autorizada para dicha funcion, el formato mencionado con anterioridad, permanecera en
resguardo del Departamento de Archivo y Guardavalores; y éste a su vez entregara una copia del
mismo al solicitante.

Al recibir la documentacion, el solicitante debera cerciorarse de la existencia fisica (hnUmero de
fojas) y buen estado de la misma.

Para la devolucion de los documentos, si esta fue por oficio sera necesario presentar una nueva
solicitud de entrega, y de ser mediante formato de préstamo serd necesario presentar una copia
del formato foliado para su cancelacion, mismo que le fue entregado al inicio del tramite.

De existir inconsistencias en la documentacion devuelta, se regresara al solicitante para que
atienda las observaciones sefialadas por este Departamento.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion de Cartera.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Si Financia Michoacan, articulo 12, fraccion VI.
Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan, numeral 1.3 funcion 17 de la Direccién de
Administracion de Cartera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Préstamo de documentacion
Cdodigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-09
Unidad Responsable Direccion de Administracion de Cartera

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe y revisa solicitud para el|Titular del| Solicitud Solicitud
préstamo de expedientes o | Departamento de | recibida revisada
documentos valor. Archivo y
¢ Esta bien requisitada? Guardavalores
No: Devuelve solicitud con
correcciones y continua en la actividad
2.

Si: Aprueba la solicitud y continua en la
actividad 3.

2 |Recibe solicitud de préstamo de|Titular del area| Solicitud Solicitud con
expedientes o documentos valor vy |solicitante revisada correcciones
corrige las observaciones sefialadas.

Regresa a la actividad 1.
3 | Entrega la documentacion solicitada. Analista del | Solicitud Documentacion
Departamento de | revisada entregada
Archivo y
Guardavalores

4 |Recibe, revisa 'y devuelve la|Titular del &rea|Documentacion [Documentacion
documentacion solicitada. solicitante entregada revisada

5 |Recibe y revisa la documentacion | Analista del | Documentacion [Documentacion
devuelta. Departamento de | regresada devuelta

Archivo y
iLa documentacion  se encuentra | Guardavalores

completa y en buen estado?

No: Requiere la  documentacion
completa al area solicitante y continua
en la actividad 6.

Si: Recibe y registra la documentacion;
continua en la actividad 8.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Indica al solicitante las observaciones | Analista del | Documentacion | Indicaciones
necesarias para entregar la | Departamento de | analizada y
documentacion en el mismo orden y|Archivo y | revisada
estado en que fue prestada. Guardavalores
7 |Corrige observaciones y entrega|Titular del area|Indicaciones Documentacién
documentacion, regresa a la actividad | solicitante remitida
8.
8 |Reingresa la documentacién en la|Analista del | Documentacién | Documentacién
ubicacién topografica asignada. Departamento de | analizada y |archivada
Archivo y | revisada
Fin del Procedimiento. Guardavalores
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Archivo y Guardavalores

Titular del area Solicitante

Analista del Departamento de
Archivo y Guardavalores

Inicio

Recibe y revisa solicitud
para préstamo de
expedientes

No

¢ Bien

| Corrige observaciones y

requisitada?

©)
!

Entrega la documentacion

remite solicitud > solicitada
Recibe, revisa y devuelve
la documentacion <
solicitada
o Recibe y revisa la

"| documentacién regresada

¢ Documentacion
completa?

Indica al solicitante las

A

Corrige observaciones

correcciones necesarias

Reingresa la

documentacion a archivo [€

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Entrega de garantias

Cdodigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DAC-10

Unidad Responsable

Departamento de Archivo y Guardavalores

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Entregar de manera pronta y expedita las garantias solicitadas una vez que concluyo el crédito.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Supervision y Seguimiento de la Direccién de Administracion de Cartera,
enviara la solicitud y el estado de cuenta cotejado en ceros del crédito solicitado para su entrega, al

Departamento de Archivo y Guardavalores indicando fecha y hora para la entrega de garantias.

2. El acreditado debera presentar al Departamento de Archivo y Guardavalores, identificacion oficial
vigente si es el titular (original y copia), en caso de que la garantia no esté a hombre de quien
recoge la documentacién se tendra que presentar un poder notarial o un poder simple el cual
debera contar con dos testigos, copia de su identificacion, como la de quien otorga y acepta dicho

poder, asi como el estado de cuenta en ceros y cotejado.

3. Si se cumplen con los requisitos se entregaran las garantias originales al acreditado, quien firmara

de recibido la copia de cada uno de los documentos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion de Cartera.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de Si Financia Michoacan, articulo 12, fraccién IV.
e Manual de Organizacion de Si Financia Michoacan, numeral 1.3.3, funcion 11.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Entrega de garantias
Cdodigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DAC-10
Unidad Responsable Departamento de Archivo y Guardavalores
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita entrega de garantias una | Acreditado Solicitud Solicitud
vez liquidado el crédito. entregada
2 Recibe la solicitud de entrega de | Titular del | Solicitud Instruccion de
garantias e instruye el cotejo de | Departamento de | entregada cotejo de
estado de cuenta en ceros. Archivo y estado de
Guardavalores cuenta
3 Coteja estado de cuenta y verifica | Analista del | Instruccién Estado de
gue se encuentre en ceros. Departamento de | de cotejo de | cuenta
Archivo y | estado de | verificado
Guardavalores cuenta
4 Localiza en el inventario | Analista del | Estado de | Garantias
documental las garantias | Departamento de | cuenta localizadas
solicitadas y extrae las mismas. Archivo y | verificado
Guardavalores
5 Solicita al acreditado la | Titular del | Garantias Solicitud de
documentacién requerida para la | Departamento de | localizadas  documentacion
entrega de garantias. Archivo y
Guardavalores
6 El acreditado presenta los | Acreditado Solicitud de | Documentos
documentos solicitados. documentaci | revisados
on
¢La documentacion presentada es
correcta?
No: Devuelve documentos para
correccién y regresa a la actividad
5.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Si: Agenda cita para entrega de
garantias y contindia en la actividad
7.
7 Entrega garantias al solicitante. Analista del | Documentos /| Garantias
Departamento de | revisados entregadas
Archivo y
Guardavalores
8 Recibe garantias originales y firma | Titular del crédito | Garantias Garantias
acuse liquidado entregadas recibidas
9 Registra en el inventario | Analista del | Garantias Registro de
documental la entrega de | Departamento de | recibidas entrega
garantias. Archivo y
Guardavalores
10 | Informa a la persona Titular del | Analista del | Registro de | Informe de
Departamento de Archivo vy | Departamento de | entrega entrega
Guardavalores que las garantias | Archivo y
han sido entregadas. Guardavalores
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Acreditado

Titular del Departamento de
Archivo y Guardavalores

Analista del Departamento de
Archivo y Guardavalores

Inicio

\ 4

Solicita entrega de

.| Recibe solicitud de entrega

garantias

Presenta los documentos <

Verifica que el estado de
cuenta se encuentre en

de garantias

Solicita documentacion al

solicitados

Si

¢ Document

\ 4

ceros

!

Localiza las garantias

acreditado

solicitadas

Entrega garantias al

acion
correcta?

®

Recibe garantias y firma |

acreditado

acuse

Registra la entrega de

\ 4

garantias

Informa sobre la entrega
de garantias

Fin
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D) DIRECCION JURIDICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién y revision de contratos

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DJ-01

Unidad Responsable

Direccion Juridica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar la asesoria técnica y asistencia juridica para la elaboracion de contratos privados de crédito,
de conformidad con lo previsto en la legislacion de la materia, coordinando ante Notario Publico los
contratos elaborados en escritura publica, para que la institucion cuente con la seguridad juridica del

crédito.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Direccion Juridica verificara la correcta formulacién de los contratos privados de crédito con

base en las reglas de operacion de los programas aplicables.

2. La Direccion Juridica verificara que cumplan con todos los requisitos de cada uno de los

programas del Si Financia.

3. La Direccién Juridica llevara un registro mensual de las solicitudes sobre elaboracion de contratos
privados de crédito, asi como los elaborados en escritura publica, ademas, previo a darle tramite a
la elaboracion de un contrato, verificara que se cumplan cada uno de los requisitos de los

diferentes programas del Si Financia.

4. La Direccion Juridica coordinara la elaboracion de contratos de crédito ante notaria publica,

mediante la correcta elaboracién del borrador o proyecto de contrato para su posterior firma.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Juridica.

1.4 Fundamento Legal:

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

articulo 13, fraccion IV.

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

numeral 1.4, funcién 11 de la Direccién Juridica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Elaboracién y revision de contratos

Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DJ-01

Unidad Responsable Direccion Juridica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe oficio y remite a la persona [Titular de la [Oficio y [Expediente de
Titular del Departamento de |Direccién Juridica |[Expediente de [crédito remitido
Instrumentos Juridicos para su crédito
analisis.

2 |Revisa si es un contrato puablico. Titular del [Expediente de [Expediente de

Departamento de [crédito remitido [crédito revisado
¢ Es contrato puablico? Instrumentos
Si: Remite a la notaria para Puridicos
elaborar contrato y continda en la
actividad 3.
No: Procede a la elaboracién de
contrato privado y continla en la
actividad 8.

3 [Elabora proyecto de contrato y [Notaria Publica Expediente de |Proyecto de
remite a la persona Titular del crédito contrato
Departamento de Instrumentos revisado
Juridicos.

4 |Recibe y revisa proyecto de [Titular del |Proyecto de Proyecto de
contrato. Departamento  de [contrato contrato revisado
¢El  proyecto es legalmente |Instrumentos
correcto? Juridicos
Si: Remite a la notaria publica para
recabar firmas y continla en la
actividad 5.

No: Devuelve para su correccion y
regresa a la actividad 3.

S |Recaba firmas e inscribe contrato |Notaria Publica Proyecto  de |Contrato inscrito
en el Instituto Registral y Catastral contrato en el .LR.C.E.M.
del Estado de Michoacan revisado
(LR.C.E.M.) y envia.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Recibe el contrato protocolizado, [Titular del (Contrato Contrato
inscrito en el 1.LR.C.E.M., firmado |Departamento de |inscrito en el |protocolizado
por las partes y remite a la persona |Instrumentos I.R.C.E.M.
Titular de la Direccion Juridica. Juridicos
7 |Recibe contrato y lo remite a la [Titular de la |Contrato Contrato remitido
persona Titular de la Direccion de [Direccion Juridica  |protocolizado
Crédito para su tramite
correspondiente; termina
procedimiento.
8 |Elabora contrato privado y turna |[Titular del [Expediente de [Contrato de
para su revision. Departamento de [crédito crédito privado
Instrumentos revisado
Juridicos
9 |Revisa contrato privado. Titular de la |Contrato de (Contrato de
¢ Es legalmente correcto? Direccion Juridica  [crédito privado [crédito  privado
Si: Aprueba contrato privado vy fevisaro
continua en la actividad 11.
No: Remite a la persona Titular del
Departamento de Instrumentos
Juridicos para correccion y continla
en la actividad 10.
10 Corrige contrato de crédito privado, [Titular del (Contrato de |Contrato de
regresa a la actividad 9. Departamento  de [crédito privado [crédito privado
Instrumentos revisado corregido
Juridicos
11 |Remite contrato " validado a la [Titular de la |Contrato de (Contrato de
persona Titular de la Direccion de [Direccién Juridica  [crédito privado [crédito  privado
Crédito, para su tramite revisado remitido

correspondiente.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccién
Juridica

Titular del Departamento de

. Notaria Publica
Instrumentos Juridicos

Inicio

\ 4

Recibe oficio y remite

Revisa si es un

para su analisis

Remite contrato a la
persona Titular de la

contrato publico

7

Elabora proyecto de

¢Contrato

A 4

publico? contrato
Revisa proyecto de <
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No Sj
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A

Direccion de Crédito
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©
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Titular de la Direccidn
Juridica

Titular del Departamento de
Instrumentos Juridicos

Notaria Publica

Revisa contrato privado |«

v

No

Si

Remite contrato a la
persona Titular de la
Direccion de Crédito

—®

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Recuperacion de cartera por via contenciosa

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DJ-02

Unidad Responsable

Direccion Juridica

1.1. Objetivo del Procedimiento:
Atender los casos de cartera vencida identificada como cartera contenciosa que no haya sido posible

Su recuperacion por la via administrativa.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona Titular de la Direccién Juridica revisara y generara reportes que ayuden a la correcta
observancia de la cartera contenciosa del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo

de Michoacan y Fondos y Fideicomisos que administra.

2. La persona Titular de la Direccién Juridica buscara el acercamiento con las personas acreditadas
buscando conciliar el pago; en caso de no conseguir éxito en las mediaciones, elaborard una carta
de turno para el seguimiento oportuno de los asuntos contenciosos asignados a abogados

externos.

3. Se dara el debido seguimiento a cada uno de los juicios que se generen con motivo de la
recuperacion de cartera en la via judicial, proporcionando a los despachos externos, todos los

documentos y constancias necesarias para el cobro total de los adeudos.

4. Todo oficio turnado para cobro contencioso debera contar con la siguiente documentacion:

a) Contrato de crédito.
b) Pagaré.
c) Estado de cuenta.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Juridica.

1.4. Fundamento Legal:

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

articulo 13, fraccion XIII.

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

Michoacan, numeral 1.4.1, funcién 1 del Departamento de Asuntos Contenciosos.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Recuperacion de cartera por via contenciosa
Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DJ-02
Unidad Responsable Direccion Juridica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe oficio de turno de crédito para [Titular del [Expediente . de [Expediente de
su cobro judicial, con la |Departamento cobranza cobranza
documentacion esencial para su (de Asuntos recibido
cobro. Contenciosos

2 Revisa oficio y documentacion. Titular de la |[Expediente de [Expediente de

No: Instruye para solicitar Juridica recibido revisado
documentacion faltante y continta en
la actividad 3.
Si: Remite a la persona Titular del
Departamento de Asuntos
Contenciosos para dar tramite al
crédito y continla en la actividad 4.

