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GOBIERNO DEL ESTADO
CAMPECHE 2015-2021 .2/

"2018, Aiio del Sesenta y Cinco Aniversario del Reconocimiento al Ejercicio del Derecho a Voto de las Mujeres Mexi i

Nimero de oficio: SAIG04.5S1G.DC/0584/2018
Asunto: Envio el Manual de Procedimientos del Fondo Campeche, debidamente autorizado
San Francisco de Campeche, Cam., a 20 de junio de 2018 :

C. P. Erik D. Vargas Herndndez
Director General del Fondo Campeche
PRESENTE

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche en el
articulo 20 bis, las dependencias y entidades de fa Administracién Pablica Centralizada y Paraestatal,
expediran los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico necesarios para su
funcionamiento.

Por lo anterior, y de acuerdo a la facultad que me otorga el Art. 23 fracc. XVi de la misma Ley Orgénica
del Estado, hago de su conocimiento que se autoriza el Manual de Procedimientos, primera version
del Fondo Campeche a su cargo, ya que cumple con los lineamientos establecidos para su elaboracién y
actualizacién.

Es de importancia la difusién de este documento, que por su contenido resulta un instrumento
administrativo esencial para apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a las dreas
administrativas de esa institucién, de igual forma es imprescindible mantenerlo actualizado cada vez
que existan cambios en la organizacion y su funcionamiento, a fin de que cumpla eficazmente su funcién
informativa y se obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

Por otra parte y de acuerdo al articulo 20 bis, segundo pérrafo de la referida Ley Orgdnica, este
documento deber4 estar disponible para consulta de los usuarios y de los propios servidores pubicos, a
través del registro electrénico que opera la Secretaria de la Contraloria,

El presente Manual de Procedimientos, tendra vigencia a partir del mes de Junio de 2018.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.
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MP 2901 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Se realiza el presente manual de procedimientos del Fondo Campeche, en razén de la
importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan desarrollar
eficientemente las atribuciones, funciones y actividades asignadas.

El manual de procedimientos tiene como finalidad servir como instrumento de consulta para los
servidores publicos en los procedimientos que ejecutan cada una de sus areas.

Se realizd con base en el registro de la estructura organica vigente del 01 de enero de 2018, en
con apego a los lineamientos para la elaboracién de manuales de procedimientos vigente.

Este documento contiene: Portada, Indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico,
Procedimientos, con su respectiva Denominacién, Alcance a nivel interno y externo, de
Descripcién del Procedimiento, Diagrama de Flujo, Formatos e instructivos y, Cambios de
Versidn.

El manual se actualizard conforme a los lineamientos para la elaboracién de manuales de
procedimientos, y cuando existan modificaciones a la estructura organica o normatividad
aplicable. Su difusién se realizard a través de los titulares de cada area quienes lo daran a
conocer a su personal adscrito y permanecera para su consulta permanente en la Web.

Los servidores publicos de las areas que integran el Fondo seran los responsables de garantizar
y vigilar la correcta aplicacion del presente manual.

VI/18 Fondo Campeche



MP 2901 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBIJETIVO

El manual de Procedimientos es un documento que describe en forma légica, sistemdtica y
detallada las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa de acuerdo a sus atribuciones, para la ejecucién eficiente de las mismas,
sefialando generalmente quién, cdmo, cuando, dénde y para qué han de realizarse.

El manual incluye los puestos administrativos que intervienen en los procedimientos,
precisando su responsabilidad y participacién. Ademads, contiene informacién y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios. La informacién basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, se encuentra registrada y transmitida,
facilitando de esa manera las labores de auditoria, la evaluacién y control interno, y su vigilancia.

De esta forma, el manual de procedimientos es un documento interno que contiene una
descripcién precisa de la manera en que deben desarrollarse las actividades de cada area de la
Institucién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1

EONDO CAMPECHE i Secretaria Técnica

:OBIRANG BCL L STAD .'L.f
LAMPERLCHE 205207 W
MP 2901-01Procedimiento para realizar el avance trimestral )

" - . Hoja: 1de 4

Fisico-Financiero.

1. OBIETIVO.
Conocer el alcance y medir los programas que opera la Institucién Fondo Campeche en los cuatro
trimestres, asi como instrumento de consulta para la ciudadania en general, para que conozcan el
monto que se derrama por cada actividad presupuestal.

2. ALCANCE.
A nivel interno: La Secretaria Técnica, genera la informacién trimestral de los 2 fideicomisos Fondo
Campeche (FOCAM) y Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche (FEFICAM), con
el fin de obtener los resultados totales de los beneficiarios y montos entregados, para contar con el
avance fisico-financiero en la plataforma Sistema de Evaluacién (SEl) de la Secretarfa de la Contraloria
(SECONT).

A nivel externo: La Secretaria de la Contraloria es la encargada de revisar, validar y publicar los
resultados para que las Instituciones competentes y la ciudadania en general conozcan los resultados
obtenidos con el otorgamiento de los créditos.

3. RESPONSABILIDADES.
Secretario Técnico, es el responsable de la elaboracién, fundamentacién y formalizacién de este
procedimiento.
Director General, es el responsable de la revisién y validacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
LLey Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
FOCAM.- Fondo Campeche.
FEFICAM.- Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche.
SECONT.- Secretaria de la Contraloria.
SEl.- Sistema de Evaluacion Integral.
ST.- Secretaria Técnica.
DG.- Direccién General.
Email.- Correo Electrénico.
INTELISIS.- Sistema de control de cartera
PLATAFORMA.- Es un sistema que sirve como base para hacer funcionar determinados médulos
de hardware o de software con los que es compatible. Al definir plataformas se establecen los tipos
de arquitectura, sistema operativo, lenguaje de programacién o interfaz de usuarioc compatibles.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Secretario
Técnico

Generar el reporte trimestral de la base FEFICAM y
después en la base FOCAM en el sistema Intelisis
en el apartado reportes, crédito, derrama crediticia;
anual por programa y sector. Se exporta a Excel.

Sistema Intelisis

Cuando los 2 archivos estén generados, se
integran en un solo archivo, se revisa y se valida
con la Coordinacion de Egresos para verificar que lo
entregado fisicamente sea lo correcto con lo
entregado en sistema. Se realiza una tablag
dindmica para que arroje los resultados de los
beneficiarios y del total de montos de cada uno de
los programas ejecutados en el trimestre.

Archivo Excel

Si no es correcto la informacién se analiza y corrige
el informe, se genera nuevamente el reporte en
sisterna. Si es correcto se ingresa al portal

Archivo Excel
Email

Se ingresa a la plataforma
www sisteinas.contraioria.campeche.gob.mx  que
es el Sisterna de Evaluacién Integral se agrega el
usuario y la contrasefia.

Plataforma SEI

Dentro de la plataforma se le da click al programa
presupuestario Fondo Campeche, click al icono del
SEl y click al fcono Capitulo 4000, se elige el
trimestre a capturar y se captura el monto total
ejercido y por fuente de financiamiento del
trimestre.

Plataforma SE!

Se le da click al icono de Actividad y se desglosa las
7 actividades presupuestales que existe, se abre de
una en una para ingresar el monto ejercido y las
metas alcanzadas en el trimestre. Se le da click al
fcono de Beneficiario y se desglosa los 2
componentes que existe, se abre de una en una

para ingresar los datos de la poblacién atendida.

Plataforma SEI

VI/18 Fondo Campeche




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versiéon 1
roNDO cAMPEcHE )| Secretarfa Técnica
: MP 2901-01 Procedimiento para realizar el avance trimestral .
. . . Hoja: 4 de 4
Fisico-Financiero.
RESPONSABLE ~ DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Cuando todo este capturado se descargan los
reportes por Capitulo, Avance de Gasto por
Actividades, Avance de Metas por Actividades, D
. S X ; ocumento
Secretario por Beneficiarios y se imprimen. Con los datos Word
Técnico generales del Coordinador Administrativo y del
Titular de la Dependencia. Lo firma el responsable
y se turna a la Direccién General.
El Director General valida la informacién v lo firma Documento
de autorizacién. Word
_Se escanea todo el documento para futuros Archivo PDF
informes.
En §istema se da click en el fcono Detalle y se Plataforrma SEI
envia el archivo de acuerdo al trimestre.
Secretario Se entregan los documentos firmados en la RIS
Técnico Secretaria de la Contraloria. Word
Documento
Se archiva el acuse de recibido
Word
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS i FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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EONDO CAMPECHE 1 { Secretaria Técnica
GOBERNG DEL ESTADC "
TAMEELHE m
MP 2901-02 Procedimiento para realizar el avance trimestral .
. . . y Hoja: 1de 4
de Indicadores Estratégicos y de Gestién.

1. OBIETIVO.
Medir el nivel de cumplimiento de objetivos, en cémo se hicieron las cosas, medir el rendimiento de
los recursos utilizados por un proceso, medir el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos,
medir la satisfaccién de las necesidades. Los indicadores son medios, instrumentos o mecanismos
para evaluar hasta qué punto o en qué medida se estan logrando los objetivos estratégicos y de
gestion.

2. ALCANCE.
A nivel interno: La Secretaria Técnica, genera la informacién trimestral de los 2 fideicomisos Fondo
Campeche (FOCAM) y Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche (FEFICAM), con
el fin de obtener los resultados totales de los beneficiarios y montos entregados, para contar con el
avance de indicadores estratégicos y de gestion en la plataforma Sistema de Indicadores (Sl) de |a
Secretaria de la Contraloria (SECONT).

A nivel externo: La Secretaria de la Contralorfa es la encargada de revisar, validar y publicar los
resultados para que las Instituciones competentes y la ciudadania en general conozcan los resultados
obtenidos con el otorgamiento de los créditos.

3. RESPONSABILIDADES.
Secretario Técnico, es el responsable de la elaboracion, fundamentacién y formalizacién de este
procedimiento.
Director General, es el responsable de la revisién y validacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
FOCAM.- Fondo Campeche.
FEFICAM.- Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche.
SECONT.- Secretarfa de la Contralorfa.
Sl.- Sisterna de Indicadores.
ST.- Secretaria Técnica.
DG.- Direccion General.
Email.- Correo Electrénico.
INTELISIS.- Sistema de control de cartera
PLATAFORMA.- Es un sistema que sirve como base para hacer funcionar determinados médulos
de hardware o de software con los que es compatible. Al definir plataformas se establecen los tipos
de arquitectura, sistema operativo, lenguaje de programacién o interfaz de usuario compatibles.

VI/18 Fondo Campeche 9
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento para los informes trimestrales de indicadores estratégicos y de gestién
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Secretario
Técnico

Generar el reporte trimestral de la base FEFICAM y
después en la base FOCAM en el sistema Intelisis
en el apartado reportes, crédito, derrama crediticia
anual por programa y sector. Se exporta a Excel.

Sistema Intelisis

Cuando los 2 archivos estén generados, se
integran en un solo archivo, se revisa y se valida
con la Coordinacién de Egresos para verificar que lo
entregado fisicamente sea lo correcto con lo
entregado en sistema. Se realiza una tabla
dindmica para que arroje los resultados de los
beneficiarios y del total de montos de cada uno de
los programas ejecutados en el trimestre.

Archivo Excel

Si no es correcto la informacién se analiza y corrige
el informe, se genera nuevamente el reporte en
sistema. Si es correcto se ingresa al portal

Archivo Excel
Email

Se ingresa a la plataforma
www.sisternas.contraloria.campeche.gob.mx que

es el Sistema de Evaluacién Integral se agrega el
usuario y la contrasefia.

Plataforma Sl

Dentro de la plataforma se le da click al programa
presupuestario Fondo Campeche, click al icono de
Indicadores y click a captura, se desglosa 2
indicadores estratégicos y se captura de uno en
uno Fin y el Propdsito de acuerdo al resultado
obtenido en el trimestre.

Plataforma Sl

Se le da click a la pestafia Gestién y se desglosa 9
indicadores que existe (2 componentes y 7
actividades), se abre de uno en uno paraingresar €l
resultado obtenido en el trimestre.

Plataforma S

Cuando todo este capturado se descarga el reporte
y se imprimen 11 Fichas Técnicas y el reporte

general de Indicadores, con los datos generales dell Documento

Coordinador Administrativo y del Titular de la Word

Dependencia. Lo firma el responsable y se turna a

la Direccion General.

El Director General valida la informacién y lo firmaj Documento

de autorizacién. Word
VI/18 Fondo Campeche 11




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FONDO CAMPECHE | \ Versién 1
BIERNO D / X z s .
AMPE! g,,,‘;.;i{ Secretaria Técnica
MP 2901-02 Procedimiento para realizar el avance trimestral .
. - y Hoja: 4 de 4
de Indicadores Estratégicos y de Gestidn.
RESPONSABLE : DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Secretario
Técnico Se escanea todo el documento para futuros Archivo PDE
informes.
Director

En sistema se da click en el icono Detalle y se

General envia el archivo de acuerdo al trimestre. Plataforma S
Secretarfa Técnica Se entregan los documentos firmados en la Degumento
Secretaria de la Contraloria. Word
Documento
Se archiva el acuse de recibido
Word
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS i FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
VI/18 Fondo Campeche 12
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Versién 1
FONDO CAMPECHE \ Coordinacién de Tecnologias de la Informacion
[ m&:
MP-2901-03 Procedimiento para el suministro de .
. Hoja: 1 de 3
consumibles

1. OBIETIVO.
Establecer los pasos y requerimientos necesarios para obtener el suministro de consumibles por parte
del personal interno de Fondo Campeche

2. ALCANCE.
El procedimiento es aplicable para la correcta administracién y la dotacién de los consumibles al
personal de la dependencia para que estos lleven a cabo sus actividades ordinarias en cualquiera de
las dreas.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General es responsable de dar el visto bueno de la compra de los consumibles.
El Coordinador de T.1. es el responsable de solicitar las cotizaciones de consumibles a los proveedores
y verificar su existencia en inventario.
El Director de Administracién es el responsable de autorizar la compra de consumibles y verificar si
hay capacidad presupuestal.
El Analista Especializado de T.I. es responsable de entregar los consumibles y llevar el control de
salidas en el inventario y Centro de Ayuda y Soporte.
Los empleados de las demas areas son responsables de registrar a través del Centro de Ayuda y
Soporte el ticket de servicio para solicitar el consumible requerido y apersonarse al areade T.l. parala
entrega del consumible usado y la recepcién del nuevo.

4. MARCO JURIDICO.
Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado 2015-2021
Manual de Organizacion Vigente
Presupuesto de Egresos aprobados
Plan Operativo Anual

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
T.l.-Tecnologias de la Informacién
MP.- Manual de Procedimientos
C.AY.S.- Centro de Ayuda y Soporte.

VI/18 Fondo Campeche 13
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.
Unidades Coordinacion de Tecnologias de la Informacién
Administrativas
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Prasupuesio

A Entregs al drea
ey il solickante v captura ia
salida del suministro _
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
FONDO CAMPECHE Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
- 'y L 9
MP-2201-03 Procedlmlentfa para el suministro de SR e
consumibles
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
. .. . Solicita a través del Centro de Ayuda y Soporte un
el S ticket de solicitud de suministro de consumible. Digital
Recibe solicitud y verifica disponibilidad de stock C
- orreo
del consumible.
Notifica, elabora y envia solicitud de compra al -
Solicitud de
departamento de Presupuesto en caso de no Gasto
Coordinacién de Tl existir stock del consumible.
Entrega al &rea solicitante el consumible y captura Recibo de
la salida del suministro. Entrega
Unidades Administrativas Recibe el sgministro del consumible entregado y Recibo de
firma de recibido Entrega
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de Solicitud para compra de consumibles.
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS i FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
VI/18 Fondo Campeche 15




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versiéon 1
FONDS CAMPECHE I Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
MP-2901-04 Procedn:nle.nto para proporcionar Soporte Hoja: 1 de 3
Técnico General

1. OBIJETIVO.
Establecer los pasos y requerimientos necesarios para solicitar el servicio de atencién por parte de la
Coordinacién de T.l. para diversas &reas.

2. ALCANCE.
El procedimiento es aplicable para atender las solicitudes redactadas via correo institucional de los
usuarios de las dreas de la institucién.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de T.I. es el responsable de coordinar este procedimiento.
Analista Especializado de T.I. es responsable de recibir las solicitudes via correo y realizar los servicios
de soporte técnico general que le sean asignados.
Los empleados de las demas &reas son responsables de solicitar via correo institucional el o los
servicios necesarios para el desarrollo de sus actividades.

4. MARCO JURIDICO.
Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado 2015-2021
Manual de Organizacién Vigente
Presupuesto de Egresos aprobados
Plan Operativo Anual

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
T.I.-Tecnologias de la Informacién
MP.- Manual de Procedimientos

V1/18 Fondo Campeche 16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
FONDO CAMPECHE | K Coordinacién de Tecnologias de la Informacién

MP-2901-04 Procedimiento para proporcionar Soporte

Técnico General Hoja: 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidades Coordinacién de Tecnologias de la Informaciéon
Administrativas

Soiicita asistencia
técnica especisizada

. . A
Reciba solicitud v
|procrama stencion 8
suano

Revics Ia soicitud vy ge delermina
ot problemea

Conlacia
| prevesdorigsesor
exiemo psra su
esolucisn

LEx viable
fa sowucion?

Realiza o servicio y
soluciona Ia solictud

Neiifica, apbora y snvis schoitud
ge pasiocompra sl depariamento
de Presupuasto

Raarza el seraco of
OTCVeeUo/ asesor
axterno y soluciona
‘a sefichud

FiN

1.5.C. Lucian Ramiro Campos Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

rFonpocampec |

Coordinacién de Tecnologias de la Informacién

Versién 1

MP-2901-04 Procedimiento para proporcionar Soporte

Técnico General

Hoja: 3de 3

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Unidades Administrativas

Solicita  asistencia técnica especializada al
presentarsele un fallo o problema con un equipo de
cdmputo o software.

Correo

Recibe solicitud del servicio técnico y se programa
de acuerdo a tiempo disponible la atencién de la
solicitud.

Digital

Revisa la solicitud y se determina la causa del fallo
para determinar la solucién adecuada a aplicar.

Realiza el servicio y soluciona la solicitud aplicando
una configuracién de software o reemplazando un
componente de hardware

Coordinacién de Ti

Contacta proveedor/asesor externo para hacer un
dictamen de solucién y expedir una cotizacién del
costo de la misma.

Correo

Notifica, elabora y envia solicitud de gasto o
compra de acuerdo a la necesidad al departamento
de Presupuesto para la realizacién del pago del
servicio o compra de refaccion o equipo para dar
solucién a la solicitud

Solicitud de
Gasto/Compra

Realiza el servicio el proveedor/asesor externo
siendo aplicando una configuracién se software o
reemplazando un componente de hardware

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
9.- CONTROL DE CAMBIO

REVISION PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO

VI/18 Fondo Campeche
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
roNpDocaMpecHe Coordinacién De Promocion
GOBIERNO DEL ESTALL j \
CAPPECHE 2015-2021 M
MP-2%901-05 Procedimiento del crédito. Hoja: 1de 5

1. OBIETIVO.
Servir como instrumento de consulta para los servidores publicos en relacién con cada uno de los
pasos que deben seguirse y las unidades que participan en cada una de las actividades desarrolladas,
para otorgar la informacién necesaria y Gtil de los esquemas de crédito de FONDO CAMPECHE.

2. ALCANCE.
A nivel interno: la coordinacién de promocién, vigila que la informacién proporcionada por ejecutivo
cumpla con su objetivo que es la requisicién clara, completa y necesaria para la integracién de
expediente de solicitud de crédito.

A nivel externo: los solicitantes de financiamiento deben quedar sin duda alguna de los requisitos y
poder reunir los documentos que le permita tramitar un crédito de manera agil.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Promocién, es el responsable de la elaboracién, control y distribucién de este
procedimiento de informacién.
El Analista Especializado de Promocién es responsable de la informacién proporcionada al cliente la
cual sera clara y precisa.
El Director de Crédito Primer Piso es el responsable de la informacién autorizada en los comités
técnicos sobre requisitos de los esquemas.

4. MARCO JURIDICO.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Ley de la Administracién Pablica Paraestatal de Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manual de Programacion, Presupuestacién y Evaluacién.
Manual de Organizacién vigente.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
FOCAM.- Fondo Campeche.

DCPP. Direccién de Crédito Primer Piso.
CP. Coordinacién de Promocién.