3 |solicita documentacién faltante, y [Titular del [Expediente de [Expediente de
complementa expediente. Regresa a [Departamento cobranza cobranza con
la actividad 2. de Asuntos [revisado correcciones

Contenciosos

4 Isolicita a la persona Titular de la [Titular del [Expediente de [Solicitud de
Direccibon de Administracion de Departamento cobranza etiqueta de
Cartera que etiquete el crédito como (de Asuntos [revisado crédito
Cartera Contenciosa en el sistema. Contenciosos

5 |Recibe solicitud para etiquetar crédito [Titular de la [Solicitud de |Crédito
y clasifica asunto como cartera Direccidon de |etiqueta de |etiquetado
contenciosa y notifica. Administracion  [crédito

de Cartera

6 |Recibe oficio de la Direccién de [Titular del [Crédito Informe de
Administracion de Cartera en el que se Departamento etiquetado crédito
informa que se etiquetd el crédito |de Asuntos etiquetado

COMO asunto contencioso; remite a la

Contenciosos
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
persona Titular de la Direccién Juridica
para cobro judicial.
7 |Realiza asignacion de crédito para [Titular de la |[Informe de |Asignacién de
cobro judicial a despacho externo. Direccion crédito expediente
Juridica etiquetado para cobro
Fin del Procedimiento judicial
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Asuntos Contenciosos

Titular de la Direccién
Juridica

Titular de la Direccion de
Administracion de Cartera

Inicio

Recibe oficio de

Y

Revisa oficio y

crédito para
cobro

Solicita

documentacion

No

¢, Documentacién

@‘“ documentaciéon [T

faltante

completa?

A

Solicita se etiquete
el crédito

Clasifica crédito

Recibe

v

A

notificaciéon
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de crédito

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Atencion a solicitudes de informacion en materia de
transparencia

Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DJ-03

Unidad Responsable Direccién Juridica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar trdmite y proporcionar a la persona solicitante el acceso a la informacion publica de los
documentos que se encuentren en posesion del Si Financia, de conformidad con lo previsto en la
legislacién de la materia.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las solicitudes de informacién seran presentadas a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia, via correo electronico institucional, correo postal, mediante escrito simple, por
teléfono, incluso, de manera verbal.

2. La Unidad de Transparencia (UT) llevara un registro mensual de las solicitudes de informacion
ingresadas a través de los diversos medios, ademas, previo a darle trdmite a una solicitud,
debera verificar que cumplan con los requisitos previstos en la Ley en la materia. En caso de
estar incompleta, requerira al solicitante, para que dentro del término de diez dias sea corregida
0 subsanada su omision.

3. La UT turnara la solicitud al area correspondiente, segun corresponda; cuando la informacion se
encuentre disponible en el Portal de Transparencia Institucional se le hara saber al solicitante en
un plazo no mayor a cinco dias; en caso de incompetencia se deberd comunicar a la persona
peticionaria dentro de los tres dias posteriores a la recepcion de su solicitud.

4. Cuando el area responsable no pueda reunir la informacibn en el plazo previsto,
excepcionalmente, podra ampliarse el plazo de entrega, siempre que existan razones fundadas y
motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de Transparencia.

5. Lainformacion entregada al solicitante por parte del Sujeto Obligado del Estado respondera a las
facultades, competencias y atribuciones previstas en los diversos marcos normativos.

6. Se deberan de dar a conocer los costos de reproduccion de la informacion, mismos que deberan
ser cubiertos previo entrega de la informacion.
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1.3 Alcance;

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Juridica.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 13, fraccion XX.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan, numeral 1.4, funcion 15 de la Direccion Juridica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Atencion a solicitudes de informacion en materia de
transparencia
Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DJ-03
Unidad Responsable Direccion Juridica
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de informacién. Titular  de la [Solicitud Solicitud recibida
Unidad de
Transparencia.
2 Revisa gue la solicitud ingrese por [Titular  de la {Solicitud Solicitud por
Plataforma Nacional. Unidad de recibida plataforma
¢,La solicitud ingresa por Plataforma [Transparencia
Nacional?
Si: Revisa solicitud de informacion y
contindia en la actividad 3.
No: Genera folio y continda en la
actividad 4.
3 |Revisa solicitud de informacion y [Titular  de la [Solicitud por [Solicitud revisada
contindia en la actividad 5. Unidad de plataforma
Transparencia
4 Genera un folio para el registro de [Titular  de la [Solicitud Folio
la solicitud. Unidad de [revisada
Transparencia
5 [Revisa que la solicitud cumpla con fitylar de  la |Folio Solicitud validada
los requisitos. Unidad de
Transparencia
¢, Cumple con los requisitos?
Si: Analiza competencia y contintda
en la actividad 6.
No: Devuelve al solicitante con
observaciones y regresa a la
actividad 1.
6 |Analiza si la Entidad es competente [Titular  de la [Solicitud Ambito de
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Unidad de (validada competencia de la
¢ Es competente? Transparencia Entidad
Si: Remite la solicitud a la Unidad
Administrativa correspondiente y
contindia con la actividad 7.
No: Informa al solicitante la no
competencia de la Entidad vy
termina procedimiento.
7 Entrega respuesta a la solicitud de [Titular  de la |Ambito de |Respuesta a la
informacion. Unidad competencia solicitud de
Administrativa de la Entidad informacion
correspondiente
8 |Recibe respuesta de solicitud de las [Titular  de la |Respuesta a la |Respuesta a la
Unidades Administrativas. Unidad de |[solicitud de |[solicitud de
Transparencia informacion informacion
recibida
9 pa respuesta al solicitante. Titular de la [Respuesta a la |Respuesta a la
Direccion Juridica [solicitud de [solicitud de
Fin del Procedimiento qurmamon informacion
recibida entregada
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3. FLUJOGRAMA
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Titular de la Unidad de
Transparencia

Titular de la Unidad
Administrativa
correspondiente

Titular de la Direccion
Juridica

Revisa que la solicitud

cumpla con los <
requisitos

No

Si

Analiza si la Entidad es
competente

Si

SEs

®

Entrega respuesta a la

competente?

Recibe y remite

\ 4

solicitud de informacioén
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de informacion

Da respuesta al

A 4
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(3)—>
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Atencion de solicitudes de proteccion de datos personales en materia

de transparencia

Cdédigo del Procedimiento |P-SIFINANCIA-DJ-04

Unidad Responsable Direccion Juridica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar tramite y garantizar a la persona Titular el ejercicio de sus Derechos ARCO (acceso, rectificacion
cancelaciéon y oposicién), con respecto a la informacion que se encuentre en posesion del Si
Financia.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Las solicitudes de proteccion de datos personales se presentaran a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia, escrito libre, o a través de medios electronicos y se registraran
mensualmente.

La UT previo a darle tramite a una solicitud de proteccién de datos personales, verificard que
cumplan con los requisitos previstos en la Ley en la materia. En caso de estar incompleta,
requerira a la persona solicitante para que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez
dias.

La UT turnard la solicitud a la persona responsable del area, a efectos de que atienda la peticion
del solicitante con respecto al ejercicio de sus derechos ARCO.

Cuando la persona responsable no sea competente para atender la solicitud para el ejercicio de
los derechos ARCO, debera hacer del conocimiento a la UT, quien, a su vez, lo hara a la
persona titular de los datos.

Al recibir la respuesta por parte de la persona responsable, la UT elaborara la respuesta
correspondiente y notificara a la persona titular de los datos en el menor tiempo posible, el cual
no podra exceder de veinte dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de su
peticion.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Juridica.

1.4. Fundamento Legal:
e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,

articulo 13 fraccion XX.

e Manual de Organizacién del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de

Michoacén, numeral 1.4 funcién 18 de la Direccion Juridica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencion de solicitudes de proteccion de datos personales en
materia de transparencia

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DJ-04

Unidad Responsable

Direccion Juridica

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitud de proteccion de [Titular de la Direccion [Solicitud Solicitud recibida
datos personales y remite a la Juridica
Unidad de Transparencia.
2 |Revisa solicitud. Titular de la Unidad de (Solicitud Solicitud
¢, Cumple con los requisitos? Transparencia recibida revisada
Si: Solicita respuesta a las
Unidades  Administrativas vy
continua en la actividad 6.
No: Devuelve solicitud al
solicitante y continua en la
actividad 3.
3 |Notifica al solicitante para que [Titular de la Unidad de [Solicitud Oficio de
subsane las omisiones dentro [Transparencia revisada prevencion
del plazo de diez dias, contados
a partir de dia siguiente al de la
notificacion.
4 [Consulta el Sistema de Control [Titular de la Unidad de [Oficio de (Solicitud
de Gestion durante el plazo de [Transparencia prevencién subsanada
diez dias para identificar si_han
sido subsanadas las omisiones.
¢, Fueron subsanadas?
No: Desecha procedimiento y
contindia en la actividad 5.
Si: Solicita respuesta a las
Unidades Administrativas vy
continda en la actividad 6.
5 |Informa al  solicitante la [Titular de la Direccion [Oficio de |Oficio de
improcedencia para atender la [Juridica prevencion improcedencia

solicitud de proteccion de datos
personales y termina

procedimiento.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 [Entrega informacién de [Titular de la Unidad [Solicitud Entrega de
respuesta a la solicitud Administrativa recibida informacién

correspondiente

7 [Recibe respuesta de [Titular de la Unidad de [Entrega’ de [Informacién
cumplimiento a la solicitud. Transparencia informacion recibida

8 |Da respuesta la solicitud de [Titular de la Direccion |Informacion Solicitud
proteccion de datos personales. Juridica recibida atendida

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
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Juridica

Titular de la Unidad de
Transparencia

Titular de la Unidad
Administrativa
correspondiente
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Informa al solicitante la

Si
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No

Previene al solicitante
para subsanar
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A 4

Consulta en el sistema
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|

No Si
¢ Subsa-
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solicitud
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v

nadas?

Recibe respuesta de

datos personales

A 4

Fin
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Entregan informacion de
respuesta a la solicitud

cumplimiento a la <
solicitud

Rev. 00

01/11/2023




Manual de Procedimientos
Gobierno Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacan de Michoacéan
HONESTIDAD Y TRABAJO REV: 00 FECHA: 01/11/2023
HOJA: 101 DE: 206

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Recursos de revision en la Unidad de Transparencia
Cédigo del Procedimiento: P-SIFINANCIA-DJ-05
Unidad Responsable: Direccion Juridica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar respuesta a los recursos presentados por las personas solicitantes o la persona titular de los
datos personales, conforme a las facultades, atribuciones y competencias del SIFINANCIA.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona solicitante y/o la persona titular de los datos personales, por si mismo o a través de su
representante, podra interponer recurso de revisibn o de inconformidad, ante el Instituto
Michoacano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, o bien,
ante la UT, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, escrito libre, correo electrénico,
formatos establecidos o cualquier otro medio, dentro de los quince dias posteriores a la fecha de
la notificacion de la respuesta.

2. La UT llevara un registro de los recursos presentados ante el Sujeto Obligado.

3. Admitido el Recurso de revision por parte del érgano garante, sera notificado al Sujeto Obligado,
para que, dentro del plazo maximo de siete dias, manifieste lo que a su derecho convenga.

4. La UT dentro del plazo previsto dara respuesta al recurso de revisién, dando cuenta del mismo al
Comité de Transparencia.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion Juridica.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 13, fraccion VII.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
numeral 1.4, funcion 26 de la Direccién Juridica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Recursos de revision en la Unidad de Transparencia

Cédigo del Procedimiento:

P-SIFINANCIA-DJ-05

Unidad Responsable:

Direccion Juridica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe el recurso de revision. Titular de la (Oficio Recurso de
Unidad de revision recibido
Transparencia
2 [Envia el recurso de revision a la [Titular de Jla |Recurso de [Recurso de
unidad administrativa correspondiente |Unidad de |revision revision remitido
para que rectifique o ratifiqgue la [Transparencia recibido
informacion.
3 |Recibe y revisa recurso de revision. Titular de  la |Recurso de |Recurso de
¢, Ratifica informacién? Unidad revision revision
No: Solicita rectificaciones y termina Administrativa  remitido ratificado
procedimiento. correspondiente
Si: Envia respuesta a la Unidad de
Transparencia Yy continua en la
actividad 4.
4 |Recibe respuesta de la unidad [Titular de la Recurso de |Respuesta
administrativa correspondiente. Unidad de |revision recibida
Transparencia ratificado
5 J|Analiza la respuesta de la unidad [Titular de la Respuesta Respuesta
administrativa correspondiente. Unidad de [recibida analizada
¢ Requiere ampliacion legal? Transparencia
Si: Remite al Instituto Michoacano de
Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos
Personales (IMAIP) y continda en la
actividad 6.
No: Funda y motiva respuesta y remite
al IMAIP; continua en la actividad 7.
6 [Solicita ampliacién de la respuesta al [Titular de la Respuesta Respuesta al
IMAIP. Unidad de [analizada recurso de
Transparencia revision
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 [Funda y motiva respuesta al IMAIP. Titular de la Respuesta Acuse
Unidad de [@nalizada

Fin del Procedimiento

Transparencia
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de Transparencia

Titular de la Unidad Administrativa
correspondiente

Inicio

Recibe recurso de revision

'

Envia recurso de revision

Recibe respuesta de la Unidad

A 4

Recibe y revisa recurso de revision

v

Si

A

Administrativa

v

Analiza respuesta de la Unidad
Administrativa

¢Ampliacion
legal?

Solicita ampliacién de respuesta al
IMAIP

'

Funda y motiva respuesta al IMAIP

A 4

¢ Ratifica?

No

A

Fin
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E) DIRECCION DE INCLUSION Y EDUCACION FINANCIERA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Promocion y difusion de “Fuerza Mujer”
Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DIEF-01
Unidad Responsable Subdireccion de Fuerza Mujer

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Promover los esquemas de financiamiento que ofrece el Programa Fuerza Mujer a las mujeres
michoacanas, con las diferentes instancias de Gobierno, Federal, Estatal, Municipal, y Autogobierno,
asi como de organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La promocién y difusion del Programa Fuerza Mujer se apegara a lo establecido en el Programa
de Financiamiento para el Desarrollo Productivo de Michoacan, asi como a los Lineamientos y
modificaciones de la modalidad Fuerza Mujer, publicados en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

2. La promocion y difusién de la modalidad Fuerza Mujer estara dirigida a mujeres que radican en el
interior del Estado de Michoacan.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Fuerza Mujer.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 14, fraccion IV.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
numeral 1.5, funcién 6 de la Direccion de Inclusién y Educacién Financiera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Promocion y difusion de “Fuerza Mujer”
Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DIEF-01
Unidad Responsable Subdireccion de Fuerza Mujer
No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |identifica esquemas de Fuerza|Titular de la| Reglas de | Lista de
Mujer autorizados. Subdirecciébn  de | operacion y | esquemas
Fuerza Mujer lineamientos
2 | Disefa estrategias de promocién vy | Titular de la| Lista de | Propuesta de
difusion. Subdireccion de | esquemas estrategia de
Fuerza Mujer promocion
3 |Revisa y valida las estrategias de | Titular de la|Propuesta de | Propuesta de
promocion. Direccion de | estrategia  de | estrategia de
Inclusién y | promocion promocion
¢ Tienen observaciones? E.ducac.:lon revisada
3 . _ Financiera
Si:  Seflala observaciones vy
devuelve a la Subdireccion de
Fuerza Mujer; continla en la
actividad 4.
No: Aprueba estrategias y remite a
la Direccion General; continta en la
actividad 5.
4 | Reelabora esquemas y regresa a la | Titular de la| Propuesta de | Estrategia de
actividad 2. Subdireccién  de |estrategia  de | promocion
Fuerza Mujer promocioén corregida
revisada
S |Autoriza las estrategias  de | Titular de la| Propuesta de | Estrategia de
promocién e instruye la elaboracién | Direccion General |estrategia  de | promocion
de materiales de promocion. promocion autorizada
revisada
6 |solicita los materiales de | Titular de la| Estrategia de | Materiales de
promocion. Subdireccién  de | promocidn promocion
Fuerza Mujer autorizada
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Implementa la estrategia de|Titular  de la| Materiales  de |Acciones de
promocion. Subdireccién  de | promocién promocion
Fuerza Mujer
8 |Elabora el reporte de las acciones | Titular de la| Acciones de | Reporte de
de promaocién. Subdireccién  de | promocién acciones
Fuerza Mujer
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

i q . Titular la Dir ion
Titular de la Subdireccién tular de |a Direccion de

. Inclusion y Educacion Titular de la Direcci6n General
de Fuerza Mujer . .
Financiera
Identifica esquemas de
Fuerza Mujer
Disefia estrategias de .| Revisa estrategias de
difusion " difusion
A
Si b No Autoriza e instruye
Reelabora esquemas |« ionesn > elaboracién de
materiales de promocion

Solicita materiales de
promocion

v

Implementa estrategia
de promocion

y

Elabora reporte de
acciones de promocion

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisién de créditos otorgados de “Fuerza Mujer”

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-02

Unidad Responsable

Subdireccion de Fuerza Mujer

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Supervisar y dar seguimiento a los créditos otorgados a beneficiarias del Programa “Fuerza Mujer”.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La modalidad Fuerza Mujer sera aplicable Unica y exclusivamente para proyectos productivos

encabezados por mujeres.