VI/18 Fondo Campeche 19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
FONDO CAMPECHE Coordinacién De Promocién
GOBIGRNO DEL ESTADC
[ e MG PR
AP ﬁ*\-
MP-2901-05 Procedimiento del crédito. Hoja: 2de &
6. DIAGRAMA DE FLUIO.
PROCEDIMIENTO DEL CREDITO
Departamento Promocién Departamento Evaluaci6n Departamento Mesa de Control | S ‘“T";dé" J:e:g::a vice
| Recbe d |12
L expediente y se | Se recibe ! 15
( Iniclar 1 sometea | documentacion y |
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\‘_—r——/ — contratoy los
| L No 13 pagerés
Recbealo | 7 Se mtorios | S iR
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da los requisitos \/ - salicitante para fa |
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T 14 ypagarés. |
| Se turna al i —
Recbela 2 g i " 147
documentacion y Jusidico § i soimdbnnle;lse |
revisa que este " fime of contrato
completa i | los ‘pe;mms v ely !
! | cludadanohace |
~N | entrega de su |
- tit
N s ot |_ow |
~ | Realizala |18
\]/ Si transferencia: de
i recurso y emite
Programauna | * mr?robam;_me
visita para l expediente:
verificacion | P |
___...J___'_l . . — e
] Caplura 1 Se resguarda el
infermacidn del i expediente
/ : N°l ) B { Fin 3
" ¢EsprE [ 3 i \ /
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e
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SR
Tuma ef 8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
FONDO CAMPECHE \ Coordinacién De Promocién
N N
MP-2901-05 Procedimiento del crédito. Hoja: 3de 5
. . f
ELABORO REVISO AUTORIZ
Analista Especializado de Coordinador de Promocién Diregtor dg Crédito ‘Primer piso

Promocion

Ve ™~

4 /

Lic. MireyadMota Ortega Tec. Carlos Arturo Te Cano ing. anu?l Hernandez Ocampo

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
ronpo campecie I Coordinacién De Promocién
E AN
MP-2901-05 Procedimiento del crédito. Hoja: 4de 5
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCXNE),\(‘;OS .
Se recibe a los ciudadanos y se proporciona
informacién respecto a los requisitos para la
solicitud de un crédito de los diferentes sectores Formato
como lo son primario, microempresa, artesanal o
emprendedores.
Se recibe la documentacién una vez esté completa, F
. ormato
legible y solventada.
De no estar completa la documentacién se
devuelve al ciudadano para su complementacién.
Programar visita de verificacién al tratarse de un
[ I U N primer crédito o en caso de ser subsecuente que Formato
solicite incrementos mayores.
Captura de los datos de acreditado y/o
aval/obligado solidario, integracién de la linea de intelisis
crédito y digitaliza expediente.
Al tratarse de un crédito subsecuente se debe
imprimir los Gltimos 3 estados de cuenta del Intelisis
solicitante.
Se armar fisicamente el expediente en carpeta
Se turna el expediente al departamento de
evaluaciéon y seguimiento para su revisién y Formato
aprobacién.
Se recibe el expediente y se analiza para su
aprobacion.
Departamento de De no estar comgleto se devuelve el .e,xpediente al
Evaluacion analista especializado de promocién para la
complementacion.
Se turna al departamento de mesa de control para
la autorizacion del crédito.
VI/18 Fondo Campeche 22



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
FONDO CAMPECHE {s Coordinacién De Promocién
GOBILRMO DEL ESTACK "
CAMPECHE 2015-2621 M
MP-2901-05 Procedimiento del crédito. Hoja: 5 de 5
Recibe el expediente y se comete a aprobacién
Departamento Mesa de En caso de no ser autorizado se informa al
P Control ciudadano
Al ser autorizado el crédito se turna el expediente
al departamento juridico.
Se recibe la documentacién y elabora el contrato y
pagares del crédito.
Se cita al solicitante para la firma del contrato y
pagares.
S T Recibe al solicitante y corresponde este a cubrir
Coordinacién Juridicay de . e -
Transparencia gastos notariales y de seguro de crédito, de igual
P manera proporciona la documentacién de la
garantia; y se firma el contrato y pagare.
Realiza la transferencia del recurso y se emite el
comprobante que integra al expediente
Se resguarda el expediente.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio para solicitar a las Dependencias y Entidades un responsable interno.
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS . FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
VI/18 Fondo Campeche 23




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A Version 1
FONDO CAMPECHE { Departamento de Recuperacién.

CAMPECHE T015 207 _ N
MP-29G1-06 Procedimiento para la gestién y registro de

Cobranza Preventiva y Administrativa. Hoja: 1 de 11

1. OBIETIVO.

Prevenir atrasos en el pago de los créditos, realizando la gestién oportuna de los adeudos

2. ALCANCE.

A nivel interno: Asignacion de cuentas es el encargado de la asignacién, control y monitoreo para la
recuperacion oportuna de las cuentas de crédito dispersadas, Cobranza ser4 el 4rea encargada de
realizar la propia gestién para la recuperacién de las cuentas.

A nivel externo: Deudo. Serd el cual determinara la disposicién de pago.

3. RESPONSABILIDADES.

Analista, responsable de la elaboracién y control este procedimiento.
Jefe de departamento de recuperacién, es el responsable de la revision de este procedimiento.
Director general de primer piso es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO

Manual de crédito FOCAMP

Manual de crédito FECAMP

Programa Operativo Anual

Ley general de responsabilidades administrativas
Manual de Organizacién

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

MP.- Manual de procedimientos
FOCAMP.-Fondo Campeche
FECAMP.-Fondo Estatal de Fomento Industrial del estado de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1

FONDO CAMPECHE
GUBIERNO DEL ESTARD
CAMPECHE 201820

_ \ Departamento de Recuperacioén.
ﬁ‘.

MP-2901-06 Procedimiento para la gestién y registro de .
. - . Hoja:2 de 11
Cobranza Preventiva y Administrativa.

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO CAMPECHE

GOBIERING DEL FSTADG LY

Departamento de Recuperacién.

Version 1

COMPECHE 20182001 M’

MP-2901-06 Procedimiento para la gestién y registro de

Cobranza Preventiva y Administrativa.

Hoja: 3 de 11

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

INICIO

Departamento de
recuperacion

Se clasifican los periodos de atraso para dividir las
cuentas en periodos de 1 a 60 dias para la cartera
Preventiva y de 61 a 180 dias para la cartera
administrativa, del mismo modo se anexaran los
créditos con préximos vencimientos en plazos de
15 a 30 dfas los cuales serdn asignados como
visitas de cortesia

Se elabora el reporte de asignacién el cual
contendra la dispersiéon de cuentas de acuerdo a
rutas establecidas asignadas a cada gestor de
cobranza

GESTION
MENSUAL

Del reporte de gestidn e determina cudles son las
cuentas menores a 60 dias de atraso

Si existe atraso menor a 60 dias se procede a determinar
el tipo de atraso es menor a 31 dias

Si no es menor a 31 dias se generara su primer
requerimiento con dos copias de las cuales el gesto
entregara uno al acreditado o aval y la otra se usara
como acuse de entrega.

Si el atraso no es menor a 40 dias se procederd a
determinar si el atraso se encuentra en el rango de los
61y 90 dias

Si se encuentra en este rango se genera su segundo
requerimiento.

Si se encuentra en este rango se genera su tercer
requerimiento.

Si no se encuentra en el rango de los 91 y 120 dias se
procede a determinar si se encuentra en el rango de los
121y 150 dias

Si se encuentra en este rango se genera un Ultimo
requerimiento

Si no se encuentra en el rango de los 121 y 150 dias se
procede a determinar si se encuentra en el rango delos
151y 180 dias

Si se encuentra en este rango se genera notificacion
extrajudicial

CARTA1
CARTA 2
CARTA3
ULTIMO
REQUERIMIENTO
NOTIFICACION
EXTRAJUDICIAL

V1/18 Fondo Campeche
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
FONDO CAMPECHE :" Departamento de Recuperacién.
amcenseit N
MP-2901-06 Procedimiento para la gestién y registro de Cobranza Hoia: 4 de 11
Preventiva y Administrativa. 18-
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DO 0= 0

Departamento de
recuperacién

Recibe documentacién y se procede a generar
estado el estado de cuenta del cliente con dos
copias

ESTADO DE CUENTA

Si no se localiza al acreditado se programa una
gestion para una futura visita

Prepara documentacién como estados de cuenta
y avisos de gestién de cobro y turna al acreditado
para su conocimiento.

Acreditado

El acreditado recibe acuse de la gestién y firma
documentacién

Recibe documentaciéon, Informa sobre su
disposicién en el pago requerido y turna al gestor
de cobranza

Departamento de
recuperaciéon

Registra en el control de gestién diaria todas las
incidencias  detectadas en la  gestién
administrativa y preventiva y notifica al drea
operativa.

CONTROL DE
GESTIONES DIARIAS

Recibe y revisa que la documentacién que
registrada por los gestores este completa 'y es
concentrada en un solo control y es analizada
para obtener indicadores de pago e incidencias
sobre las cuentas crediticias gestionadas.

CONTROL DE GESTION

Genera reporte final de gestion del mes

Archiva documentacién y anexa a expediente del

acreditado.

FIN

VI/18 Fondo Campeche
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FONDO CAMPECHE | \
GOUBERNG DEL ESTADC

Departamento de Recuperacién.

Version 1

CAMPECHE 2002001 ﬁ

MP-2901-06 Procedimiento para la gestién y registro de Cobranza

Preventiva y Administrativa.

Hoja: 5 de 11

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Anexo: Estado de cuenta interno

",
e 38 Ly g AT
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Hoja: 6 de 11

Anexo: CARTA

PAGO

FEMOS CAMITOWE ] \
_———

~ San Frencisce de Campache, Campeche, 8 01 oe Agosto 2017

Base: FOCAN

Chente:

N Cridit.

MNombire:

Dyerbelie

Coloniz: usmrees

Localidad: CIUDAD DEL CARMEN

CP: 24155
Municiple: CARMEN
Estado: CAMPECHE

Estunado Sefior (a): ANGELICA MARIA GONZALEZ GONZALEZ

Imformamos & usted Que eh Nueltros registros de cartera aparece su cusnta N°  LC439385

ooy un ssido vencido wotalde $

152618 ¥ wue totel de 32 ddias e atrasc

Consideramus gue lo amerior s# debe & circunstancias involuntarias que o han impesibifitade a
cutnplis con sus pagos coerespandientes 3 su crddito. Agradeceremos su depdsite como siemnpre o
spersonarse 5 nuastras oficings en un plaze o MEyor 3 72 hores, con ef propdsito de renegociar
su adeudo o lieger a un scusrdo. con le finalided de conservar un buen historial crasiticio v evitar
jos procedimientos legales cosrespondientes pars la recuperacitn del orédito.

Sin mas por el reoements, recibas un cordial saluda.

Deparisrerto de carter
Fando Campeche y Fordo Estatal de F,
A, Lavalle Urbina N° 5y 12 Plares Al

A

@Rt irsdustrial del Estado de Cwnipechae.
Col. Area Anim-Pech, Sector Fundsdores

C.F. 24610 San Francisco de Campeche, Campeche.
Tel. 981-81-1-50-34 “Extensidn 1039, 1022 o 2006*
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Version 1
Departamento de Recuperacién.

MP-2901-06 Procedimiento para la gestién y registro de .
- . ; Hoja: 7 de 11
Cobranza Preventiva y Administrativa.

Anexo: CARTA 2

CET RIS 4 e P E 0 bRE ] \

SEGUNDA NOTIFICACION DE PAGO

Baser: FOMCARM

Clirnbe: FEQO25559

San Froncisco de Campeche, Cumpeche, 2 01 de Agosto de 2017

M Crédite: UCAIMYSL
Nosnbre: ANGELA LEAL LAGUMS

Bommicilio: 52 A N*98 C.P.: 24220
Colonis: SANTA MARGARITA Municiplios CARMEN
Localidad: CHUDAD DEL TARMERN Estado: CANMPECHE

Enthmado Sefior {8). ANGELA LEAL LAGLINGA

Informamos a usted QUE 2P NUESSIFOS regktros de carters FPRIrETE S cuwsrrta N
e ue saldo vencido ivtal de § 2 Z1038.54 ¥ un total ge 5 s de atrass

Considermnos gue o arterior e debe o ciccunstancias irvoluntarias gue o han fmposibiiitedo &
curmplir con s pagos correspordientes & 5 crédito. Apradeceramss sy depdsito como slempre o

tras oficires e wi Plare 00 mayor 3 SR horas, con ol propdsito de renegociar

su adewdo o leger & un scuesrdo, ¥ Gue 2sts e la SEGUNDA VEZ que e e noetifics del atraso en su
cuents: Edte oon la finslided de ¥ las o i=guies correspomdientes para in
recuperaciin del crédiie.

Sin mis por el mormen o, Guedarias & le capers de su PrOnNte respuestE.

for. Lavalie Urbins N9 y 12 Plants Al I:ol. -ﬁre«a AhKim-Perh,. Sector Fundadores

TP, 28010 San Frantisce de Campeche, Campaeche.
Tal, 981.81-1-30-3¢ “Extension 1039 1022 o 1006
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Anexo: CARTA 3

FONDO CAMPLCHE f(\

4

TERCERA NOTIFICACION DE PAGD

San Franoi e C: he. Car he, 3 01 de Agosts da 2017

Base: FOCARS

Chiente: FEO25559

N* Credite: LCA3RT4%

Nombre: ANGELA LEAL LAGUNA

Domicilio: 51 A N°98 C.P.: 24320
Colonia: SANTA MARGARITA Municipio: CARMEMN
Localidad: CHIDAE DEL CARMEN Estacio: CAMPECHE

Estimado Sefior {a): AMNGELA LEAL LAGUNA

Ierbers & usted Que & STF0S registvon de cartera aparece s cuerris NS
2op un saldo vencido total de S 2103894 ¥ un toda) de 85 dias de auasd.

Consideramos gue b anwnur 3 dzbn & circunstantias voluntarias gue o han imposibifitado a

& plee can los oo dienies & su orédr Agrada:zrmossudzpésxmmmosnmpreu
& r tras oficinds en un plazo no Mayor 3 48 hoas, con e proposito. de
mademunegar:mmuafdc ¥® Gue aita ¢ s TERCERA VEZ gue s# le notifica del atrasd en sw
cwenta; Esto con iz fioalidad de 5 los o i ¥ oorrespandientes para o

recuperacion del crsdito
Sin méds por el mor ¥, NI = la espers de su pronts respuests.

Depa: e ey 1
Fomndo Carnvpeche y Fondo stal de i del Estado de Campeche.
#or. Lavalle Urbina N 9y 12 Plarts Amaah-acim-m\, Secter Fundadores
€.F. 24010 San Frandisao de Carmpeches, Campeche.
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cobranza Preventiva y Administrativa.

Anexo: Ultima notificacién de pago

FONTAS CAMPTCHE k’.

ULTIVIA NOTIFICACION DE PAGO
San Francisco de Campeche. Campeche, & 01 de Agostn de 2037

Basd, POCAM
Lhunee: FODMGIYE
R Credte . LCA3BTIS

Dormicilio: CALLE 20 MERCADD ALONSD FELRE ANDRADS £75 CP: 24300
Localidad: CIUDAD DEL CARRAEN Estasio: CAMPECHE
Estimazic Sefior fa): JORGE SIMON DIAT

InforTnare0s ¥ USEd QUE TN DUGSTIRS TEgETres Op CATIETE IDITEOE Su LUeNta N LCASRTSS

Con un S2400 vencido totsl de § 137.56 W e totat de 173 ciEas. die atrave

b BIPOE Que o s debe a < 22 que o han
imposibilitade 3 cumply oo tos pages < & 3 erédRo. por o sue e agradecaremes
que reslics su depd @3k apersane & nuestras oficioas en un plaze no mayor &
24 horas, ya que com anipvietidad se e hans dejade svitns e eoe of de

su adeude o Bagar & un pronto sousede, debido 2 esta, ez I ULTIMA VE2 que se le toma on
comsideracién pors evitatis ios i dwrtes para la o det

Firw ks Poe Bl MOrmento, ID SSPerITron B s tardar of Ui de mafiens o of O Ribe posteror al
e ssted recbae £sta cans en & horario laboss! de 05:30krs a 25.000rs."

C.F. 20050 San & : 3 $
Ted. 381-32-1-50-34 “Extensitn 1033, 1022 o 1006”
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Anexo: Notificacion Extrajudicial.

FONDO CAMPECHE | K

Por eute mecho b b hace 40 Su cONOLIrmente gt & partr oe L presente techa, ot crodio
condsatads, con ol fulecormse deturd w8r DRGAIC ¥w/o regulanzado & taves en of
SapaCarnments de b Coordination Juridies sol Tideomss antes mentsonado, debeis & aue Usted
O Fid WG PUMIEE £ SUD DAGOS St Tancht 1rl pelrang 400 Sus Ao die A e

Cotstrd apmesonarse con cardcier do urgerss, o S de . G6l presente alio. a las
i 5 85 €01 0] dornicifio ublcado en Av. Lavaie Urbing no.9 v 12 plants alte. &rea Ah K
Pach, Sector Fundadores, San Fruncisco de Campache, Campeche, con ol shasto de liguda s
Wheudt © fa Colebraciin e wn EonuEd Y SEGURaT S Stussin, EVItANdO de exts Forma acciones
legaies 90 Bu CODA v G SALE MANErA NO S8 van Mectado an sus bienes

Arsntamente.
Waendy y. Bengoches Flomes.
Coordinacidn jurkdica

San franceco de Canpeche, Campede, ;

& Tpadiarog de Aoedbaie
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Cobranza Preventiva y Administrativa.

MP-2901-06 Procedimiento para la gestién y registro de

Hoja: 11 de 11

Anexo: Control de gestiones diarias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
ronpo caveecre N Coordinacién de Andlisis y Cartera
MP-2901-07 Procedlmlentollp:);r; el Andlisis y Verificacion del Hoja: 1 de 4

1. OBIJETIVO.
Analizar la elegibilidad del IFNB con objeto de minimizar el riesgo crediticio y conocer si cuenta con la
solidez operacional como institucional para ser elegible en los Programas de Segundo Piso.

2. ALCANCE.
A nivel interno: la Direccién de Programas de Segundo Piso, coordina el anlisis de elegibilidad de
acuerdo a las Reglas de operacién del programa de Garantias de Segundo Piso sobre el cumplimiento
del proceso de crédito respecto a las sanas practicas, si como su rentabilidad, calidad en el activo,
eficiencia y productividad, emite las instrucciones para la revisién y validacién de estos aspectos

A nivel externo: las IFNB, envian su documentacién para analisis de elegibilidad.

3. RESPONSABILIDADES.

El Coordinador de Cartera, es el responsable de la elaboracién, control y distribuciéon de este
procedimiento.

El Director de Programas de Segundo Piso, es el responsable de la revisién de este procedimiento.

El Director General, es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Reglas de Operacién Programas de Garantias de Segundo Piso.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manuales del Area de Programas de Segundo Piso.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
IFNB.-Intermediario Financiero no Bancario
RdO.-Reglas de Operacién
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MP-2901-07 Procedimiento para el Andlisis y Verificacién del

IENB Hoja: 2 de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versiéon 1
ronpocampece S Coordinacion de Andlisis y Cartera
GOBIERNG DEL ESTADG \
CAMPECHE 2015-202 M
MP-2901-07 Procedimiento para el Andlisis y Verificacién del .
Hoja: 3 de 4
IFNB
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCXHE;];OS ©
Recibe la documentacién de los IFNB por parte del
. . Documento
Director de Segundo Piso.
Analiza la documentacién cualitativa y cuantitativa
) o de los IFNB potenciales de acuerdo con las Reglas Oficio
Coordinador de Andlisis y de Operacién del Programa de Segundo Piso del
Cartera Fondo Campeche.
Informa al Director Segundo Piso sobre la] .. .
o . . . Oficio
incidencia por no reunir los requisitos
Elabora el expediente delintermediario solicitante. |Formato
Turna al rea de Auditorfa del IFNB el expediente
. . T Documento
del IFNB para realizar la visita de verificacién.
Recibe el expediente por parte del Coordinador de
R Documento
L, Cartera de los IFNB que se realizara verificacién.
Coordinacion de
Supervision Reallza Ifa, visita ‘de. venﬁcac'lon. y corrobora la Documento
informacién cuantitativa y cualitativa.
Elab.ora el repc?rte de seguimiento y le entrega una Documento
copia al Coordinador de cartera.
Recibe el expediente y reporte de seguimiento por; Oficio
Coordinador de Analisis y parte del Coordinador de Auditoria.
Cartera Turna el expediente al Director de Segundo Piso
. Documento
para su aprobacion o rechazo.
S::(fre expediente por parte del coordinador de Documento
Director de Programas de = - . O i -
R . Presenta ante la instancia de decisién (Comité
Técnico linea de crédito, Subcomité Técnico de|Documento
Segundo Piso crédito garantizado).
d- 71 -
SSRGS Comunica la decisién al IFNB Oficio
Cartera
FIN
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Coordinacién de Analisis y Cartera

Versiéon 1

CAMPECHE 2015202

MP-2901-07 Procedimiento para el Anélisis y Verificacién del

IFNB

Hoja: 4 de 4

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Documentacién cuantitativa y cualitativa del IFNB.
Elaboracién de expediente para su andlisis, verificacién y presentacién en Subcomité Técnico de

Segundo Piso.

9.- CONTROL DE CAMBIO

REVISION PAGINAS ] FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
VI/18 Fondo Campeche 38
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Versién 1
FONDO CAMPECHE Coordinacién de Andlisis y Cartera

MP-2901-08 Seguimiento de la Cartera Garantizada. Hoja: 1de 4

1. OBIETIVO.
Establecer los lineamientos crediticios a ser aplicados por el personal de la institucién involucrado en
los procesos de garantias.

2. ALCANCE.
A nivel interno: la Direccién de Programas de Segundo Piso , coordina la aplicacién de los
lineamientos crediticios para el otorgamiento de las garantfas y seguimiento de la cartera garantizada.
Las cuales estan avaladas por el Subcomité Técnico de Segundo Piso.
A nivel externo: las IFNB, envian sus reportes mensuales de la cartera garantizada de acuerdo a lo
establecido en las reglas de operacién y contrato.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Cartera, es el responsable de la elaboracién, control y distribucién de este
procedimiento.
El Director de Programas de Segundo Piso, es el responsable de la revisién de este procedimiento.
El Director General, es el responsable de la revisién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

Reglas de Operacién Programas de Garantias de segundo Piso.
Manuales del Area de programas de Segundo Piso.

Manual de Organizacién vigente

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
IFNB.- Intermediarios Financieros no Bancarios
RdO.- Reglas de Operacién
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MP-2901-08 Seguimiento de la Cartera Garantizada. Hoja: 2de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
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Version 1

MP-2901-08 Seguimiento de la Cartera Garantizada.

Hoja: 3de 4

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Coordinador de Cartera

Solicita a los IFNB la base de datos de los créditos
garantizados de forma mensual.

Oficio

Actualiza la base de datos del sistema de crédito de
FOCAM en el médulo “Cartera Garantizada”.

Oficio

Verifica el cumplimiento de los créditos con las
Reglas de Operacién y los Contratos
correspondientes: destino del crédito, plazo y tasa;
la existencia y veracidad de clientes, las
caracteristicas socio econémicas; las gestiones de
cobranza del crédito y el saldo insoluto y
antigliedad de vencimientos. Registra sus
hallazgos.