2. La modalidad Fuerza Mujer sera aplicable Unica y exclusivamente para negocios encabezados

por mujeres que radiquen en el Estado de Michoacan de Ocampo.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Fuerza Mujer.

1.4. Fundamento Legal:

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

articulo 14 fraccioén IV.

¢ Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de

Michoacan, numeral 1.5, funcion 6 de la Direccién de Inclusion y Educacién Financiera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Supervisidn de créditos otorgados de “Fuerza Mujer”

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-02

Unidad Responsable

Subdireccion de Fuerza Mujer

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Solicita informacion de los créditos a
las Direcciones de Fomento y de
Crédito.

Titular de
Direccién
Inclusion
Educacion

Financiera

la

de

y

Solicitud por

escrito

Informe de
créditos

solicitado

Recibe y analiza los informes sobre los
créditos otorgados.

¢ Tiene observaciones?

Si: Devuelve para correcciones .y
regresa a la actividad 1.

No: Remite a la Direccién de Inclusién

y Educacion Financiera y continda en
la actividad 3.

Titular de
Subdireccion
Fuerza Mujer

la

de

Informe
créditos
solicitado

de

Informe de
créditos otorgado

Recibe y analiza informes sobre los
créditos otorgados.

¢, Hay observaciones?

Si: Devuelve a la Subdireccién de
Fuerza Mujer para modificar, en
coordinacién con las Direcciones de
Crédito y Fomento; regresa a la
actividad 2.

No: Instruye la elaboracion del informe
de avance y continua en la actividad 4.

Titular de
Direccién
Inclusion
Educacion

Financiera

la

de

Informe
créditos
otorgados

de

Informes de
crédito revisados

Rev. 00

01/11/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

de Michoacan

Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo

FONESTIDAD Y TRABAIO REV: 00 FECHA: 01/11/2023
HOJA: 111 DE: 206
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
4 |Elabora informe de avance del|Titular de la|Informes de|Informe sobre el
programa con base en los reportes de | Subdireccion  de | crédito avance de la
crédito y envia a la Direccion de |Fuerza Mujer revisados operacion del
Inclusién y Educacion Financiera. programa
5 |Recibe informe, valida y turna a la|Titular de la| Informe sobre | Informe sobre el
Direccion General. Direccion de|el avance de|avance de la
Inclusion y|la  operacién | operacion del
Educacion del programa | programa
Financiera validado
6 |Recibe informe de avance del|Titular de la | Informe sobre | Informe sobre el
programa. Direccion General (el avance de|avance de la
la operacién | operacion del
Fin del Procedimiento del. programa pro.gr.ama
validado recibido
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccién de
Inclusiéon y Educacion
Financiera

Titular de la Subdireccion
de Fuerza Mujer

Titular de la Direccion General

Inicio

v
Solicita informes a las

Recibe y analiza los

Direcciones de Crédito
y Fomento

v

informes

!

Si No

¢ Observa

Recibe y valida informe

ciones?

Elabora informe de

de avance del <
Programa

.| Recibe y analiza los
informes

No
¢ Observa

avance del Programa

ciones?

Recibe informe de

v

avance del Programa

Fin
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1. GENERALIDADES

Disefio e implementacion de programas de capacitacion y/o

Nombre del Procedimiento asistencia técnica en la formacion financiera

Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DIEF-03

Unidad Responsable Departamento de Formacion Financiera

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones a realizar para brindar capacitacion a sectores prioritarios, empresarios y
personas emprendedoras del Estado de Michoacén, con el fin de brindarles herramientas para
impulsar su desarrollo econémico.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La capacitacion estara dirigida a sectores prioritarios, empresarios y personas emprendedoras de
manera presencial y en linea; y los temas se definiran de acuerdo a las necesidades identificadas al
sector beneficiado.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Inclusion y Educacién Financiera, Subdireccién de
Fuerza Mujer y Departamento de Formacion Financiera.

1.4. Fundamento legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 14, fraccion X.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan, numeral 1.5, funcién 15 de la Direccién de Inclusion y Educaciéon Financiera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Disefio e implementacion de programas de capacitacion y/o
asistencia técnica en la formacion financiera

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-03

Unidad Responsable

Departamento de Formacion Financiera

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |dentifica necesidades de ([Titular del [Solicitud de [Solicitud de
capacitacion o de asistencia técnica. |Departamento  de [atencion atencion recibida
Formacion
Financiera
2 [Elabora propuesta de capacitacién o [Titular del [Solicitud de [Propuesta de
de asistencia técnica. Departamento . de fatencion programa de
Formacion recibida capacitacion o
Financiera asistencia
técnica
3 Recibe y analiza propuesta de [Titular de la Propuesta de [Propuesta
programa de  capacitacion o [Subdireccion de |programa de pnalizada
asistencia técnica. Fuerza Mujer capacitacion o
¢ Autoriza? asist_encia
No: Realiza observaciones a la tecnica
propuesta y regresa a la actividad 2.
Si: Remite la propuesta —a la
Direccion de Inclusién y Educacién
Financiera y continda en la‘actividad
4.
4 Recibe y valida dictamen de [Titular de la |Propuesta Dictamen
propuesta. Direccion de fnalizada revisado
¢ Es correcta la propuesta? Inclusion y
No: Realiza observaciones a la E.duca(.:lon
Financiera

propuesta y regresa a la actividad 2.

Si: Remite la propuesta a la
Direccion General y continua en la
actividad 5.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
S Recibe el dictamen de propuesta e [Titular de la |Dictamen Solicitud de
instruye se elabore convenio de [Direccion General [evisado convenio
capacitacion.
6 Elabora convenio de capacitacion. Titular del [Solicitud  de |Convenio
Departamento  de convenio
Formacion
Financiera
7 [Formaliza convenio de capacitacion. [Titular de la (Convenio Convenio
Direccion General formalizado
8 |Analiza si se requiere pago. Titular de la |Convenio Requerimiento
Direccion de [formalizado de pago
¢, Requiere pago? Inclu3|o.n, y
Educacion
Financiera
Si: Solicita pago por concepto de
capacitacion o asistencia técnica y
contindia en la actividad 9.
No: Instruye la implementacion del
programa de capacitacion y continda
en la actividad 10.
9 Aporta el pago para las necesidades [Titular de la |Requerimiento [Transferencia
de materiales e insumos previa Delegacion de pago
autorizacion de la persona Titular de JAdministrativa
la Direccion General.

10 Implementa programa de ([Titular del [Transferencia |Cédula de
capacitacion o asistencia técnica. Departamento  de capacitacion
Formacion
Financiera
11 Elabora y presenta reportes de [Titular del [Cédula deReporte de
resultados. Departamento  de [capacitacion fesultados
Formacion
Financiera

Rev. 00

01/11/2023




Manual de Procedimientos

GOb'?mo ) Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacan de Michoacan
HONESTIDAD Y TRABA)JO REV 00 FECHA 01/11/2023
HOJA: 116 DE: 206
No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
12 Recibe y entrega a la persona Titular [Titular de la Reporte deReporte de
de la Direccion General. Direccion de fesultados resultados
Inclusion y entregado
Fin del Procedimiento EQUcaglon
Financiera
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3. FLUJOGRAMA
Titular del . : . .
Titular de la Titular de la Direccion :
Departamento de . L - Titular de la
. Subdireccion de de Inclusion y : \

Formacion . S : Direccion General

. . Fuerza Mujer Educacion Financiera
Financiera

Identifica

necesidades de
capacitacién

'

Elabora

Analiza

propuesta de
capacitacién

propuesta de
capacitacién

A

No Si

Elabora P

¢Autoriza?

Recibe y valida
propuesta

No Si

Instruye

¢Correcta?

elaboracioén de
convenio

4

convenio
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: : ., : Titular del
: Titular de la Direccién Titular de la
Titular de la > ., Departamento de
: - de Inclusiony Delegacion .
Direccion General ., . . . . Formacion
Educacion Financiera Administrativa { .
Financiera
Formaliza o Analiza si se
convenio requiere pago
i
¢Requiere S —> Aporta pago > ;%glre{;:]eanéae
pago? para insumos s
capacitacion
No \4
Elabora y
presenta
reportes
Recibe y P
entrega reportes |-
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Disefio e Implementacion de esquemas y/o programas para
sectores prioritarios

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-04

Unidad Responsable

Subdireccion de Proyectos Sectoriales

1.1. Objetivo del Procedimiento:
Atender a los sectores prioritarios con dificil acceso al financiamiento conforme a las normas y

lineamientos de los programas, fondos y fideicomisos que administra el Si Financia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Los programas desarrollados por la Subdireccion de Proyectos Sectoriales estaran dirigidos a

sectores prioritarios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Proyectos Sectoriales.

1.4 Fundamento Legal:

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

articulo 14, fraccion Il.

¢ Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de

Michoacan, numeral 1.5, funcion 15 de la Direccién de Inclusion y Educacién Financiera.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Disefio e Implementacion de esquemas y/o programas para
sectores prioritarios

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-04

Unidad Responsable

Subdireccion de Proyectos Sectoriales

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe solicitud de atencion para [Titular de la Solicitud e [Solicitud e
sectores prioritarios e identifica [Subdireccion  de |Instruccién de |Instruccion de
esquemas 0 programas para [Proyectos atencion atencion
sectores prioritarios 'y presenta [Sectoriales
estrategias de promocion y difusion.

2 Recibe y analiza solicitud de las [Titular  de la [Solicitud e |Solicitudes
modalidades financieras para Direccién de [nstruccion de fanalizadas
sectores prioritarios. Inclusion y @atencion

Educacion
¢, Tiene observaciones? FInRETO
No: Devuelve para correccion vy
regresa a la actividad 1.

Si:  Instruye la realizacién _de
dictamen del andlisis y continua en la
actividad 3.

3 [Elabora dictamen del analisis de los [Titular de la [Solicitud con Dictamen del
esquemas de atencién a sectores |Subdireccion de pbservaciones [andlisis
prioritarios. Proyectos

Sectoriales

4 Revisa el dictamen del analisis. Titular de la [Dictamen del Dictamen

Direccion de @nalisis revisado

. Inclusion
¢, Es correcto el dictamen? clus O_ i y
N b | » Educacion
0: evueve' para correccion Yy i ciera
regresa a la actividad 3.
Si: Remite a la Direccion General y
continda en la actividad 5.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 |Revisa el dictamen de la solicitud de [Titular de la Dictamen del [Dictamen
las modalidades financieras para [Direccién General fanalisis revisado con
sectores prioritarios. validado modalidades
¢, Es viable? financieras
No: Elabora oficio de notificacion de
inviabilidad y continua en la actividad
6.
Si: Da visto bueno al dictamen y
contintia en la actividad 7.
6 |Presenta oficio de notificacion de [Titular de la Dictamen Oficio de
inviabilidad y termina procedimiento. |Direccién General [revisado con potificacion de
modalidades inviabilidad
financieras
7 Presenta la propuesta para la [Titular de la Propuesta de |Acuerdo de
autorizacion a los érganos internos Direccion General |presentacion Autorizacion
de decision que corresponda. validada
8 [Elabora Convenio. Titular de la |Acuerdo de |Convenio
Direccion Juridica |JAutorizacion elaborado
9 Formaliza el Convenio. Titular de la |Convenio Convenio
Direccion elaborado firmado
General
10 Isolicita aportacion de los ‘recursos [Titular de la [Convenio Solicitud de
autorizados. Direccion de ffirmado aportacion
Inclusion y
Educacion
Financiera
11 \erifica la aportacion de los recursos [Titular de la Solicitud de [Transferencia
por parte de la instancia 0 [Delegacion aportacion

dependencia _con quien se formalizo
el Convenio.

Fin del Procedimiento

Administrativa

Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la ; : :
) . Titular de la Direccién : . : .,
Subdireccién de . Titular de la Titular de la Direccion
de Inclusiony : . W
Proyectos S . Direccion General Juridica
. Educacion Financiera
Sectoriales
Inicio ?
\4
Recibe solicitud > Recib_e_y analiza
de atencién > solicitud de
atencion
i No
Elabora S oh
H P é ser-
i dICtar,n_en de D v(éciones? _@
analisis
.| Revisa dictamen
" de andlisis
No Si
+Correcto? »| Revisa dictamen
' de modalidades
Si
¢Viable?
No
. Presenta oficio
@ < de inviabilidad
Presenta
propuesta para |4
autorizacion
Rev. 00

01/11/2023
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Titular de la
, , : ., Direccion de : .
Titular de la Titular de la Direccion - Titular de la Delegacion
: - L Inclusion y i .
Direccion Juridica General ., Administrativa
Educacion
Financiera
. Solicita Verifica
Elabora Formaliza > > 9 -
convenio convenio » aportacién de » aportacion de
los recursos los recursos
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Promocioén y difusion de modalidades para sectores prioritarios

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-05

Unidad Responsable

Subdireccion de Proyectos Sectoriales

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar y gestionar actividades de difusion de la oferta crediticia a sectores prioritarios a través de

la vinculacion con las diferentes instancias que tengan objetivos afines al Si Financia.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La promocion y difusién sera Unica y exclusivamente para sectores prioritarios.

2. Los programas dirigidos para sectores prioritarios seran aplicables Unica y exclusivamente para

proyectos productivos en el Estado de Michoacan de Ocampo.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Proyectos Sectoriales.

1.4. Fundamento Legal:

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

articulo 14, fraccion Il.

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

Michoacan, numeral 1.5, funcién 15 de la Direccion de Inclusién y Educacion Financiera.

Rev. 00

01/11/2023
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Promocién y difusion de modalidades para sectores prioritarios

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-05

Unidad Responsable

Subdireccién de Proyectos Sectoriales

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |1dentifica modalidades para | Titular de la | Reglas de | Lista de
sectores prioritarios. Subdireccion de |operacion  y|esquemas
Proyectos Sectoriales | lineamientos
2 | Disefa estrategias de promocion y | Titular de la| Lista de | Propuesta de
difusion. Subdireccién de | esquemas estrategia de
Proyectos Sectoriales promocioén
3 |Revisa las estrategias de | Titular de la Direccion | Propuesta de | Propuesta de
promocion. de Inclusion y | estrategia de | estrategia de
Educacion Financiera | promocién promocioén
¢Son viables? revisada
No: Realiza observaciones vy
devuelve para redisefio; regresa a
la actividad 2.
Si: Autoriza estrategias y continda
en la actividad 3.
4 | solicita los materiales de | Titular de la | Propuesta de | Solicitud de
promocion. Subdireccién de | estrategia de | materiales de
Proyectos Sectoriales | promocion promocién
revisada
S |Implementa la ~estrategia de|Titular de la|Solicitud  de | Acciones de
promocion. Subdireccién de | materiales de | promocién
Proyectos Sectoriales | promocion
6 |Elabora el reporte de las acciones | Titular de la|Acciones de|Reporte de
de promocion. Subdireccién de | promocion acciones de
Proyectos Sectoriales promocién
7 |Revisa el reporte de las acciones | Titular de la Direccién | Reporte  de | Reporte de
de promocion. de Inclusién y|acciones de|acciones de
Educacion Financiera | promocion promocién

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
revisado
SAprueba?
Si: Remite a la Direccion General y
continva en la actividad 8.
No: Devuelve para corregir y
regresa a la actividad 6.
8 | Recibe reporte de acciones de |Titular de la Direccion | Reporte de | Reporte de
promocion. General acciones de |acciones de
promocion promocioén
Fin del Procedimiento revisado recibido
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccién
de Proyectos Sectoriales

Titular de la Direccién de
Inclusiéon y Educacion
Financiera

Titular de la Direccién
General

Inicio

Identifica
modalidades para
sectores prioritarios

'

Disefia estrategias de

»| Revisa estrategias de

promocion

®

Solicita materiales de

promocion

Si No

promocion

'

Implementa
estrategia de
promocion

'

Elabora reporte de

¢Viable? =@

Revisa reporte de

estrategias de
promocion
A

A\ 4

estrategias de

promocién
No Si Recibe reporte de
¢Aprueba? > estrategias de
promocion
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Disefio e implementacion de evaluaciones y seguimiento de
programas, fondos y fideicomisos del Si Financia

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-06

Unidad Responsable

Departamento de Evaluacion y Seguimiento

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Disefar las actividades para poder evaluar el impacto que se tiene sobre la oferta crediticia de los

programas del Si Financia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Financia.

La evaluacién y seguimiento sera aplicable para la operacién de los productos y servicios del Si

Para cada evaluacion y seguimiento de los programas se debera de elaborar un Dictamen vy

entregarse a la persona Titular de la Direccion General.

El Dictamen final se deberda de enviar a la persona Titular de la Subdireccion de Proyectos

Sectoriales para el disefio de las estrategias de mejor.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Evaluacién y Seguimiento.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,

articulo 14 fraccion lll.

¢ Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan, numeral 1.5.2.1, funcién 1 del Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Disefio e implementacion de evaluaciones y seguimiento de
programas, fondos y fideicomisos del Si Financia

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-06

Unidad Responsable

Departamento de Evaluacion y Seguimiento

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 ldentifica programas vigentes del Si [Titular del |Reglas de [ista de
Financia. Departamento de pperacidbn y |[programas
Evaluacién y [lineamientos
Seguimiento
2 Disefia instrumento de evaluacién o [Titular del [Lista de [nstrumento de
seguimiento. Departamento de [programas. evaluacion 0
Evaluacion y seguimiento
Seguimiento
3 Recibe y analiza el instrumento de (Titular  de la [Instrumento  [nstrumento de
evaluacion o seguimiento. Subdirecciébn  de |de evaluacién |evaluacion 0
Proyectos 0 seguimiento [seguimiento
rial revi
. Es correcto? Sectoriales evisado
No: Realiza observaciones y regresa a
la actividad 2.
Si: Remite dictamen de instrumento a
la Direccion de Inclusion y Educacion
Financiera; continda en la actividad 3.
4 Recibe y revisa el instrumento de [Titular  de la [Instrumento  [nstrumento de
evaluaciéon o seguimiento. Direccion de |de evaluacién gevaluacién 0
Inclusiéon y |0 seguimiento [seguimiento
. Es correcto? E.duca(.:lon revisado validado
Financiera

No: Realiza observaciones y regresa a
la actividad 2.

Si: Remite instrumento a la Direccién

General y continta en la actividad 5.

Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 Recibe el dictamen del instrumento de [Titular de la [Instrumento Instruccion  de
evaluacion o seguimiento e instruye la [Direccion General |de evaluacion [aplicaciéon de
aplicacion del mismo. 0 seguimiento [instrumento de
validado evaluacion
6 Solicita informaciéon a las Unidades [Titular de la [Instruccién de [Solicitud de
Responsables. Direccion de g@plicacion de |informacion
Inclusion y linstrumento
Educacion de evaluacion
Financiera
7 Elabora y entrega Dictamen y reporte [Titular del [Solicitud de [Reporte de
de evaluacibn a partir de la Departamento de |informacion evaluacion
informacion enviada por las Unidades [Evaluacion y
Administrativas. Seguimiento
8 Recibe Dictamen y reporte sobre el [Titular de la Reporte de [Reporte de
impacto de los programas del Si [Subdireccion de gevaluacion evaluacion
Financia para disefiar estrategias de (Proyectos recibido
mejora. Sectoriales

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Titular de la Titular de la Direccién
Departamento de Subdireccion de - Titular de la Direccion
., de Inclusion y
Evaluacion y Proyectos e . General
.. ) Educacion Financiera
Seguimiento Sectoriales
Identifica
programas
Disefia Analiza
instrumento de » instrumento de
evaluacion evaluacion
A A
No Si Revisa
¢Correcto? » instrumento de
evaluacion
No Si Instruye
¢Correcto? id aplicacién del
instrumento
Elabora reporte . SO“F:,'ta P
S informacion a las |«
de evaluacion )
UR’s
Entrega reporte Qe
de e\?alu aEi én p| estrategias de
mejora
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Acciones de vinculacion y atencion interinstitucional
Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DIEF-07
Unidad Responsable Departamento de Vinculacion Institucional

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Generar y fortalecer esquemas de vinculacién y coordinacion con dependencias y entidades de los
tres ordenes de gobierno, autogobiernos, organismos nacionales e internacionales e instituciones
publicas y privadas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Lavinculacién institucional estara dirigida a las dependencias y entidades de los tres 6rdenes de
gobierno, autogobiernos, organismos nacionales e internacionales e instituciones publicas y
privadas con los que se tenga convenio, acuerdos y/o algun instrumento que se haya generado
con el Si Financia.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion de Inclusion y Educacion
Financiera y Subdireccién de Proyectos Sectoriales y Departamento de Vinculacion Institucional.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 14, fraccion XI.

¢ Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
numeral 1.5.2.2, funcién 1 del Departamento de Vinculacion Institucional.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Acciones de vinculacién y atencién interinstitucional

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DIEF-07

Unidad Responsable

Departamento de Vinculacién Institucional

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de vinculacion y | Titular de la | Solicitud de | Solicitud de
coordinacion por parte de la | pireccion de | instruccion - de | atencion
persona Titular de la Direccion | |nclusion y | atencion
General. Educacién

Financiera

2 | Recibe solicitud e instruye se |Titular de _la | Solicitud de | Instrucciébn  de

elabore el dictamen de andlisis Subdireccién de | atencion dictamen
proyectos
Sectoriales
3 | Analiza la solicitud y emite dictamen | Titular del | Instruccion  de | Dictamen de
de analisis. Departamento dictamen analisis
de Vinculacion
Institucional
4 | Revisa el Dictamen de Andlisis. Titular ~ de la | Dictamen de | Dictamen de
Subdireccién de | analisis Analisis
_ _ proyectos revisado

¢ Tiene observaciones? Sectoriales

Si:  Realiza observaciones vy

termina procedimiento.

No: Valida el dictamen y remite a

la Direccion General; continGia en

la actividad 4.

5 | Recibe solicitud de vinculacion y | Titular de la | Solicitud de | Solicitud de
coordinaciéon por parte de la | pireccion de | instruccién  de | atencion
persona Titular de la Direccion | |nclusion y | atencion
General. Educacién

Financiera

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

6 | Recibe solicitud e instruye se |Titular de la | Solicitud de | Instruccion  de

elabore el dictamen de analisis Subdireccion de | atencion dictamen
proyectos
Sectoriales

7 | Analiza la solicitud y emite dictamen | Titular del | Instruccion de | Dictamen de
de analisis. Departamento dictamen analisis

de Vinculacion
Institucional

8 | Revisa el Dictamen de Andlisis. Titular de la | Dictamen de | Dictamen de
2 Tiene observaciones? Subdireccién de | analisis An§I|S|s
st Real b _ proyectos revisado

I ealiza .o- servaciones Y | golioriales
termina procedimiento.
No: Valida el dictamen y remite a
la Direccion General; contindia en
la actividad 4.

9 Da Seguimiento a |a aportacic’)n a Tltu|al’ de Ia ConveniO Segu|m|ento a
los recursos e informa a la | Direccion de | archivado los recursos
persona Titular de la Direccion | Inclusion y
General. Educacion

Financiera

10 Supervisa |a correcta aportacién Tltu|al’ de Ia SegUImIentO a EStadO de

del recurso. Direccion los recursos cuenta bancario
General

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la . : .
. ., Titular de la Titular del . Titular de la
Direccion de . . Titular de la ) .,
. Subdireccion de | Departamento . . Direccion
Inclusiény . - Direccion o
- proyectos de Vinculacion Juridica
Educacion . . General
. . Sectoriales Institucional
Financiera
Inicio
A\ 4
Recibe dictamen de |» diclizlala::g;ade
solicitud s " e
analisis analisis
Revisa
dictamen de |«
analisis
Si No Analiza
@ < ¢ Observaciones? dICtar,n,er_] de
analisis
NoNi
@4 2 Visto bueno?
\ 4
Formaliza Elabora
convenio convenio
Da Entrega
seguimiento [ convenio
a recursos
Verifica
aportacion de
recursos
\ 4
Fin
Rev. 00

01/11/2023




Manual de Procedimientos
Gobierno Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacan de Michoacéan
HONESTIDAD Y TRABAJO REV: 00 FECHA: 01/11/2023
HOJA: 136 DE: 206

F) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Anteproyecto de presupuesto estatal
Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DA-01
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en coordinacion con el Sistema Integral de
Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan y la Direccion de Programacion y Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas y Administracion, para considerar a los recursos publicos necesarios para la
operatividad del organismo, que se prevén para el afio siguiente al de su elaboracion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

La elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto se llevara a cabo de acuerdo con los lineamientos para
la integracion del anteproyecto emitidos por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion de Crédito, Direccion de Fomento,
Direcciébn de Administracién de Cartera, Direccién Juridica, Direccién de Inclusién y Educacion
Financiera y Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan. Art. 15,
fraccion V.

e Manual de Organizacién del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.
Numeral 1.6 de la Delegacion Administrativa, funcién 3.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Anteproyecto de presupuesto estatal

Cédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DA-01

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe oficio de la persona | Titular de la | Oficio Estructura
titular de la Direccion de | Delegacién Programatica
Programacion y Presupuesto de | Administrativa
la SFA, para la integracion de la
Estructura Programética, para
el siguiente ejercicio fiscal.

2 | Revisa y firma la Estructura | Titular de la | Estructura Estructura
Programatica consensada con | Delegacion Programatica. Programatica
el personal de la Direccion de | Administrativa firmada
Programacion y Presupuesto.

3 | Recibe oficio de la persona | Titular de la Estructura Formatos
titular de la Direccibn de | Delegacion Programatica
Programacion y Presupuesto, | Administrativa firmada
con los requisitos de los
formatos con la informacion
inherente a la Planeacion,

Programacion y
Presupuestacion del
Anteproyecto.

4 | Solicita a las unidades | Titular de la | Formatos Oficio y formatos
administrativas la Planeacién, | Delegacion
Programacion y | Administrativa
Presupuestacion.

5 | Elaboraran y. llenaran los | Personal de la | Oficioy formatos | Formatos
formatos con la informacion de | Delegacion requisitados.
la Planeacion, Programacion y | Administrativa
Presupuestacion del
Anteproyecto del Presupuesto.

6 | Recibe oficio de la persona | Personal de la | Formatos Usuario,
titular de la Direcciébn de | Delegacion requisitados contrasefa y link
Programacion y Presupuesto, | Administrativa de acceso
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
remitiendo el usuario,
contrasefia y liga, para la
captura de las mascaras
disefiadas en el Sistema que
establezca la Direccion de
Programacion y Presupuesto.
7 | Recibe oficio de la persona | Titular de la | Usuario, Notificacion  de
titular de la Direccibn de | Delegacién contrasefa y link | autorizacion  de
Programacion y Presupuesto, | Administrativa de acceso presupuesto

notificando el  Presupuesto
autorizado de Egresos para el
Ejercicio Fiscal siguiente.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacion Administrativa Personal de la Delegacién Administrativa

Inicio

Recibe oficio de integracion de la
Estructura Programatica

'

Revisa y firma la Estructura
Programética

'

Recibe oficio y requisita formatos con
la informacién inherente

v

Solicita a las unidades administrativas
la Planeacion, Programacion y .
Presupuestacion

Elaboran y llenan los formatos con la
informacion

\ 4

Recibe oficio notificando el
Presupuesto autorizado

Remite el usuario, contrasefa y liga,
para la captura

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos por venta de
bienes, prestacion de servicios y otros ingresos

Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DA-02

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Elaborar el Anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos por venta de bienes, prestacion de
servicios y otros Ingresos para su autorizacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La persona Titular de la Delegacion Administrativa se coordinara con las Unidades Administrativas
del organismo para la estimacién de ingresos.