Formato

Informa al area de Seguimiento de IFNB y al
Director de Segundo Piso sobre anomalias en la
verificacion.

Oficio

Elabora los informes que permitan conocer la
calidad del otorgamiento de Garantias de Segundo
Piso y, por lo tanto, los riesgos a los que se expone
el patrimonio del FOCAM vy los presenta al Director
de Segundo Piso.

Oficio

Director de Programas de
Segundo Piso

Recibe el informe de verificacién por parte del
coordinador de cartera de sequndo piso.

Documento

Presenta los resultados al Director General y al
Comité de Riesgos y Subcomité de Garantias

Documento

FIN

VI/18 Fondo Campeche

41



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
ronpocaMpEcHE 1 Coordinacién de Andlisis y Cartera
g S
MP 2901-08 Seguimiento de la Cartera Garantizada. Hoja: 4 de 4
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio para parainformar a los IFNB la aceptacién del servicio de Garantias.
Oficio para enviar el Estado de Cuenta del Servicio de Garantias.
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS i FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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Versién i
ronpo cameecie | Coordinacién de Supervisién
MP-2901-09 Seguimiento de IFNB Hoja: 1 de 4

1. OBIETIVO.
Monitorear el riesgo y la calidad de operaciones mediante visitas presenciales y documentales de los
IFNB participantes del Programa de Segundo Piso emitiendo informes, reportes y resultados de las
mismas.

2. ALCANCE.
Inicia con el seguimiento de cada uno de los casos para verificacién y analisis de manera periédica y
termina con la elaboracion de informes y presentacién al Director General para la toma de decisiones
y aprobacién del comité.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Supervisién de Programas de Segundo Piso, es el responsable de la elaboracién,
control y distribucién de este procedimiento.
El Director de Programas de Segundo Piso, es el responsable de la revision de este procedimiento.
EL Director General, Director del Departamento, el Coordinador y demés personal involucrado son los
responsables de que se apliquen, implanten y mantengan los lineamientos establecidos en este
procedimiento

4. MARCO JURIDICO.
Reglas de Operacion.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manuales de Programas de Segundo Piso.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
IFNB.- Intermediario Financiero No Bancario.
FOCAM.- Fondo Campeche.

SEDECO.- Secretaria de Desarrollo Econdémico.
ROP.- Reglas de Operacién
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FONDO CAMPECHE K Coordinacién de Supervisién
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SEGUMIENTO DE IFNB
Di de Prog de Seg Piso Coordinacién de Supervision
.’/ \
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Coordinacién de Supervision

Version 1

MP-2901-09 Seguimiento de IFNB

Hoja: 3de 4

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Director de Programas de
Segundo Piso

Elabora un Programa de seguimiento de los IFNB
participantes del Programa de Segundo Piso del
Fondo Campeche.

Presenta a el programa de Seguimiento de IFNB al
Personal de Seguimiento

Coordinador de
Supervision

Recibe Plan de Seguimiento de los IFNB

Solicita la informacién definida en las Reglas de
Operacién del Programa de Segundo Piso y en los
contratos respectivos a los [FNB para verificar que
mantengan indices de eficiencia y riesgo compatibles
con una adecuada administracién de riesgos.

Recibe informacién trimestral de los IFNB del
Programa de Segundo Piso del Fondo Campeche.

Visita las oficinas del IFNB con el fin de aclarar
dudas del andlisis, revisar proceso de crédito a
través de expedientes.

Elaborar los informes trimestrales y semestrales
(garantias y lineas de crédito respectivamente) de la
calidad de procesos y financiera de los IFNB y o turna
al Gerente de Segundo Piso.

Director de Programas de
Segundo Piso

Recibe los informes por parte del personal de
seguimiento del IFNB

Presenta los resultados de los informes al
Director General para toma de decisiones y
aprobacién en Comité

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio para solicitar a fas Dependencias y Entidades un responsable interno.
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9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS . FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MP-2901-10 Seguimiento de IFNB con Linea de Crédito .
Hoja: 1de 4

1. OBIJETIVO.
Verificar mediante visitas presenciales, documentales y gestién de cobranza administrativa de fa
cartera selectiva de los IFNB participantes del Programa de Segundo Piso.

2. ALCANCE.
Inicia con el seguimiento de cada uno de los casos selectivos por instruccién de la Coordinacién de
Andlisis y Cartera verificando el correcto cumplimiento de las obligaciones de pago y sus reglas de
operacién y termina con la actualizacién de sus expedientes en la base de datos y presentacién de
informes a las areas involucradas para los fines pertinentes.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Supervisién de Programas de Segundo Piso, es el responsable de la elaboracion,
control y distribucién de este procedimiento.
El Director de Programas de Segundo Piso, es el responsable de la revisién de este procedimiento.
EL Director General, Director del Departamento, el Coordinador y demas personal involucrado son los
responsables de que se apliquen, implanten y mantengan los lineamientos establecidos en este
procedimiento

4. MARCO JURIDICO.
Reglas de Operacién.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manuales de Programas de Segundo Piso.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
IFNB.- Intermediario Financiero No Bancario.
FOCAM.- Fondo Campeche.

SEDECO.- Secretaria de Desarrollo Econdmico.
ROP.- Reglas de Operacién
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SEGUMIENTO DE IFNB CON LINEA DE CREDITO
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Coordinacién de Supervisién
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MP-2901-10 Seguimiento de IFNB con Linea de Crédito

Hoja:3 de 4

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Coordinador de Analisis y
Cartera

Solicita a los IFNB la base de datos de los
créditos fondeados con recursos de las lineas del
FOCAM de forma mensual.

Actualiza la base de datos del sistema de crédito
de FOCAM en el médulo “Cartera Fondeada”
conciliando con el Personal de Sistemas.

Verifica el cumplimiento de los créditos con las
Reglas de Operacion y los Contratos
correspondientes: destino del crédito, plazo y
tasa; la existencia y veracidad de clientes, las
caracteristicas socio econdmicas; las gestiones
de cobranza del crédito y el saldo insoluto y
antigiiedad de vencimientos.

Turna relacién de créditos selectivos al
Coordinador de Supervisién

Coordinador de
Supervision

Recibe relaciébn de créditos selectivos del
Coordinador de Andlisis y Cartera

Realiza la supervision de la cartera selectiva de
los IFNB

Elaborareporte de los IFNB a los que se realizé la
supervision.

Envia recordatorios de pago a los IFNB que tenga
en su cartera atrasos menores a 90 dias

Se turna el expediente al drea de Cobranza
después de 90 dias de atraso para su
recuperacién

En caso de realizar el pago se actualiza la
informacién en la base de datos y expediente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
FONDO C AMRECHE Coordinacién de Supervisién
MP-2901-10 Seguimiento de IFNB con Linea de Crédito e
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio para solicitar a las Dependencias y Entidades un responsable interno.
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION | PAGINAS i FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL. CAMBIO CAMBIO
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s MP-2901-11 Procedimiento para célculo de Gastos de
Formalizacién Hoja: 1de 5
1. OBIJETIVO.

Servir como instrumento de consulta para los servidores publicos en relacién a los pasos que deben
seguirse y las areas involucradas respecto al calculo de gastos de formalizacién realizada por la
Coordinacién de Egresos.

2. ALCANCE.
A nivel interno: la Coordinacién de Egresos, en base a las caracteristicas de cada crédito, tomando en
cuenta Programas y Lineamientos autorizados por el Comité Técnico y &rea juridica, asigna en sistema
los gastos que corresponde a cada crédito para que la informacién éste disponible para ser consultada
en tiempo para el cobro.

A nivel externo: los encargados del cobro tienen disponible por medio del sistema la cantidad que
deben cubrir los acreditados por concepto de gastos de formalizacién, de igual forma los encargados
de sucursales pueden tener acceso a la informacién para poder informar al cliente del importe que
cubriran por dicho concepto.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General es el responsable de dar a conocer al Comité Técnico las solicitudes de crédito para
analizar que cumplan con requerimientos del Plan Estatal de Desarrollo de Campeche.
La Directora financiera es responsable de la validacién de la viabilidad de los créditos.
El Coordinador de Egresos, es el responsable del calculo de gastos que conlleve el crédito.
Direccion Juridica es la responsable de cuidar la formalizacion legal de cada uno de los contratos
celebrados.
Coordinacién de Tesoreria es la encargada de administrar y suministrar debidamente los recursos con
que cuenta la institucién.
Y demas personal involucrado son los responsables de que se apliquen y cumplan los lineamientos
establecidos para las solicitudes de créditos.

4. MARCO JURIDICO.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manual de Programacién, Presupuestacién y Evaluacién.
Caodigo de Comercio

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.
Para Caiculo de Gastos de Formalizacion
Departamento de Mesa de Convol Dmﬁﬂmﬂé:b“d; Control de

‘ Inicio ;

Prepara el memorandum de
créditos autorizados y entrega a
la coerdinacién de Egresos para

ef célculo da gasios de

formalizacién.

L]

}

Recepeiona memorandum v
firma de recibido.

!

i
| Analiza si la informacion es
¥iable para aplicar el cobro.

—~ N

informando los

no | Genera un resolufivo,
-
é@- -|  motivos del no

proceder al cobro de

log gastos.

si

v

Genera la propucsta del
cdlculo para cobro de
scgurn, aofario y aperfura.

0,

L

.

-
P '

(Verifica y solvente)]
2] cdleulo.

Geaera la solicitud de
cobro en el sistoma
Intelisis

R

Realiza el preceso de
cobro ante zcredifado.

ELABORO
Analista fspecializado

L.E. Alic;g'ﬂaldonado Duarte

4

AUTORIZO
D',ﬁctora Financiera
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Formalizacion
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENT
No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 0sO
RESPONSABLE
ANEXO
5 y Prepara el memorandum de créditos autorizados y
epartamento ae
Meza de Control entrega a la Coordinacion de Egresos para el calculo MEMORANDUM
de gastos de formalizacién como: apertura, notario,
cancelacién interna y seguro.
La Coordinacién de Egresos recepciona los
memorandum y procede a realizar el calculo de los | MEMORANDUM
gastos de formalizacién de crédito (apertura, notario
y seguro), en base a las tarifas autorizadas por la
Direccién
Analiza si la informacién es viable para aplicar el | ANexo1
cobro, considerando para ello el tipo de programa,
edad, monto y garantia.
Si no es viable el cobro, se genera un resolutivo, ANEXO 1
informando los motivos del no proceder al cobro de
los gastos.
Coordinacién De
Egresos Si es viable el cobro, Genera la propuesta del célculo .
para cobro de seguro, notario y apertura.
La coordinacién de egresos revisa que el calculo este
MEMORANDUM
correcto.
Si no es correcto el cdlculo, verifica y solventa el
céleulo MEMORANDUM
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MP 2901-11 Procedimiento para calculo de Gastos de .
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Formalizacién

Coordinacién De Si el calculo es correcto, genera la solicitud de cobro
. .. MEMORANDUM
Egresos en el sistema Intelisis.
Departamento De . .
Cobros Realiza el cobro ante el acreditado. DOCUMENTO

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio que indica los importes de gastos notariales a cobrar por los créditos entregados.

i BANCAMPECHE S BANCAMPEC £ ¥

IR, i sk sespe ¢ Lo

TIRCULAR 01/ 2008
San Frantince ce Cawpeche, Campeche a 26 g8 marzo da 2018

€OC. FUNCIONARIOS ¥ PERSONAL ADSCRING A LGS FIDECOMISGS FONI CAMPEC HE
¥ FONDO ESTATAL OF FOMENTD INDUSTRIAL DEL ESTADO 126 CAMPECHE.
FRESENYE

Sv.-b\ A que de 7é0 los ing on of Regh Pablico de fa Propredad y de
y dark ién de s rock e a fas disp lagales ap a
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1. Crédmns comvaildos For Mmooy mayeres 2 S530,001.08 y menores a 1000 UMA,,
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2. Creditos conteatados por mont a J000. UMA. con gaantis plendasa
mmsl,sﬁﬂm oS M le NTOS ggr. DOSI00 M N} por congepto de fastos
natar 3

NG e atorshaman @ msrus s st Pagetee Fao gk Te gt

3, Uriditos cortratados pos teohios siayores 3 YO0 UMA <on gasantia bipotocaria, y
hiasta $200,000.50 pagaran; $3,000.00. (TRES ME. PESOS 007100 M.AL] por concepta de
gastos notariabes.