2. La estimacién de ingresos debera llevarse a cabo tomando como base los programas a operar, la
recuperacién de intereses provenientes de cartera administrativa y contenciosa, comisiones
convenidas y rendimientos bancarios, entre otros.

3. Se debera de supervisar su avance como minimo mensualmente, con la finalidad de adoptar
medidas que permitan mantener el equilibrio entre los ingresos obtenidos y las erogaciones a
efectuar, con la finalidad de que estas Ultimas no sobrepasen el monto de los ingresos.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion de Crédito, Direccion de Fomento,
Direccion de Administraciéon de Cartera, Direccién Juridica, Direccién de Inclusiéon y Educacion
Financiera y Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

o Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo15, fraccion V.

o Manual de Organizacién del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan, Numeral 1.6 de la Delegacién Administrativa, funcion 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos por venta de
bienes, prestacion de servicios y otros ingresos.

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-02

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Elabora oficio a las unidades Titular de la Solicitud de Oficio
administrativas, solicitando la Delegacion informacion
informacién de la estimacién de ingresos | Administrativa
a percibir para el ejercicio fiscal
siguiente.

2 Reciben oficio y envian la informacion Titulares de las | Oficio Informacion
solicitada al Titular de la Delegacion Unidades recabada
Administrativa. Administrativas

3 Elabora con la informacion recabada de | Titular de la Informacion Estimacion
cada una de las unidades Delegacion recabada de ingresos
administrativas, la integracion de la Administrativa
informacion y la estimacion de ingresos
por concepto de rendimientos bancarios.

4 Elabora anteproyecto del presupuesto Titular de la Estimacién Anteproyecto
de egresos, identificado por partida Delegacion de ingresos
presupuestal, para su presentacion y Administrativa
revision de la persona Titular de la
Direccion General.

5 Elabora propuesta para la presentacion Titular de la Anteproyecto | Presupuesto
del anteproyecto del presupuesto de Delegacion aprobado por
ingresos y egresos por la venta de Administrativa la Junta de
bienes, prestacion de servicios y otros Gobierno.

ingresos, y turna a la Junta de Gobierno
para su autorizacion.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacién Administrativa

Titulares de las Unidades Administrativas

Inicio

\4

Elabora y envia oficio a las unidades

responsables

Integra la informacién y la estimacién de
ingresos por concepto de rendimientos

A 4

Recibe oficio y envia la informacion

A

bancarios

Elabora anteproyecto del presupuesto de
egresos

Elabora propuesta para la presentacion del
anteproyecto y turna a la Junta de Gobierno
para su autorizacion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Ejercicio y control del presupuesto estatal

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-03

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar un adecuado manejo y registro de los recursos financieros asignados a las unidades

administrativas de Si Financia, conforme las disposiciones normativas establecidas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El ejercicio del presupuesto se realizara conforme a la calendarizacion autorizada por la Secretaria

de Finanzas y Administracion.

2. El ejercicio del Presupuesto de Egresos se realizara a través de los documentos de afectacion
presupuestaria autorizados por la Secretaria de Finanzas y Administracion, denominados Oficio

de Modificacién y Documento de Ejecucion Presupuestaria y Pago.

3. El personal del area de presupuestos debera ser responsable al momento de realizar los

Documentos de Ejecucion Presupuestal, con la finalidad de ejercer oportunamente los recursos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

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

Articulo 15, fraccién IV.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.
Numeral 1.6 de la Delegacion Administrativa, funcién 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Ejercicio y control del presupuesto estatal

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-03

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Revisa presupuesto y verifica la Titular de la Documento de Documento de
suficiencia presupuestaria. Delegacion Afectacion Afectacion
¢ Existe suficiencia? Administrativa Presupuestal Presupuestal.
No: Contintia en la actividad 2
Si: Continva en la actividad 6.

2 Elabora en el Sistema Electrénico, | Titular de la Documento de Oficio de
el Oficio de Modificacion Delegacion Afectacion Modificacion
Presupuestaria (OMP). Administrativa Presupuestal Presupuestaria

3 Revisa documento OMP y Titular de la Oficio de Oficio de
presenta para la autorizacion del Delegacion Modificacion Modificacion
titular de la Direccién General. Administrativa Presupuestaria | Presupuestaria

revisado

4 Aprueba el documento OMP para | Titular de la Oficio de Oficio de
trAmite ante la Secretaria de Direccion Modificacion Modificacion
Finanzas y Administracion y envia | General aprobado Autorizado
a la persona Titular de la
Delegacion Administrativa.

5 Recibe y remite Oficio de Titular de la Oficio de Oficio de
Modificacion Presupuestaria para Delegacion Modificacion Modificacion
autorizacion y operacion ante la Administrativa aprobado Autorizado
Secretaria de Finanzas y
Administracion.

6 Elabora en el Sistema Electrénico, | Titular de la Documento de Documento de
el Documento de Ejecucion Delegacion Afectacion Ejecucion
Presupuestaria y Pago (DEPP). Administrativa Presupuestal Presupuestaria

y Pago (DEPP).
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No | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Revisa el DEPP y presenta para Titular de la Documento de Documento de
autorizacion de la persona Titular Delegacién Ejecucién Ejecucién
de la Direcciéon General y Unidad Administrativa. Presupuestaria | Presupuestaria
Responsable. y Pago. y Pago
revisado.
8 Aprueba y Remite Documento de Titular de la Documento de Documento de
Ejecucién Presupuestaria y Pago Delegacién Ejecucién Ejecucién
para autorizacion y operacion ante | Administrativa. Presupuestaria | Presupuestaria
la Secretaria de Finanzas y y Pago y Pago
Administracion. aprobado. Autorizado.
9 Autoriza el Documento de Personal de la Documento de Afectacion
Ejecucién Presupuestaria y Pago. | Secretaria de Ejecucién Presupuestal y
Finanzas y Presupuestaria | trdmite de pago
Administracion y Pago por la SFA.
autorizado
10 | Devuelve documento de Personal de la Afectacion Documento
Afectacion Presupuestaria Secretaria de presupuestal y operado y
autorizado. Finanzas y trdmite de pago | contra recibo.
Administracion. | por la SFA.
11 | Recibe Documento de Afectacion Titular de la Afectacion Documento de
Presupuestal operado y autorizado | Delegacion presupuestal y Ejecucién
por la SFA para archivo. Administrativa tramite de pago | Presupuestaria
por la SFA. y Pago
operado.
12 | Recibe comprobante de depdsito Titular del Deposito (SPEI) | Transferencia
(SPED). Departamento bancaria.
de Recursos
Fin del Procedimiento. Financieros.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Delegacion Titular de la Personal de la Titular del

Administrativa

Direccion General

Secretaria de Finanzas
y Administracién

Departamento de
Recursos Financieros

Verifica la
suficiencia
presupuestaria

Si

No

Elabora Oficio
de Modificacién
Presupuestaria

v

Revisa
documento
OMP y

presenta para
la autorizacién

Recibe y remite
Oficio de
Modificacion

A\ 4

Aprueba OMP
para tramite

Presupuestaria

(2]
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Titular de la Delegacion Titular de la Personal de la Titular del

Departamento de
Recursos Financieros

Elabora el
Documento de
Ejecucion

Presupuestaria

v

Revisa
documento
OMPy
presenta

v

Aprueba y
Remite

O

A 4

Documento

Recibe
Documento de
Afectacion

Autoriza el
Documento de
Ejecucion
Presupuestaria
y Pago

!

Presupuestal

Devuelve
documento
autorizado

Devuelve
documento

A 4

autorizado

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Alta y administracion de usuarios en la red informéatica

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-04

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Dar atencion a las solicitudes de alta de nuevos usuarios a la red Informatica, asi como a los

diferentes sistemas de la red de Si Financia y mantener actualizados los accesos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La unidad administrativa que requiera alta de usuarios en la red informatica deberé solicitarlo

mediante oficio.

2. El usuario deberd mantener la confidencialidad de sus claves, asi como la informacion de la

Entidad y de los acreditados.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

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

articulo 15.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el

Michoacan, 1.6 de la Delegacién Administrativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Alta y administracion de usuarios en la red informatica

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-04

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Realiza solicitud para asignacion de | Solicitante Realizacién de | Solicitud
accesos a lared informatica. solicitud
2 | Recibe solicitud para asignar accesos a | Personal de Solicitud Datos de
usuario y definir si es nuevo usuario. sistemas de la usuario
¢, ES nuevo usuario? Delegacion
Si: Continua en la actividad 3. Administrativa
No: Continua en la actividad 4.
3 | Da de alta a usuario en Active Directory | Personal de Datos de Alta en
(base de datos y servicios que conectan | sistemas de la usuario active
a los usuarios con los recursos de red | Delegacién directory
para realizar su trabajo). Administrativa
4 | Crea cuenta email oficial y da de alta en | Personal de Alta en active Alta en
los sistemas y la telefonia. sistemas de la directory sistemas y
Delegacion telefonia
Administrativa
5 | Habilita PC en la red informatica. Personal de Alta en Acceso al
sistemas de la sistemas y equipo
Delegacion telefonia
Administrativa
6 | Otorga accesos solicitados a los nuevos | Personal de Acceso al Accesos
usuarios. sistemas de la equipo otorgados
Delegacion
Administrativa
7 | Notifica mediante oficio o correo al | Personal de Accesos Oficio de
usuario. sistemas de la otorgados notificacion
Delegacion
Administrativa
8 | Recibe notificacion de la asignacion de | Solicitante Oficio de Accesos
accesos y alta en la red informatica de Si notificacion Asignados
Financia.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Solicitante

Personal de sistemas de la Delegacion
Administrativa

Inicio

Realiza solicitud para asignacion de
accesos a la red Informatica

Recibe solicitud para asignar
accesos a usuario

A\ 4

No

¢Es nuevo
usuario?

Da de alta usuario en Active
Directory

A

Crea cuenta de email oficial y da de
alta en sistema de telefonia

v

Habilita PC en red

A 4

‘

Otorgar accesos solicitados

v

Recibe notificacion de la
asignacion de accesos y alta

Notifica mediante oficio o correo al
< usuario

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Actualizacion y mantenimiento de equipos y programas
informaticos

Cédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-05

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Mantener actualizados los equipos y programas informaticos, mediante la asesoria y soporte técnico,
de caracter preventivo y correctivo, que sea requerido.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Todo soporte técnico debera ser realizado mediante solicitud emitida por la unidad administrativa

solicitante.

2. Se notificara al usuario en caso de que el soporte técnico requiera de la adquisicion de hardware,
para que éste realice la gestion ante el Departamento de Recursos Materiales.

Podra solicitarse, en su caso, la contratacion de servicios externos para la actualizaciéon y

mantenimiento de los equipos y programas informaticos.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

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

articulo 15, fraccion XX.

¢ Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
numeral 1.6 de la Delegacién Administrativa, 1.6.3 del Departamento de Recursos Materiales,

funcién 5.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

informaticos

Actualizacion y mantenimiento de equipos y programas

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-05

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita soporte técnico al personal de | Usuario Solicitud Solicitud
sistemas de la Delegacion Administrativa. enviada

2 | Recibe solicitud de soporte por parte de los | Personal de | Solicitud Solicitud
usuarios. sistemas de la | enviada atendida

Delegacion
Administrativa

3 | Analiza la solicitud para determinar si| Personal de | Solicitud Diagnostico
corresponde a soporte técnico de software. sistemas de la | atendida
¢ Corresponde? Delegacion
No: Rechaza  solicitud y termina prdministrativa
procedimiento.

Si: Continua en la actividad 4.

4 | Determina si puede resolver el problema de | Personal de | Diagnostico | Oficio
hardware. sistemas de la
¢ Puede resolverlo? Delegacion
No: Elabora oficio de baja y termina Administrativa
procedimiento.

Si: Solicita refacciébn y continua en la
actividad 5.

5 | Realiza diagnéstico del problema para | Personal de | Oficio Dictamen
determinar la solucion y analiza si el | sistemas de la técnico
problema ‘lo puede resolver el personal | Delegacion
interno. Administrativa
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida
6 | Reparay entrega el equipo a usuario. Personal de | Dictamen Reparacion
sistemas de la | técnico del equipo
Delegacion
Administrativa
7 | Recibe equipo reparado. Usuario Reparacion | Equipo
del equipo reparado
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Usuario Personal de sistemas de la |Titular del Departamento de

Delegacion Administrativa Recursos Materiales

o o — | Recibe solicitud de soporte
Solicita SOpOI’te tecnico por parte de los usuarios

A

Analiza la solicitud

¢ Corresponde?

Determina si puede
resolver el problema de
hardware

l

¢ Puede
resolverlo?

Si l

Realiza el diagndstico
del problema

No

Repara y entrega el

Recibe equipo reparado | equipo

(O

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Mejora de procesos

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-06

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Desarrollar los procedimientos de manera més eficiente a través del uso de las tecnologias de la

informacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Delegacion Administrativa recibirA mediante oficio, la solicitud de mejora de procesos emitido
por la unidad administrativa solicitante; ademas, realizard el andlisis en coordinaciéon con las

areas involucradas.

2. A partir del estudio realizado, la Delegacion Administrativa identificara si existe viabilidad técnica
en la mejora del proceso solicitado; una vez aprobado, entregara cotizaciéon del desarrollo

solicitado a la unidad administrativa solicitante.

1.3 Alcance;

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

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

articulo 15, fracciones XVII y XXIII.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacéan,

1.6 de la Delegacion Administrativa, funciones 30 y 31.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Mejora de procesos
Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DA-06
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe solicitud para analisis de mejora | Personal de | Solicitud Solicitud
de proceso. sistemas de la recibida

Delegacion
Administrativa

2 Analiza la factibilidad técnica de | Personal de | Solicitud Analisis de

mejora. sistemas de la | recibida factibilidad
Delegacion técnica

¢ Es factible? Administrativa

No: Notifica inviabilidad y termina

procedimiento.

Si: Remite a la persona Titular del

Departamento de Recursos Materiales

y continda en la actividad 3.

3 | Analiza si el proceso se puede | Titular del | Andlisis  de | Andlisis de
desarrollar por personal de Sl | Departamento de | factibilidad factibilidad
FINANCIA. Recursos técnica operativa

Materiales
¢Puede desarrollarlo el personal
propio?
Si: Continua en la actividad 4.
No: Contintia en la actividad 5.

4 Programa e implementa el sistema | Personal de | Programacion | Ensayos en

para realizar pruebas de laboratorio. sistemas de la | del sistema ambiente
Delegacion de pruebas

¢.El funcionamiento es correcto? Administrativa

Si: Realiza pruebas con el usuario final

y continua en la actividad 8.