Hirke! S prctisia i 0000 awindu 7 B 61503 D ARED AR K SOREIANRE B firta 5 | i e e

4 Creditos conratados por montos mayones 3 $200,001.00 ¥ hasta $500.000.00 con
mm«ummsg@mmnmemnmnnimcm
de gastos natarialos
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MP-2901-11 Procedimiento para calculo de Gastos de

L Hoja: 5 de 5
Formalizacién

ANEXQO 1
1.- COTIZADOR INTERNO DEL FONDO
PARA EL COBRO DE SEGURO

(TABLA DINAMICA PROPORCIONADA POR LA ASEGURADORA)
FONDO CAMPECHE : K.
Coaaletpra], WA 3 ’ s icny ;

_San Francisco de Camperhe, Campeche a 25 de Enero 2018

félan '_Segufc de Vida Grupo Deudares

cobertura Basica, BITP

‘Elegibilidad Personas gue hayan adguirido una obligacion con el contratante en plan de financiamiento
i especifico

Destripcionde  5e pagara al contratante el 100% del saldo insoluto de la deuda ai momento de ocurrir el
'la cobertura siniestro. con un tope maximo de $300,000.00
Uimitesde edad 18 a 70 afios ' ,
Nota Importante El monto de la prima de seguro es a un afio, por lo que es importante aclarar al cliente los pagos
: subsecuentes por ia vida del credito, tal como lo estipula el contrato.

‘Catizador ‘
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1. OBIJETIVO.
Servir como instrumento de consulta para los servidores publicos en relacién a los pasos que deben
seguirse y las dreas involucradas en las actividades desarrolladas por la Coordinacién de Egresos.

2. ALCANCE.
A nivel interno: la Coordinacién de Egresos, Coordina la formalizacién y entrega de créditos
autorizados previamente por el Comité Técnico; mediante la utilizacién de los recursos humanos,
materiales y tecnologia de punta, con la finalidad de obtener informacién confiable y oportuna en el
control de la entrega de créditos, siguiendo los lineamientos autorizados.

A nivel externo: servir de apoyo en el apalancamiento financiero de las PYMES, contribuyendo al
Desarrollo Econémico del Estado de Campeche y generacién de empleos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director General es el responsable de dar a conocer al Comité Técnico las solicitudes de crédito para
analizar que cumplan con requerimientos del Plan Estatal de Desarrollo de Campeche.
La Directora financiera es responsable de la validacién de la viabilidad de los créditos.
El Coordinador de Egresos, es el responsable de la formalizacién de la entrega de créditos autorizados
por el Comité Técnico asf como también del calculo de gastos que conlleve el crédito.
Direccién Juridica es la responsable de cuidar la formalizacién legal de cada uno de los contratos
celebrados.
Coordinacién de Tesoreria es la encargada de administrar y suministrar debidamente los recursos con
que cuenta la institucién.
Y demas personal involucrado son los responsables de que se apliquen y cumplan los lineamientos
establecidos para las solicitudes de créditos.

4. MARCO JURIDICO.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manual de Programacién, Presupuestacién y Evaluacion.
Cddigo de Comercio
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.

PRCCEDIWMIENTC PARA ENTREGA DE CREDITO

Coodinscién de Egresos

Acreditado

Zoordinecion de Fesorena

Coordinacién suridica 7 de

==

Recibe pagares y contraics
firmados por el director
general.

Notifica al acreditado ia pre
autorizacidn del crédito y
‘equisitos para formalizar.

Recibe al acred ]
si fa documentae |én es
completa.

Moz

Solicita azompi: m-

Recepcicna garantia
onginal y tuna al cili

docurner
faltants

|

£En Ca50 Qe gue !
cl=nte no entregue i
docurnentacidn & mas
sroar fin de mes, &
credto procede a
canceiarse

Reciba y firma ef
contrato v cagere v

para sus firmas de
aprobacion

ive 3 la
Coordinacian de

Egresos.

-

Elsbora oficio de salicihad do
transferenciss y urra 8 fa
‘Coordiracion de Tesoreria

| I

Recibe ia
informacién y

ganara ia
transferencia

{
]

Recibe comprobante de
pago v prepara la
documeniacion para
turnar.

1

Recibe y resgusrda fa
doumentacian

ELABORO
pecializado

/Dﬁatora Financier

AUTORIZO

V1/18 Fondo Campeche

57




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién 1
FONDD CAMPECHE Coordinacién de Egresos
: \
MP-2901-12 Procedimiento para la Entrega de Créditos. | Hoja:3 de 6
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
O ANEXO
Recibe pagares y contratos firmados por el director general. | DOCUMENTO
Notificar al acreditado la pre-autorizacién del crédito y
requisitos para formalizar. Uso DE
Buscar en el sistema de control de cartera el nombre del | SISTEMA DE
acreditado con el objeto de encontrar su teléfono y hablar al CONTROL
acreditado para darle los requisitos y formalizar la
L e s .. . . DE
documentacién crediticia, solicitando que traiga consigo lo
siguiente : identificacién oficial, la garantia original, el monto | CARTERA
de gastos de formalizacién de crédito y en su caso obligado
solidario.
Recibe al acreditado revisa si la documentacién es ]
4 ATENCION
o completa.
Coordinacién Al presentarse el cliente; saludarlo y solicitar identificacion | AL CLIENTE
RSl oficial, en caso de que el acreditado presente aval también
q %
se solicitara una identificacién oficial.
Localizado la documentacidn crediticia, se le indica el
importe de gastos correspondientes a pagos notariales y de | DOCUMENTO
seguro de vida generados por el monto autorizado.
Si la documentacidn es la correcta y completa se procede a
recabar firmas: debe cumplir los requisitos de presentar
garantia y comprobante de pago de gastos.
En cuanto a las garantias; se requieren originales, prendarfas
y/o hipotecarias, siempre y cuando los rangos de estas | DOCUMENTOS
Ultimas sean de $10,000.00 a $30,000.00 y montos
mayores a $30,001.00 (en caso de ser garantia hipotecaria)
deberd solicitar la original de la libertad de gravamen
actualizada.
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RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO
O ANEXO

Acreditado

En caso de que la documentacién no esté completa, el

acreditado deberd complementar lo solicitado para

proseguir.

DOCUMENTOS

En caso de que el cliente no entregue la documentacién a

mas tardar fin de mes, el crédito procede a cancelarse.

DOCUMENTOS

COQRDINACION
DE EGRESOS

Al cumplir con los requisitos, se procede a informar al
acreditado que va a firmar el pagaré y el contrato de crédito,
se le explica el monto autorizado, el plazo, los intereses, las
parcialidades, dia de pago (de acuerdo a los datos del
pagaré).

Se le menciona las opciones de pagos: en caja (es
importante mencionar el horario de atencién y que se
pueden recibir pagos en efectivo, tarjeta de débito y
crédito), depdsitos bancarios, domiciliacién, asesorandolo
cual le convendria, en funcién del monto y localidad en la
cual reside.

Y devuelve a la coordinacién de Egresos documentos
firmados.

DOCUMENTOS

Una vez realizada la formalizacién:

v La Coordinacién  de Egresos, solicitara mediante
memorandum interno a la Coordinacién de
Tesoreria, la transferencia del recurso a la cuenta del
acreditado, anexando copias de lo siguiente: clabe
interbancaria, identificacién oficial, gastos de
formalizacién del crédito, Gltima hoja del contrato y
el memorandum emitido por el 4rea de Direccién
Juridica.

MEMORANDUM

v La Coordinacién de Tesoreria recibe el

memorandum y realiza la transferencia.

SISTEMA
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No.
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO
O ANEXO

La Coordinacién de Egresos recibe comprobantes del pago y
prepara la documentacién para turnar a la Coordinacién
juridica y de Transparencia para resguardo de la

documentacién.

COOCRDINACION
DE EGRESOS

v Al concluir fa formalizacién de crédito se hace la
separacion de la documentacién para entregar a las
areas correspondientes:

v Para el éarea de Coordinacién Juridica y de
Transparencia se entrega pagare, contrato y garantia
prendaria y/o hipotecaria original, copia de garantia
liquida en su caso, para el trdmite que proceda.

v" Al Departamento de Contabilidad y Finanzas se
entrega el comprobante de transferencia del recurso

para su registro.

DOCUMENTOS
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8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio para solicitar a las Dependencias y Entidades un responsable interno.

PARA SOLICITAR TRANSFERENCIAS

Cuando ya han cubierto los requisitos los acreditados como la entrega de la garantia correspondiente
y haber cubierto los pagos que le correspondan, se procede a solicitar al drea financiera la
transferencia bancaria correspondiente mediante un oficio, al cual se anexa copia del memo donde
son autorizados, copias de clabe interbancaria, identificacién oficial, Gltima hoja del contrato de
crédito, donde aparecen firma de director, testigos, acreditado, aval si tuviera y comprobante de pago

de gastos.
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bancarias y fondos de inversién.

1. OBIJETIVO.
Conocer el flujo de operacién en relacién a las actividades a realizar y las dreas que intervienen en el
proceso de apertura de una cuenta bancaria y fondo de inversién para el fideicomiso.

2. ALCANCE.
A nivel interno: La Coordinacién de Tesoreria es responsable de llevar a cabo la apertura de las
cuentas bancarias y fondos de inversién que se requieran para la operatividad del fideicomiso de
acuerdo a los convenios que se firmen para diversos fines.