No: Redisefia el sistema y vuelve a

realizar las pruebas.

Solicita cotizacion a desarrolladores | Titular de la | Analisis  de | Cotizacione

5 externos. Delegacion factibilidad s externas

Administrativa operativa
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Analiza cotizaciones. Titular de la | Cotizaciones | Cotizacione
Delegacién externas s externas
¢ Es viable el desarrollo del proceso? Administrativa analizadas
No: Informa al usuario de la inviabilidad
de realizar el proceso y termina
procedimiento.
Si: Solicita el desarrollo del proceso,
realiza pago y continua en la actividad.
7 Recibe sistema automatizado | Titular de la | Cotizaciones | Sistema
elaborado por el desarrollador externo | Delegacion externas final
y remite al personal de sistemas de la | Administrativa analizadas desarrollad
Delegacion Administrativa o]
8 Elabora manual de usuario, da acceso | Personal de | Sistema final | Manual de
y capacitacion al area solicitante. sistemas de la | desarrollado | usuario
Delegacion
Administrativa
9 Implementa sistema automatizado. Personal del area | Manual de | Sistema
solicitante usuario implementa
do
10 | Elabora reporte de funcionamiento | Personal del area | Sistema Reporte de
periddico del sistema desarrollado, con | solicitante implementado | funcionamie
la finalidad de corregir errores en caso nto
de que se presenten.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal de sistemas de la
Delegacion Administrativa

Titular del Departamento de
Recursos Materiales

Titular de la Delegacion
Administrativa

Inicio

Recibe solicitud para
automatizacion

v

Analiza factibilidad
técnica

No Si
¢ Factible?

.| Analiza utilizar personal

Programa disefio del

propio

s

No

— P sistema e implementa
pruebas

Si

Elabora manual y da

¢Desarrolla?

»

Solicita cotizaciones

v

Analiza cotizaciones

No

Si

acceso al usuario

A 4

2]

Recibe sistema
elaborado por externo
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Titular de la Delegacion
Administrativa

Personal de sistemas de la
Delegacién Administrativa

Personal del area
solicitante

Implementa sistema
automatizado

Elabora reporte de
funcionamiento

O——O

\ 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Ejercicio y control del presupuesto de egresos por venta de
bienes, prestacion de servicios y otros ingresos

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-07

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar un adecuado ejercicio, control y seguimiento del presupuesto autorizado realizando las
modificaciones presupuestales necesarias para contribuir al mejor desempefo de las funciones de
las Unidades Administrativas del Si Financia, segun las disposiciones normativas establecidas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El ejercicio del presupuesto se realizara conforme al Presupuesto Anual de Egresos, autorizado
por la Junta de Gobierno de este organismo. Las modificaciones presupuestarias, deberan ser
propuestas para autorizacion de la Junta de Gobierno del Si Financia.

2. Previo a la aplicacion del gasto se deber& considerar las normas juridicas administrativas emitidas
por la Comision de Gasto-Financiamiento, la Secretaria de Finanzas y Administracion, el Comité
de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, que cada una en el ambito de su competencia haya emitido.

3. Debera observarse la aplicacion de las normas y lineamientos que de caracter interno emita la
persona Titular de la Delegacién Administrativa del SIFINANCIA, como instrumentos de control y
disciplina que coadyuven a respetar el marco juridico que regule el ejercicio del Presupuesto.

4. Toda comprobacion del gasto deberd reunir los requisitos fiscales y administrativos
correspondientes que comprueben los gastos realizados.

1.3 Alcance;

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacéan,

articulo15, fraccion IV.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de
Michoacan Numeral 1.6 funcién 4 de la Delegacion Administrativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Ejercicio y control del presupuesto de egresos

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-07

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Identifica necesidad que requiere Titular de la Necesidad Solicitud de
erogacion de recursos y solicita a la Unidad de insumos | compra
Delegacion Administrativa la Responsable
compra del insumo requerido. del gasto

2 Recibe solicitud y revisa si existe Titular de la Solicitud de | Solicitud
suficiencia presupuestal. Delegacion compra revisada
¢ Hay suficiencia? Administrativa
No: Solicita modificacion
presupuestal a la Junta de Gobierno
y continua en la actividad 3.

Si: Selecciona al proveedor vy
continua en la actividad 4.

3 Recibe solicitud de modificacion Junta de Solicitud Solicitud
presupuestal. Gobierno revisada aprobada
SAprueba?

No: Notifica negativa a la

Delegacion Administrativa y termina

procedimiento.

Si: Aprueba modificacion y continla

en la actividad 4.

4 Solicita cotizacién al proveedor. Titular de la Solicitud Cotizacion

Delegacion aprobada
Administrativa

S Presenta cotizacion a la Junta de Titular de la Cotizacion Cotizacion
Gobierno. Delegacion presentada

Administrativa
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Revisa cotizacion. Junta de | Cotizacién | Cotizacion
¢ Aprueba pago? Gobierno presentada | révisada
No: Notifica a la Delegacién
Administrativa la negativa de pago y
termina procedimiento.

Si: Instruye se elabore solicitud de
pago.

7 Elabora y remite solicitud de pago al Titular de la Cotizacién Solicitud de
Departamento de Recursos Delegacion revisada pago
Financieros para su pago. Administrativa

8 Paga la solicitud. Titular del | Solicitud de | Pago

Departamento de | pago realizado
Recursos
Financieros
9 | Recibe insumos solicitados. Titular de la | Pago Insumos
Unidad realizado surtidos
Fin del Procedimiento gegonsable del
gasto
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad Titular de la Titular del
Responsable del Delegacién Junta de Gobierno Departamento de

gasto Administrativa Recursos Financieros
Identifica .| Revisa suficiencia
necesidad presupuestal

Recibe insumos |

No

¢Hay

Recibe solicitud

Suficiencia?

Si l

de modificacion

Si No

Solicita cotizacion |
al proveedor

'

¢Aprueba?

Presenta

cotizacion

A 4

Revisa cotizacion

Remite solicitud

P

Si No

de pago

¢Aprueba?

_,@

Paga la solicitud

v

solicitados

O

v
Fin

Rev. 00

01/11/2023




Gobierno
de Michoacan

HONESTIDAD Y TRABA)JO

Manual de Procedimientos

Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacéan

REV: 00 FECHA: 01/11/2023

HOJA: 164 DE: 206

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Administracion y control de ingresos recaudados

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-08

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Administrar y controlar la captacién de ingresos del organismo, asi como de los Fondos y

Fideicomisos que éste administra, para su registro contable correspondiente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Delegacion Administrativa vigilara periédicamente que los recursos depositados en las cuentas
bancarias queden contabilizados segun su captacién, identificando e informando a las areas del
organismo de quienes por medio del sistema contable no son reconocidos para su aplicacion

automatica.

2. El Departamento de Recursos Financieros debera generar reportes diarios de las aplicaciones de

los ingresos realizados por los acreditados en las cuentas bancarias.

3. Periédicamente se analizaran los saldos que mantienen las cuentas bancarias, determinando si
los recursos que se encuentran depositados se invertiran en fondos de inversién con las

instituciones bancarias que maneja la institucién del Si Financia.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros.

1.4 Fundamento Legal:

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

Articulo 15, fraccion XXI.

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

Michoacan. Numeral 1.6, funcién 2 de la Delegacion Administrativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Administracion y Control de Ingresos Recaudados

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-08

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Realiza diariamente la consulta en la | Titular del | Consulta en | Estado de
banca electronica de la informacién de | Departamento de | Banca cuenta
los movimientos de las cuentas | Recursos electrénica
bancarias. Financieros
2 Supervisa los depdsitos efectuados a las | Titular del | Estado de | Listado de
diferentes cuentas. Departamento de | cuenta depdsitos
Recursos efectuados
Financieros
3 | Verifica que los depositos que | Titular del | Listado  de | Pdliza
corresponden a pagos de cartera se | Departamento de | depdsitos contable
encuentren generando la poliza contable | Recursos efectuados
correspondiente. Financieros
4 | Obtiene reporte de depodsitos una vez | Titular de la | Pdliza Reporte de
verificAndolos, para aplicacion al sistema | Direccion de | contable depdsitos
contable usado actualmente. Administracion de aplicados
Cartera
5 Recibe de la Direccién de Administracion | Titular del | Reporte de | Listado de
de Cartera los depésitos identificados | Departamento de | depdsitos depdsitos
para su aplicacion. Recursos aplicados identificado
Financieros s
6 Entrega reporte de cobranza al analista | Titular del | Listado  de | Reporte de
contable, anexando los recibos y la | Departamento de | depdsitos cobranza
poliza para su resguardo. | Recursos identificados
Financieros

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Titular del Departamento de Recursos Titular de la Direccion de Administracion de
Financieros Cartera

Realiza consulta de movimientos en
banca electrénica

\ 4

Supervisa depdsitos efectuados a las
cuentas

\4

Verifica que los depdsitos
correspondan a pagos de cartera

Obtiene reporte de depdsitos, para
aplicacion en el sistema contable

Recibe los depdsitos identificados
para aplicacién

\ 4

Entrega reporte de cobranza para su
resguardo

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Pagos y transferencias de recursos

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-09

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Efectuar las dispersiones de recursos para el pago a prestadores de bienes y servicios, acreditados
de financiamientos y en general la atencién de solicitudes de necesidades de recursos para la

operatividad del organismo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Para la transferencia de recursos se deberd contar con las autorizaciones correspondientes,
considerando las Reglas de Operacién de los Programas vigentes operados por el SI FINANCIA

y otras disposiciones normativas aplicables.

2. La Delegacion Administrativa vigilara de manera permanente que se cumpla con las medidas de

seguridad para la operacion de los accesos a la Banca Electronica.

3. La Delegacion Administrativa llevard a cabo la revision y conciliacion de los movimientos
operados de los recursos financieros y su afectacién en los saldos de las cuentas bancarias

vigilando la suficiencia de recursos en las mismas.

4. Se solicitaran los pagos con al menos 48 horas habiles de anticipaciéon a la fecha pactada de la

entrega de recursos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Financieros.

1.4. Fundamento Legal:

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

Articulo 15, fraccion XXII.

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

Michoacan. Numeral 1.6. funcidn 6 de la Delegacion Administrativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Pagos y transferencias de recursos

Cddigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DA-09

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe y registra los oficios Yy | Titular del | Solicitud de | Solicitud de
solicitudes de pago, verificando el | Departamento pago pago registrada
soporte documental y firmas de | de Recursos
autorizacion, revisando la suficiencia | Financieros
presupuestal.

2 Revisa en sistema bancario la | Titular del | Solicitud de | Revision de
suficiencia de recursos y en su caso, | Departamento pago suficiencia
solicita fondeo a la cuenta. de Recursos | registrada presupuestal

Financieros
¢, Hay suficiencia?
No: Solicita prorroga para el pago de
la solicitud y termina procedimiento.
Si: Remite solicitud de pago a . la
Delegacion Administrativa y contintia
en la actividad 3.

3 Recibe la solicitud de pago con sus | Titular de la | Revision de | Transferencia
documentos soporte, para validacion | Delegacion suficiencia electronica
y pago. Administrativa presupuestal

4 |Valida la operacion en  Banca | Titular del | Transferencia | Comprobante
Electrénica y genera comprobante de | Departamento electrénica de
la transferencia. de Recursos Transferencia

Financieros

5 | Genera Pdliza de Egresos, turnandola | Titular del | Comprobante | Pdliza de
al analista contable para su archivo. Departamento de egresos

de Recursos | Transferencia
Fin del Procedimiento Financieros
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Recursos
Financieros

Titular de la Delegacién Administrativa

Inicio

\ 4

Recibe solicitudes de pago

v

Revisa suficiencia presupuestal

l

No Si
¢Hay

Recibe solicitud y autoriza pago

suficiencia?

Valida la operacion y genera

v

A

comprobante de transferencia

A 4

Genera pdliza de egresos

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Inversion de los recursos financieros y remanentes

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-10

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento

Administrar los recursos financieros, buscando obtener rendimientos al invertirlos en valores que se
encuentran disponibles, determinando la liquidez necesaria en las cuentas del organismo, sus

fideicomisos y programas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Departamento de Recursos Financieros, realizard operaciones de inversion de los recursos
disponibles en valores, buscando las mejores alternativas de inversion en relaciéon a los tiempos
de disponibilidad y tasas de interés.

El Departamento de Recursos Financieros determinara las reservas necesarias de recursos en las

cuentas bancarias, previendo los compromisos de pagos ya devengados.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal

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

articulo 15, fraccion XXII.

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

Numeral 1.6, funcién 34 de la Delegacion Administrativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Inversion de los recursos financieros y remanentes

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-10

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Revisa saldos en las cuentas | Titular del Estados de Saldo

bancarias. Departamento de | cuenta disponible
Recursos para

¢ Existen remanentes disponibles para | Financieros inversion

inversion?

No: Informa insuficiencia de saldo

remanente a la persona Titular de la

Delegacion Administrativa y termina

procedimiento.

Si: Informa a la persona Titular de la

Delegacion Administrativa el saldo

disponible para inversién. ContinGa en

la actividad 2.

2 | Analiza el saldo y determina la | Titular de la Saldo disponible | Inversion

viabilidad de la inversion. Delegacion para inversiéon autorizada
Administrativa remitido

¢Autoriza inversion?

No: Informa la negativa a la persona

Titular del Departamento de Recursos

Financieros y termina procedimiento.

Si: Instruye la realizacion de la

inversion y continda en la actividad 3.

3 Solicita a la institucion bancaria por | Titular del Inversién Portafolio
medio de Email las opciones para la | Departamento de | autorizada de
inversion de los recursos. Recursos inversiones

Financieros

4 | Analiza las opciones de inversion | Titular del Portafolio de Instrumento
disponibles 'y determina la mas | Departamento de | inversiones de inversion
pertinente. Notifica a la persona | Recursos seleccionad
Titular de la Delegacion | Financieros o]

Administrativa.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Valida y autoriza el instrumento de | Titular de la Instrumento de | Instrumento
inversion seleccionado. Delegacion inversion de inversion
Administrativa seleccionado aprobado
6 Realiza el movimiento de inversion e | Titular de Instrumento de | Comproban
imprime comprobante para archivo. Departamento de | inversion te de
Recursos aprobado inversion
Fin del Procedimiento Financieros
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3. FLUJOGRAMA.