A nivel externo: Mantener las relaciones con las instituciones bancarias para poder efectuar dichos
procedimientos en coordinacién con ellos, obtener la documentacién soporte requerida para control
interno y para auditorias.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Tesoreria es el responsable de dar seguimiento a la solicitud realizada por las
direcciones para apertura de una cuenta.
El Director Financiero es el responsable de supervisar la correcta apertura de la cuenta segin las
caracteristicas que sean requeridas.
El Director General es el responsable de la autorizacién de apertura de cuentas bancarias y fondos de
inversion.

4. MARCO JURIDICO.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Disciplina Financiera
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manual de Organizacion vigente
Convenios firmados por Fondo Campeche con otras dependencias o Secretarias

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
DF.- Direccién Financiera
CT.-Coordinacién de Tesoreria
FOCAM.-Fondo Campeche
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bancarias y fondos de inversion.

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

BDireccion Financiera Coordinacion de Tesoreria DirecCitn General Institucidn Bancaria
Recepciona soficitud, Elabora oficio de Recihe oficio para
confirma de recibido. soiciiugl para firma de autonzacion y
determina ol nombray [P | instwicion Bancaria y > devuelve ala
caractaeristicas de la recaba famas de Coordinacion de
cuenta autonzacion Tesoreria

v

{ Recibe documernta v | Recibe oficia
’ ; dridtd antr car;miayda
emvia a Institucion . rega
t Bancaria cuenta y contratos para
firma.

|

Raevisa y firma contratos Recibe contratos, archiva
bancarios y recaba  |[—-ipara resguardo v entrepa
firmas de aulorizacitn un juege al banco.
Realiza of alta de las
cuentas on Bancomer Net
Cash.
informa las dreas
comrespondientas la
apertura de la cuana.
FiN
ELABORO REVISO
Coordinador de-Tiegoreria Director Financiero
L.C. Arinda Gpé. Cajun Puc C.P:
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MP-2501-13 Procef:hmtento para Ié apert.z’ara de cuentas e
bancarias y fondos de inversién.
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- DOCUMENTOS O
RESPONSARBLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
Recepciona la solicitud que envian las unidades
Correo

Direccién Financiera

administrativas, confirma de recibido y define el
nombre de la cuenta y las caracteristicas de la
misma, si es o no productiva, si se abrira fondo de
inversion, el nimero de cheques a solicitar, etc.

Electrénico

Coordinacién de Tesoreria

Elabora el oficio de solicitud que sera enviado a la
institucion bancaria con las caracteristicas definidas
y recaba firmas de autorizacion.

Oficio

Direccién General

Recepciona el oficio para firma de autorizacién y
devuelve a la Coordinacion de Tesoreria.

Oficio

Coordinacién de Tesoreria

Recibe oficio por parte de la Direccién y saca copia,
para entrega a la institucién bancaria y recabar
firma de acuse de recibido.

Oficio

Institucién Bancaria

Recibe oficio, acusa de recibido y procede a crear
cuentas, para entregar caradtula de cuenta y
contratos para firma.

Oficio

Direccién Financiera

Recibe los contratos y firma la tarjeta universal de
firmas, asf como los contratos bancarios y recaba
firmas de autorizacién.

Contratos

Coordinacién de Tesoreria

Recepciona contratos ya firmados y entrega al
banco un juego original y el otro se archiva.

Realiza el alta de las cuentas en la banca
electrénica en linea para poder operarlas.

Contratos
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raNgb captak 2 { Coordinacién de Tesorerfa
MP-2%901-13 Procef:hmiento para |<’.:1 aper’?tfra de cuentas Hoja: 4 de 4
bancarias y fondos de inversién.
Envia correo a la Direccién que solicité la
apertura para conocimiento de los datos de
o ) la cuenta y al Departamento de Correo
Coordinacion de Tesorerfa contabilidad para su alta en catdlogo de Electrénico
cuentas y en el sistema Intelisis.
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS i FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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FONDG Campece ) Coordinacién de Tesorerfa

Version 1

MP-2901-14 Procedimiento para la dispersion de Créditos

Hoja: 1de 6

1. OBIETIVO.

Realizar en tiempo y forma los pagos de los créditos de acuerdo a la programacién realizada por la

Direccién de Primer Piso y la solicitud realizada por la Coordinacién de Egresos.

2. ALCANCE.

A nivel interno: La Coordinacién de Tesoreria es responsable de recepcionar los memos para tramitar

su autorizacién y pago.
A nivel externo: Realizar las dispersiones de los acreditados en tiempo y forma.

3. RESPONSABILIDADES.

El Coordinador de Tesoreria es el responsable de recepcionar las solicitudes de pago acompafiados

con toda la documentacién soporte para realizarlo.

El Director Financiero es el responsable de supervisar la correcta aplicacién de los recursos segun las

cuentas bancarias de donde dispersen los mismos.
El Director General es el responsable de la autorizacién de los pagos de créditos.

4. MARCO JURIDICO.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Disciplina Financiera
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de Fondo Campeche
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manual de Organizacién
Convenios firmados por Fondo Campeche con otras dependencias o Secretarias

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
DF .- Direccién Financiera
CT.-Coordinacién de Tesoreria
FOCAM.-Fondo Campeche
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MP-2901-14 Procedimiento para la dispersién de Créditos

Hoja: 2 de 6

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinacion de Tesoreria

Dirgecion Financiera

l Dirgocion General

Coordinacion de Egresos

Reacepciona memos,
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L
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MP-2901-14 Procedimiento para la dispersién de Créditos |Hoja: 3 de 6

Coordinacion de Tesoreria Direccion Financiera i Direccion Genaral Coordinacion de Egresos
f

{ Recibe solicitud v
! realiza aka de las

suentas bancarias.
—

Mo Solicita que se aporen
L Es correctn” | elemantos que subsanan
la observecian.

XS— En caso de gue no se
subsane la observacion se

Fealiza 1a procede a ia canceiacion
transferencia manifestando ios motivos y
bancaria. circunsiancias.

imprime el 1
comprobante de ia
wansferencia en ot

porial bancario. 3

l
v
Eilabora orden cle

pago y recaba firrmas
i de autorizacion.

I

3
Entrega documentos |
para registro v %
resguardo. i

ELABORO REVISO
Coordinador deTesoreria Dirg\ctor Financiero

L.C. Arinda Gpe. Cajun Puc C.P\LetH
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FONDO CAMPECHE L Coordinacién de Tesoreria
L
MP-2901-14 Procedimiento para la dispersién de Créditos | Hoja: 4 de 6
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
Recepciona memos, contratos vy pagarés
preaprobados que son entregados por Mesa de
Control.
Elabora formato de traspaso donde se indica la
cuenta bancaria de donde saldra el recurso, el M
S ) . emos,
Coordinacién de Tesoreria programa de crédito, monto y fecha programada contratos
de pago para turnar a firma, en caso de que el oSy
. pagarés.
memo sea mediante pago por cheque, estos se
afectan en el sistema Intelisis y se procede a
imprimirlos. Firma el formato de traspaso, por
quien elabora (analista especializado y por quien
revisa (coordinador), y envia para VoBo.
Recibe memos para revisién y firma de visto bueno Memos,
si todos los créditos cumplen con lo establecido en|  contratosy
Direccién Financiera las reglas de operacién de cada programa pagarés.
Recibe memos, contratos y pagarés para firma y
turna a Tesorerfa para continuar con el proceso.
Memos,
Direccién General En caso de que algin crédito no se autorice de|  contratosy
acuerdo a la observacién se turna al area pagarés.
correspondiente (Promocién, Coordinacién
Juridica, etc.), si estas son solventadas las firma. Si
no se subsana se cancela.
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MP-2901-14 Procedimiento para la dispersién de Créditos

Hoja:5 de 6

Coordinacién de Tesoreria

Recepciona memos autorizados y hace los
movimientos bancarios para poner el recurso a
disposicién y entrega documentos a Egresos.

Memos,
contratosy
pagarés.

Coordinacién de Egresos

Recibe los contratos y pagarés autorizados. Recaba
la firma de los acreditados en los contratos y
recepcionar las garantias.

Si el acreditado firma, el coordinador solicita
mediante oficio el pago de los créditos y envia a la
Coordinacién de Tesorerfa.

Memos,
contratosy
pagarés.

Coordinacién de Tesoreria

Si por algin motivo el acreditado no firma este
crédito es cancelado, la Coordinacion recibe el
documento soporte de las cancelaciones

Si el acreditado firmé la Coordinacién recibe oficio
de solicitud de pagos y realiza el alta de la cuenta
bancaria del acreditado en la banca electrénica.

Oficio.

Coordinacién de Egresos

Puede existir alguna notificacién bancaria, como
cuenta inactiva, bloqueada, con tope maximo por
lo que no pueda realizarse la transferencia y se
encargara de solicitar la correccién al acreditado.

En caso de que el error no sea corregido se
procede a solicitar mediante oficio la cancelacién
del crédito.

Oficio.

Coordinacién de Tesoreria

Se efectla el pago enla banca en linea.

Imprime el comprobante bancario del movimiento
en el portal bancario y notifica a la Coordinacién de
Egresos el pago realizado mediante la entrega de
una copia del comprobante.

Elabora érdenes de pago de todos los movimientos
los cuales son firmados por el Coordinador y
recaba firmas del Director Financiero y del Director
General.

Entrega la documentaciéon al departamento de
Contabilidad para su registro y resguardo.

Comprobantes
bancarios y
Ordenes de

pago.
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Coordinacién de Tesoreria
MP-2901-14 Procedimiento para la dispersién de Créditos | Hoja: 6 de 6

Direccién Financiera

Recibe érdenes de pago para revisiéon y firma

Ordenes de pago

Depto. de Contabilidad y
Finanzas

Recibe la informaciéon para contabilizacion y archivo
de la misma

Ordenes de pago

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

9.- CONTROL DE CAMBIO

REVISION

PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO
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Versién 1
FONDO CAMPECHE 11 Departamento De Control De Cobros

MP-2901-15 Procedimiento de Cobro en Ventanilla Hoja: 1de 4

1. OBIETIVO
Servir como instrumento de consulta para el personal que labora en el Departamento de Control de
Cobros para conocer cada uno de los pasos que deben seguirse en el proceso de cobro en ventanilla
con el objetivo de brindar un buen servicio de atencién a clientes.

2. ALCANCE
El proceso inicia con la apertura de la ventanilla para recibir a los clientes y termina con la entrega de la
factura o comprobante de cobro al cliente

3. RESPONSABILIDADES
El Jefe de departamento de control de cobros, es el responsable del control y distribucién de este
procedimiento al personal a su cargo para la correcta aplicacion.
EL director financiero, es la responsable de la supervisién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO
Ley de Presupuesto de Ingresos del Estado de Campeche.
Ley de Disciplina Financiera.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PANAMERICANO: Servicio Pan Americano de Proteccién S.A de C.V

FOCAM: Fondo Campeche

FECAM: Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche

BOLSA DE SEGURIDAD: Bolsa transparente de alta seguridad que se emplea para el traslado del
efectivo.