Titular del Departamento de Recursos

: . Titular de la Delegacion Administrativa
Financieros

Revisa saldos de las cuentas

bancarias
No . . Si
¢ Disponible : B _ y
para Analiza viabilidad de la inversion
inversion?
Si No
. . . - | ¢Autoriza
Solicita opciones para inversion < imversion?
A\ 4
Analiza opciones y selecciona la méas | Validay autoriza el instrumento de
pertinente " inversion
Imprime comprobante de inversion |
para archivo y

v
A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Registros contables y elaboracién de estados financieros

Cédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-11

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables en materia contable,
administrativa y presupuestal, que permitan obtener la informacion veraz, oportuna, consistente y

precisa sobre el manejo y estado de los recursos que se administran.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Departamento de Recursos Financieros coordinard 'y supervisara el registro de las operaciones
contables del Organismo, y de los Fondos y Fideicomisos que administra, para obtener
informacidon oportuna y veraz, que refleje la situacion financiera del organismo en los Estados

Financieros.

2. Para el registro de las operaciones contables, se deberd observar el cumplimiento de las
disposiciones normativas en materia de registro, establecidas por el CONAC, leyes estatales y

federales, aplicables a la materia contable y presupuestal.

3. Los registros contables deberan ser verificados, constatando que se integre la documentacion

comprobatoria que soporte el registro operado.

4. Las polizas contables que se generan deberan estar ordenadas con numeracion cronoldgica y

deberan estar debidamente integradas y resguardadas, para su consulta.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

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

articulo 15, fraccion XVIII.

e Manual de Organizacion del Si Financia Michoacan, numeral 1.6.1, funcién 6 del Departamento de

Recursos Financieros.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registros contables y elaboracién de estados financieros

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-11

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe  oficios de  solicitudes vy | Titular de  la | Solicitudes Solicitudes
documentacién por los conceptos de | Delegacion de pago de pago
Oficios de comisién (viaticos) y saldos a | Administrativa remitidas
favor y reintegros.

2 Recibe y revisa que las solicitudes de | Titular del | Solicitudes Solicitudes
pago se encuentren debidamente | Departamento de pago | de pago
integradas con la  documentacién | de Recursos | remitidas validadas
comprobatoria, asi como su péliza de | Financieros
diario y de egresos.

3 Recibe la documentacion e informacién de | Titular del | Solicitudes Registros
depositos recibidos de otras entidades | Departamento de pago | contables y
gubernamentales, federales, estatales y | de Recursos | validadas polizas
municipales, autogobiernos, asi como del | Financieros
sector privado, depdsitos con subsidio
estatal y replicaciones efectuadas por la
SFA.

4 Determina en los estados de cuenta | Analista Registros Estados de
bancarios, los intereses generados en las | Contable del | contables vy | cuenta
cuentas de cheques e inversiones, asi | Departamento polizas bancarios
como comisiones bancarias cargadas, | de Recursos
entre otros, llevando a cabo el registro | Financieros
contable correspondiente.

5 Elabora conciliaciones bancarias. Analista Estados de | Conciliacion

Contable del | cuenta Bancaria
Departamento bancarios

de Recursos

Financieros
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 Elabora el registro contable y presupuestal | Analista Conciliacion | Generacion
de ingresos y egresos. Contable del Bancaria de Pdlizas
Departamento de Diario
de Recursos del registro
Financieros presupuest
al
7 Realiza los registros contables | Analista Generacion Registros
correspondientes a los traspasos entre | Contable del de pdlizas de | contables
cartera vigente y egresos. Departamento diario del concluidos
de Recursos registro
Financieros presupuestal
8 | Verifica que los registros contables | Analista Registros Balanza de
generados en la balanza de comprobacion | Contable del contables Comprobaci
del Sistema contable sean correctos y | Departamento concluidos on
veridicos. de Recursos
¢, Son correctos? Financieros

No: Reelabora registros contables y
balanza de comprobacién; regresa a la
actividad 7.

Si: Elabora estados financieros y continua
en la actividad 9.

9 Presenta estados financieros segun | Analista Balanza de Estados
formatos y normas emitidas por la CONAC | Contable del Comprobacion| Financieros
a la persona Titular del Departamento de | Departamento presentados
Recursos Financieros. de Recursos
Financieros
10 | Valida estados financieros y remite a la | Titular del Estados Estados
persona Titular de la  Delegacion | Departamento Financieros Financieros
Administrativa. de Recursos presentados | validados
Financieros

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacion
Administrativa

Analista Contable del

Titular del Departamento de
P Departamento de Recursos

Recursos Financieros

Financieros
Recibe solicitudes de Revisa que las solicitudes
pago T estén bien integradas
Recibe otras solicitudes N Determina intereses
de pago generados

'

Elabora conciliaciones
bancarias

'

Elabora registro contable
y presupuestal

!

Realiza registros y
traspasos entre carteras

v

Verifica balanza de
comprobacion

v

¢Correctos?

No

Valida y presenta Presenta estados
estados financieros financieros
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Recopilacion de la informacion requerida por los 6rganos
fiscalizadores y de control

Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DA-12

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Atender los requerimientos de los Organos Fiscalizadores y de control, derivados de la planeacion,
inicio y ejecucioén de las auditorias o revisiones, con la informacion y documentacion correspondiente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Direccién General recibira notificaciéon oficial girada por el ente fiscalizador en la que se indique
el dia y hora para levantar el acta de inicio de los trabajos, asi el tipo de auditoria a realizar a la
institucion, la documentacion requerida y los encargados de llevarla a cabo, solicitando se nombre

un enlace para facilitar la entrega de documentos.

2. Las Unidades Administrativas del Si Financia deberan facilitar la informacién y documentacion
necesaria para que el ente fiscalizador lleve a cabo la auditoria.

3. La informacion que se genere y entregue a los Organos Fiscalizadores, se registrara y
resguardara de manera fisica y electrénica.

4. Se elaborara un oficio de atencion a la solicitud del Organo Fiscalizador y se anexara una carpeta
con la informacién y documentacién requerida.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan. Articulo
15, fraccion XIX.

e Manual de Organizacién del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.
Numeral 1.6 de la Delegacion Administrativa, funcion 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Recopilacion de la informacion requerida por los 6rganos
fiscalizadores y de control

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-12

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe oficio que contiene dia y | Titular de la | Oficio Oficio recibido
hora para levantar el acta de | Delegacion
inicio de los trabajos de auditoria. | Administrativa.

2 | Recibe requerimiento de | Titular de la | Oficio recibido | Solicitud de
documentacion e informacién | Delegacién documentacion
para iniciar los trabajos de | Administrativa.
revision y auditoria.

3 | Solicita a las unidades | Titular - de  la | Solicitud de | Solicitud en
administrativas la documentacién | Delegacion documentacié | atencion.

e informacion relativa al proceso | Administrativa. n
de auditoria.

4 | Proporcionan la documentacion e | Titulares de las | Solicitud en | Informacién
informacion requerida. Unidades atencion. proporcionada
Administrativas.

5 | Registra y resguarda de manera | Personal de la | Informacién y | Informacion y
fisica y electrénica la | Delegacion documentacié | documentacion
documentacién e informacién | Administrativa n recabada. Resguarda en
recopilada. medios electronico

y magnético.

6 | Remite mediante oficio la | Titular de la | Solicitud Entrega al ente
informacion 'y documentacion | Delegacién cumplida. fiscalizador.
requerida  por el organo | Administrativa
fiscalizador.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacién
Administrativa

Titulares de las Unidades
Administrativas

Personal de la Delegacién
Administrativa

v

Recibe oficio para
el inicio de
auditoria

'

Recibe
reguerimiento de
documentacién

Solicita la
documentacién e
informacion

Pr rcionan |
oporcionan la

Registra y
resguarda la

documentacion e
informacion

Remite la

documentacion e
informacioén

A

informacion y
documentacion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Atencién a las actas, acuerdos, resultados y observaciones
preliminares, informe y cédulas por el 6rgano fiscalizador

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-13

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dar atencién a las actas, acuerdos, resultados y observaciones preliminares, informe y cédulas,

emitidos por el Organo Fiscalizador.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La informacion solicitada a las Unidades Administrativas correspondientes debera de solicitarse de
manera oficial y elaborara una cédula con la informacién recabada.

2. Se deber& elaborar un oficio en seguimiento al acta, acuerdo, resultado preliminar, informe o
cédula, que haya girado el érgano fiscalizador a la institucion.

3. Se debera entregar una carpeta con la informacion requerida, la cédula respectiva y el oficio de
cumplimiento al 6rgano fiscalizador.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4 Fundamento Legal

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

Articulo 15, fraccién XIX.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacéan,
numeral 1.6 de la Delegacion Administrativa, funcién 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento | Atencién a

las actas, acuerdos, resultados y observaciones
preliminares, informe y cédulas por el 6rgano fiscalizador

Cddigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-13

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Elabora un oficio de requerimiento de | Titular de la | Oficio. Solicitud en
informacién y documentacion a las | Delegacion atencion.
unidades administrativas. Administrativa

2 Recaba y analiza la informacion | Enlace de | Solicitud en | Informacion
solicitada a las unidades | Atencion a | atencion. solicitada
administrativas. Auditorias de la

Delegacion
Administrativa

3 Elabora una carpeta con la | Enlace de | Informacion Solicitud en

informacion recabada. Atencion a | solicitada atencion.
Auditorias de la
Delegacion
Administrativa

4 Elabora una cédula con la informacion | Titular de  la | Solicitud en | Cédula de
recabada para la entrega de | Delegacion atencion. informacion
Informacion al ente fiscalizador. Administrativa

5 Realiza un oficio en seguimiento al | Titular de la | Cédula de | Solicitud en
acta, acuerdo, resultado preliminar, | Delegacion informacioén atencion.
informe o cédula, que haya girado el | Administrativa.
6rgano fiscalizador a la institucion.

6 Entrega una < carpeta con la | Enlace de | Solicitud en | Solicitud
informacion  requerida, la cédula | Atencidn a | atencion. cumplida.
respectiva y el oficio de cumplimiento | Auditorias de la
al érgano fiscalizador. Delegacion

Fin del Procedimiento

Administrativa.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Delegacién Administrativa Enlace de Atencidon a Auditorias de la

Delegacién Administrativa

Elabora oficio de
requerimiento

Analiza informacioén

Elabora una cédula con la
informacion

Elabora carpeta

A

Realiza un oficio en
seguimiento

» Entrega carpetay oficio de
cumplimiento

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Seleccion de personal
Cadigo del Procedimiento P- SIFINANCIA-DA-14
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, en apego al reglamento interno de
trabajo que esta contenido en las condiciones generales de trabajo para el personal sindicalizado de
base, seguimiento a la Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Seréa responsabilidad de la persona Titular de la Delegacion Administrativa, realizar las acciones
tendientes a reclutar candidatos que reunan el perfil del puesto vacante.

2. El proceso de seleccién del candidato a ocupar alguna plaza vacante se realizard en forma
coordinada entre la Delegacion Administrativa y el area demandante de recurso humano.

3. Para que se lleve a cabo la contratacion debera existir la descripcion del puesto.

4. Sera responsabilidad de la persona Titular del area solicitante la seleccion del candidato idoneo,
de entre los candidatos propuestos por la Delegacion Administrativa.

5. La seleccion del candidato idéneo serd informada por escrito a la persona Titular de la
Delegacion Administrativa indicando la fecha de contratacion.

6. Los candidatos a ocupar una plaza vacante seran entrevistados en las instalaciones del
organismo, y deberan presentarse trayendo consigo una solicitud de empleo llenada a mano y
debidamente firmada.

7. Para la contratacion de personal con rango superior a supervisor se aplicara la evaluacién
psicométrica basica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de Si Financia Michoacan, articulo 15, fraccion VI.
Manual de Organizaciéon de Si Financia Michoacan, numeral 1.6.2 del Departamento de
Recursos Humanos, funcion 9.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Seleccion de personal
Cédigo del Procedimiento P- SIFINANCIA-DA-14
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

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

cubrir vacante. Unidad personal
Administrativa
Solicitante

2 |Recibe solicitud de personal, firma | Titular de Solicitud de Comprobacion de
el acuse de recibido y devuelve al|Delegacion personal contratacion
solicitante, verifica suficiencia | Administrativa
presupuestaria.
¢ Existe suficiencia presupuestaria?

Si. Turna a la persona Titular del
Departamento de Recursos
Humanos y continla en la actividad
4,

No. Declina solicitud, continda en la
actividad 3.

3 |Informa insuficiencia | Titular de Comprobacion | Insuficiencia
presupuestaria. Termina | Delegacion de presupuestaria
procedimiento. Administrativa contratacion

4 |Publica vacante en la Bolsa de |Titular del Insuficiencia Publicacion en
Trabajo contratada. Departamento de | presupuestaria | bolsa de trabajo

Recursos
Humanos

5 |Recibe y/o descarga y revisa|Titular del Publicacion en | Curriculos
curriculum vitae de los prospectos a | Departamento de | bolsa de
ocupar la vacante y lo entrega al|Recursos trabajo
area solicitante. Humanos

6 |Recibe y entrega los curriculos|Titular de la Curriculos Entrega de
preseleccionados a los cuales se |Unidad Curriculos
les daré seguimiento. Administrativa

solicitante

Rev. 00
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Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Recibe los curriculos a los cuales
se les dard seguimiento, establece
contacto con cada uno de los
prospectos y fija una cita para
entrevista.

Titular del
Departamento de
Recursos
Humanos

Entrega de
Curriculos

Cita para
entrevista

Recibe al candidato, realiza y
registra entrevista general de
reclutamiento.

¢ Es viable la contratacion?

Si. Informa posible contratacién.
Continda en la actividad 9.

No. Agradece al candidato su
interés y termina procedimiento.

Titular del
Departamento de
Recursos
Humanos

Cita para
entrevista

Entrevista
general

Aplica examen técnico de
conocimientos, 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.

Titular del
Departamento de
Recursos
Humanos

Entrevista
general

Examen técnico y
resultados

10

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

Titular del
Departamento de
Recursos
Humanos

Examen
técnico y
resultados

Entrevista técnica

11

Recibe el expediente del candidato
y practica la entrevista técnica,
registrando los  hallazgos las
observaciones y resultado de la
entrevista;, devuelve expediente e
indica acciones a seguir con el
proceso de seleccion del candidato.

Titular de la
Unidad
Administrativa
solicitante

Entrevista
técnica

Resultados

12

Recibe expediente, hallazgos, y
procede conforme a las
indicaciones del area solicitante.
¢Contrata al solicitante?

Si, continla con en la siguiente

Titular del
Departamento de
Recursos
Humanos

Resultados e
indicaciones

Resultados e
indicaciones

Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
actividad.
No se le informa la decision y
termina procedimiento.
13 |Realiza la comprobacién de |Titular del Resultados e | Comprobacion de
referencias, y en caso de puestos |Departamento de |indicaciones referencias y
de mandos de encargados de area, | Recursos contratacion

se realiza estudio socioeconémico y | Humanos
contrata personal.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad

Administrativa solicitante

Titulares de la Delegacion Titular del Departamento de
Administrativa Recursos Humanos

Inicio

v

Envia solicitud de

Recibe solicitud

personal

Entrega curriculum
preseleccionados

A

de personal y
verifica suficiencia

\4

y

¢Suficiencia
presupuestaria?

A 4

Publica vacante

Informa . .
insuficiencia Revisa curriculum
. vitae
presupuestaria

Establece contacto

> y fija cita

v

2]
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Titular

del Departamento de

Recursos Humanos

Administrativa solicitante

Titular de la Unidad

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

Recibe candidato

y realiza
entrevista

¢Es viable?

Aplica examen
técnico

Presenta al

candidato

Recibe resultados |

v

Realiza entrevista
técnica

¢Es viable?

Comprueba
referencias y
contrata

<
<
@ y
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1. GENERALIDADES

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

Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DA-15

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las pautas para el mantenimiento correctivo o preventivo requerido para cualquiera de los
bienes muebles e inmuebles de la entidad; proponer e instrumentar medidas preventivas para el
correcto uso de los bienes propiedad o bajo resguardo o administracién del Si Financia.

1

1.

1

.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento
Todo servidor publico sera responsable de utilizar los bienes muebles e inmuebles del Si Financia
con el debido cuidado, de tal forma que todo mantenimiento preventivo y/o correctivo corresponda
solamente por el desgaste natural de dichos bienes o casos fortuitos que resulten inevitables.

. Toda accion de mantenimiento requerida al personal del Departamento de Recursos Materiales
debera sustentarse por escrito e indicar el servicio requerido, asi como identificar el bien al que le
resulte aplicable.

. Todo proceso de mantenimiento preventivo o correctivo que sea iniciado o llevado a cabo en su

totalidad por cualquier persona.servidora publica, de manera unilateral y sin la autorizacién
correspondiente por parte de la Delegacién Administrativa, quedara bajo responsabilidad de la
persona servidora publica que la llevé a cabo.
Los bienes que requieran enviarse a mantenimiento fuera de las instalaciones del Si Financia se
canalizaran a los talleres y ‘con los proveedores autorizados por la persona Titular de la
Delegacién Administrativa, segun la normativa de la materia.

. Todo bien deber& de llevar su bitdcora de mantenimiento.

.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

Rev. 00
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1.4 Fundamento Legal
¢ Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan. Art.
15, fracciéon XX.
e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan.
Numeral 1.6 de la Delegacion Administrativa, 1.6.3 del Departamento de Recursos Materiales,
funcion 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

inmuebles.

Mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e

Cédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-15

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora solicitud de mantenimiento, | Titulares de la Inventario de Solicitud de
especificando la problemética y el | Unidades bienes muebles| mantenimiento
bien que corresponda | Administrativas | e inmuebles
respectivamente.

2 | Verifica informacion del bien en su | Titular del Solicitud de Bitacora de
bitacora de mantenimiento | Departamento mantenimiento | mantenimiento
correspondiente  y  analiza la | de Recursos
posibilidad de aplicar el | Materiales
mantenimiento solicitado y turna.

3 | Evalia la solicitud y su respectivo | Titular de la Bitacora de Solicitud

andlisis de factibilidad. Delegacion mantenimiento | evaluada
¢ Es factible? Administrativa
No: Informa inviabilidad y termina
procedimiento.
Si: Remite la solicitud al
Departamento de Recursos
Materiales y continta en la actividad
4.

4 | Elabora documentacion y. formatos | Titular del Solicitud Cotizaciones.
correspondientes ~al proceso de | Depto. de autorizada
contratacion de servicios. Recursos

Materiales

5 | Autoriza seleccion de proveedor y | Titular de la Cotizaciones. Proveedor

presupuesto. Delegacion seleccionado
Administrativa

6 | Solicita al proveedor, el | Titular del Proveedor Requisicion
mantenimiento del equipo, mobiliario | Departamento seleccionado sellada de
0 unidad requerido. de Recursos recibido.

Materiales
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Provee mantenimiento solicitado y | Proveedor Requisiciéon Mantenimiento
realiza entrega. sellada de realizado.
recibido.
8 | Recibe el equipo, mobiliario o unidad | Titular del Mantenimiento | Bitacora
en mantenimiento y verifica su | Departamento realizado. actualizada
correcto estado y/o funcionamiento, | de Recursos
entrega los bienes sujetos a | Materiales

mantenimiento a la unidad
administrativa  solicitante 'y turna
documentacién a la persona Titular
del Departamento de Recursos
Financieros para su tramite de pago
y/o recuperacion y actualiza bitacora
de mantenimiento.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las Titular del
Unidad Departamento de Titular de la Delegacion Proveedor
Administrativas Recursos Materiales Administrativa
Elabora solicitud Verifica , 9
de mantenimiento informacion Evalla la solicitud
Si No
Elabora L < ¢Es factible? ——b@
documentacién
»| Autoriza proveedor
Solicita b,

mantenimiento

Realiza
mantenimiento

actualiza bitacora
de mantenimiento

Tramita pago y

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Contratacion de servicios y adquisicion de ‘materiales
relacionados con bienes muebles

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-16

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dotar a las Unidades Administrativas del Si Financia de los bienes de consumo o servicios

necesarios para cumplir sus funciones, para que las unidades administrativas satisfagan sus
necesidades y que las adquisiciones de materiales e insumos se realicen bajo los principios de

austeridad, eficiencia y transparencia; y que aseguren las mejores condiciones de compra y

contratacion en cuanto a precio, calidad, financiamiento y servicio.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Departamento de Recursos Materiales, sera el conducto para realizar las Adquisiciones y
contrataciones de Bienes de consumo y Servicios generales, con cargo al capitulo 2000, 3000 y
5000 “Bienes Muebles e Inmuebles” conforme al presupuesto aprobado en el Ejercicio
Presupuestal.

La persona titular del Departamento de Recursos Materiales debera consultar la disponibilidad de
recurso a ejercer dentro del presupuesto aprobado, previo a convocar, adjudicar o modificar
pedidos y/o contratos de las Adquisiciones de Bienes y servicios de cualquier naturaleza.

Las unidades administrativas solicitaran sus bienes de consumo mediante los formatos
establecidos por la Delegacion Administrativa, dirigidos hacia el Departamento de Recursos
Materiales de manera general durante los primeros cinco dias del mes y de manera extraordinaria
para atencién de eventualidades.

Las Adquisiciones de Bienes se deberan realizar mediante los procedimientos de licitacion
publica, invitacién a cuando menos tres personas, o adjudicacion directa.

Para iniciar cualquiera de los procedimientos de las Adquisiciones de Bienes, se deberd contar
con la autorizacion de suficiencia presupuestal de la partida correspondiente de las adquisiciones
por parte de la Direccion de Programacion y Presupuesto.

Los montos maximos de operacion serdn autorizados por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, conforme a lo establecido en la fraccion IX del Articulo 17 del
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Los montos establecidos se
modificardn segun el presupuesto de egresos vigente.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.
1.4 Fundamento Legal:
e Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,
articulo 15, fraccion XVII.

e Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacén,
numeral 1.6, de la Delegacién Administrativa, funcion 31.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Contratacion de servicios y adquisicion

de materiales

relacionados con bienes muebles

Cdédigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-16

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe requerimiento y revisa | Titular del Formato de Disponibilidad
disponibilidad en inventarios. Departamento de | requisiciéon revisada
¢ Hay disponibilidad o medios para el | Recursos
servicio? Materiales
Si: Contintia con la actividad 2.

No: Continua en la actividad 3.

2 | Entrega el material o desarrolla el | Titular del Disponibilidad | Material
servicio, con los formatos | Departamento de | revisada entregado
establecidos de requerimiento vy | Recursos
entrega de materiales. Termina | Materiales
procedimiento.

3 |Analiza y determina tipo de | Titular del Disponibilidad | Dictamen de
adquisicion. Departamento de | revisada tipo de
¢Adquisicion es directa? Recursos adquisicion
Si. Continda en la actividad 4. Materiales
No. Continta en la actividad 7.

4 | Envia a proveedores solicitud de | Titular del Dictamen de Estudio de
cotizacion y elabora estudio de | Departamento de | tipo de Mercado con
mercado. Recursos adquisicion Su soporte

Materiales documental

5 | Da visto bueno y autorizacién. Titular de la Estudio de Estudio de

Delegacion Mercado con Mercado
Administrativa Su soporte autorizado
documental

6 | Realiza orden de pedido y firma de | Titular de la Estudio de Pedido/Contrato
contrato. Delegacion Mercado autorizados

Administrativa autorizado
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Elabora solicitud y documentacion | Titular del Pedido/Contrato | Solicitud de
para el CADPE, para iniciar licitacion. | Departamento de @utorizados proceso de
Recursos licitacion
Materiales
8 | Da seguimiento al proceso de | Titular del Solicitud de Adjudicacion y
licitacion ante el CADPE. Departamento de | proceso de contrato
Recursos licitacion
Materiales
9 | Recibe el material y/o verifica el | Titular del Adjudicaciéon y | Formato de
servicio recibido, llena formato de | Departamento de | contrato. entrada de
entrada de almacén y registro en | Recursos almacény
sistema. Materiales registro
contable.
10 | Entrega materiales y suministros; y da | Titular del Formato de Formato de
seguimiento en caso de los servicios. | Departamento de | entrada de salida de
Recursos almacény almacén
Fin del Procedimiento Materiales registro firmado o carta
contable de
conformidad
de servicio.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Recursos

Materiales

Titular de la Delegacion Administrativa

Inicio

Recibe requerimiento y
revisa disponibilidad en
inventarios

¢ Disponibilidad?

Entrega el material o
desarrolla el servicio

Analiza y determina tipo de

adquisicién

y

¢SAdquisicion
directa?

Envia solicitud de
cotizacion

A 4

Da visto bueno y autoriza

Rev. 00

01/11/2023




Manual de Procedimientos

GOb'?mo ) Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo
de Michoacan de Michoacan
HONESTIDAD ¥ TRASAIO REV: 00 FECHA: 01/11/2023
HOJA: 200 DE: 206
Titular del Departamento de Recursos Titular de la Delegacion Administrativa

Materiales

Elabora solicitud y
documentacién para el
CADPE

v

Da seguimiento al proceso
de licitacion ante el CADPE

A 4

Recibe material, lo ingresa
al almacén y registra en el
sistema

Realiza orden de pedido y
firma contrato

\ 4

Entrega materiales y da
seguimiento en caso de los
servicios

(O—

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Actualizacion de inventario de bienes muebles

Caodigo del Procedimiento

P-SIFINANCIA-DA-17

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer un instrumento administrativo para el adecuado manejo fisico de los bienes muebles,
emision de resguardos correspondientes, asi como del registro oportuno de cualquier movimiento o

cambio de adscripcion.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El control de inventarios se hara calendarizadamente, segun el Plan Operativo Anual y bajo los

Lineamientos y Principios establecidos en este manual.

2. El Departamento de Recursos Materiales, llevara un registro sistemético de los movimientos de
bienes, con el soporte autorizado por los funcionarios responsables del uso de los bienes y de

todos los movimientos de bienes propiedad de la Secretaria.

3. Los Servidores Publicos que bajo su propia responsabilidad lleven a cabo movimientos,
transferencias o cualquier otra accién que implique cambio de lugar o de usuario, seran
responsables del mal uso, extravio o destruccion de dichos bienes, ya que todo movimiento

por escrito y llevado a cabo por el personal del Departamento de

debera ser solicitado

Recursos Materiales o por quien la propia Delegacién Administrativa determine.

1.3. Alcance:

Este procedimiento se aplica a la Delegacion Administrativa del Si Financia y a todas sus Unidades

Administrativas.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacéan,

articulo 15, fraccion XI.

¢ Manual de Organizacion del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan,

numeral 1.6.3 del Departamento de Recursos Materiales, funcion 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Actualizacion de inventario de bienes muebles
Cdédigo del Procedimiento P-SIFINANCIA-DA-17
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Programa la revision fisica de | Titular del | Cronograma | Planeacion y
inventarios. Departamento de logistica

Recursos
Materiales

2 Autoriza cronograma o ruta de | Titular de la | Planeacion y | Cronograma de

conteo/inventario. Delegacion logistica trabajo autorizado
Administrativa.

3 Realiza conteo de existencias | Titular del | Cronograma | Papeles de trabajo
con base en formatos | Departamento de | de trabajo | de levantamiento
establecidos. Recursos autorizado fisico de inventario

Materiales

4 Revisa posibles diferencias | Titular del | Papeles de | Revision de
entre la plataforma de la | Departamento de | trabajo de | inventarios
Direccion de Patrimonio | Recursos levantamient
Estatal y los papeles de | Materiales o fisico de
trabajo. inventario
¢ Existen diferencias?

Si: Verifica y continla  enla
actividad 5.
No: Pasa a la actividad 7.
5 | Registra diferencias. Titular del | Revision de | Conciliacion de
Departamento de | inventarios Inventarios
Recursos
Materiales
6 | Actualiza base de datos. Titular del | Conciliacion | Base de  datos
Departamento de | de actualizada
Recursos Inventarios
Materiales

7 Elabora informe de | Titular del | Base de | Informe de
existencias y remite a la | Departamento de | datos existencias
persona Titular Delegacion | Recursos actualizada
Administrativa. Materiales

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Recursos
Materiales

Titular de la Delegacion Administrativa

Inicio

Programa la revision fisica

de inventarios

Realiza conteo de

\4

Autoriza programacion

A

existencias

v

Revisa posibles diferencias

¢ Diferencias?

Reqgistra diferencias

'

Actualiza base de datos

Informa a la persona Titular
de la Delegacion 4—@
Administrativa

Fin
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12, fraccion XVII, 37, fraccion |, y 38 de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19, 20 y 56 de
la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 15, del Decreto por el que se
crea el Organismo Publico Descentralizado Sistema Integral de Financiamiento para el
Desarrollo de Michoacan; asi como los articulos 5° y 6° del Reglamento Interior del Sistema
Integral de Financiamiento para el Desarrollo de Michoacan, se autoriza el presente Manual

de Procedimientos.

Autorizacién

Mtra. Areli Gallegos Ibarra
Directora General del Sistema Integral de Financiamiento
para el Desarrollo de Michoacan
(Firmado)

Se abroga el Manual de Procedimientos del Sistema Integral de Financiamiento para el Desarrollo (SI FINANCIA),
registrado con numero de control MP-SIFINANCIA-01-15, el 16 de Julio del 2015; y se dejan sin efecto las demas
disposiciones administrativas expedidas en materia de procedimientos, que se opongan al presente Manual.
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Revisioén: Fecha: Modificaciones Descripcion del Cambio:
realizadas en: Pagina
Capitulo y NOmero

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 Contraloria, recomendando hacerlas en un
periodo minimo de 6 meses.
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