PLOMO: Instrumento que se utiliza para el cerrado de la bolsa de seguridad, el cual debera tener un

numero visible y legible.
MACHIMBRAR: Cerrar el plomo de la bolsa de seguridad.
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V=

MP-2901-15 Procedimiento de Cobro en Ventanilla Hoja: 2 de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO EN
WVENTANILLA

Departamento de Control de Cobros

Recibe a los 1
cllentes v escucha |

Solicita formato de
pagare para
vearificar el nombre
v cSdigo de clfente.
1

o J\
"o Trae el - No
| =)
——— l Proegunta al cilente

Solicite.
identificacidn:
oficial al clilente.
= w L=Tal
del nombre en al
sisternma de
CODFO:

e

[ la formea de pago. v

. i
. tipo de i
1 comprobante |
L requerntdo i
{
w”l\ Recibe tarjeta de
o s et e NO | creéairo, deblto. o cheaue
= bt del cllente vy procede al
— cobro
isa
Informe ol importe 1 @
a. cobrar al cliente.

recibe el efectivo. vy
resguarda en. cala.
concentradora

Captura datos
monetarios en el
archivo de controtl
de billetes.
T

No i
' &
Realiza la aplicacidn

del cobro en. el
sisterma inteliisis

l Senera vy entrege
i &l comprobante de.
i Prago al cllente

ELABORO AUTORIZO
Director Financiero

Jefe de Departamento
Control de Cobrq,
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roncocampecie | Departamento De Control De Cobros
MP-2901-15 Procedimiento de Cobro en ventanilla Hoja: 3de 4
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
) DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO

Departamento de Control
de Cobros

Recibe a los clientes solicitando informacién sobre
el tipo de pago que va a realizar, ya sea pago de
amortizacion, seguro del crédito o comisién del
crédito.

Solicita al acreditado la hoja de pagare que le
entregaron al momento de formalizar el crédito con
la finalidad de verificar en sistema su ndmero de
cliente.

En caso de no traerlo procedemos a localizar al
cliente en sistema solicitando alguna identificacién
oficial o el nombre completo y exacto del
acreditado con la finalidad de evitar errores. De
esta manera procedemos al cobro.

Preguntarle qué documento requerird para la
comprobacion de su pago: recibo o factura. Y del
mismo modo cudl sera su forma de pago

En caso de no ser efectivo se procede al cobro con
tarjeta de créditc o débito por medio de las
terminales bancarias o con cheque segin sea el
caso. Para posteriormente realizar la debida
aplicacién en sistema

En caso de ser efectivo Proporcionar el importe a
cobrar al cliente y verificar que el monto recibido en
efectivo sea correcto. Realizando el conteo
separando el efectivo por denominacién y siempre
con vista a la cdmara.

Proceder al registro del efectivo en el archivo de
control de billetes.

Realizar la aplicacién del pago en sistema.

Entregar el comprobante del pago al cliente
pidiéndole que verifique los datos del mismo.

VI/18 Fondo Campeche
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Version 1
sonpocampecre I Departamento De Control De Cobros
St s}”ﬂ R :.')
MP-2901-15 Procedimiento de Cobro en ventanilla Hoja: 4 de 4
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Archivo electrénico de control de billetes.
9. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION PAGINAS ) FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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\

MP-2901-16 Procedimiento de Arqueo y Corte de Caja Hoja: 1 de 4

1. OBIETIVO
Conocer cada uno de los pasos que deben seguirse durante el arqueo y corte de caja general para
evitar incidencias que puedan afectar la recuperacién de la cartera y la aplicacién del cobro en el saldo
de las cuentas crediticias.

2. ALCANCE
El proceso inicia con el cierre de la caja para conciliar los registros efectuados en el sistema contra los
billetes y documentos de cobro y termina con la entrega de comprobantes al departamento de
contabilidad y finanzas para el registro contable de los ingresos y resguardo de los mismos.

3. RESPONSABILIDADES
El Jefe de departamento de control de cobros, es el responsable de la elaboracion, control y
distribucién de este procedimiento a su personal para la aplicacién oportuna del mismo.
EL director financiero, es la responsable de la revision de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO
Ley de Presupuesto de Ingresos del Estado de Campeche.
Ley de Disciplina Financiera.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PANAMERICANQ: Servicio Pan Americano de Proteccién S.A de C.V
FOCAM: Fondo Campeche
FECAM: Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche
BOLSA DE SEGURIDAD: Bolsa transparente de alta seguridad que se emplea para el traslado del
efectivo.
PLOMO: Instrumento que se utiliza para el cerrado de la bolsa de seguridad, el cual debera tener un
numero visible y legible.
MACHIMBRAR: Cerrar el plomo de la bolsa de seguridad
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Version 1

MP-2901-16 Procedimiento de Corte y Arqueo de Caja

Hoja: 2 de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE CORTE Y ARQUEO DE CAJA

Departamento de Control de Cobros

Compafila de Valores

Departamento de
Contabilidad y Finanzas
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ELABORO

Jefe de Departaments e
Control de Cobytbs

Baqueiro
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Version 1
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MP-2901-16 Procedimiento de Arqueo y Corte de Caja

Hoja: 3de 4

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O

ANEXO

Departamento de Control
de Cobros

A las 14:30 horas el jefe de departamento ingresa al
area de cajas para realizar el arqueo general
verificando el cuadre de los documentos de cobro y
el efectivo con el reporte de movimientos
generado en el sistema. Separando el efectivo por
denominacién y corroborando que el nimero de
billetes coincida con el archivo de control.

Si existieran diferencias en el cuadre de Ia
informacion se procede nuevamente al conteo del
efectivo y a la verificacion de los documentos de
cobro.

En caso de no existir diferencias empaqueta el
efectivo en la bolsa de seguridad, sellay turna ala
compania de valores para su envio.

La compafila de valores recibe la bolsa de
seguridad firmando de recibido la carta porte y
entregandola al departamento.

Recibe la documentacién firmada por la compafiia
de valores para su resguardo. Realiza los cortes de
caja correspondientes en sistema Intelisis.

Realiza la apertura de caja en el sistema intelisis
para el dia siguiente.

Verifica el ingreso del depésito realizado por la
compafifa de valores en las cuentas bancarias y se
procede a la afectacién de las solicitudes de
depésito generadas por el sistema Intelisis.

Al concluir el mes se realizara la integracién de los
cortes de caja para el envio al departamento de
contabilidad

Departamento de
Contabilidad y Finanzas

Entrega al departamento de contabilidad la relacion
de cortes del mes para su verificacién y registro.

FIN
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FONDO CAMPECHE Departamento De Control De Cobros
MP-2901-16 Procedimiento de Arqueo y Corte de Caja Hoja: 4 de 4
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato para realizar arqueo de caja.
9. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION PAGINAS i FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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FONDO CAMPECHE \ Departamento de Contabilidad y Finanzas
GOEERNGDELE %

MP-2901-17 Procedimiento para la elaboracién de la Hoja: 1 de 3
Conciliacién de Cobranza

1. OBIJETIVO.

Llevar a cabo un ejercicio en el cual se comparan los movimientos que aparecen en el estado de
cuenta bancario de la institucién con las partidas que se tienen registradas en el sistema de cartera,
esto para su posterior registro en la contabilidad de Ia institucién.

2. ALCANCE.
A nivel interno: el Departamento de Contabilidad lleva a cabo la conciliacién de los movimientos de
cobranza realizados en la institucion. La Direccién Financiera supervisa que la conciliacién de la
cobranza sea llevada a cabo en tiempo y cumpliendo con la normatividad vigente y aplicable.

A nivel externo: las entidades fiscalizadoras del Gobierno del Estado revisan que la informacién
emanada de la conciliacién sea plasmada de manera correcta en la contabilidad del ente Y que esté de
acuerdo a lo reglamentado por las disposiciones vigentes y aplicables.

3. RESPONSABILIDADES.
El Jefe del Departamento de Contabilidad es responsable de coordinar este procedimiento para su
posterior registro en la contabilidad de la institucién.
El Director Financiero es responsable de autorizar este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Normas de Informacién Financiera.
Ley de Disciplina Financiera.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Ingresos del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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MP-2901-17 Procedimiento para la elaboracién de la
Conciliacién de Cobranza

Hoja: 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
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Departamento de
Contabilidad y Finanzas

Departamento de
Control de Cobros

Racepcions s
srformacidn fsios vy

& acinan. ca por patie del

Seppiamertc de Gomiec!

gw Cobros.

Reviss gue ia ~formacidn

3o Devusve s norTrasin
] o rawpsnsanie pera Gue

Sump’s con lcs rnql.y

-~

=i

Elsburs Is sorciliscian
-ntre OF movint wrios
reporiedos v ios
piasmsdos an e Esiade

de Cumcis Bangaro.

Rag'sia ar el S stamra
eTTELioG 0% as.ertos
conisties bassdos en s
concliasién.

I

Ganars @ Asienic
ganers! de i» cobre~za
mansue PETE B eviEdr

ento de

Se comniemens b oorrie.

©)

REVISO
Director Financiero

()

C.

VI/18 Fondo Campeche

81



FONDO CAMPECHE
IEIERTIO DEL ESTAD

T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MP-2901-17 Procedimiento para la elaboracién de los Estados

Financieros del Fideicomiso.

Hoja: 3 de 3

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Departamento de
Contabilidad

Recepciona la informacién fisica y electrénica
reportada por el Departamento de Control de
cobros.

Documento

Revisa a detalle que la informacién recepcionada
esté completa y que correctamente reflejada en el
reporte emitido por el Departamento de Control de
Cobros.

Documento

En caso que no cumpla con fos requisitos se
devuelve la informacién al responsable para que se
complemente o corrija.

Documento

En caso de que la informacién cumpla con todos
los requisitos se procede a elaborar la conciliacién
entre los movimientos de cobranza y los estados
de cuenta bancarios receptores de los ingresos
recaudados.

Documento

Registra en el sistema informético los asientos
contables con la informacién resultado de la
conciliaciéon realizada de los movimientos de
cobranza.

Documento

Genera el asiento contable registrado en el Sistema
Informatico para cotejarlo con la informacion de la
conciliacién.

Documento

FIN.

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato para realizar arqueo de caja.

9. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO
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FONDO CAMPECHE  J| Departamento de Contabilidad y Finanzas
COBIERND LEL E Y,
CAMPECHE 115207, fig";;i'
MP-2901-18 Procedimiento para la elaboracién de los Estados| .
. . . - Hoja: 1de 5
Financieros del Fideicomiso.

1. OBIETIVO.
Generar informacién financiera que refleje la situacién monetaria y patrimonial del ente, lo cual
coadyuvard a la toma de decisiones del fideicomiso.

2. ALCANCE.
A nivel intemo: el departamento de contabilidad lleva a cabo la contabilizacién de los egresos e
ingresos del ente para generar la informacién financiera que culminé con la presentacién de los
estados financieros.

A nivel externo: las entidades fiscalizadoras del Gobierno del Estado revisan que la contabilizacién y la
informacién que de efla emane cumpla con la normatividad vigente y aplicable, y que esta a su vez se
encuentre reflejada en los estados financieros de manera correcta.

3. RESPONSABILIDADES.
El jefe del departamento de contabilidad, es el responsable de la contabilizacién de los egresos e
ingresos del ente y de fa generacién de informacién financiera como resultado de este procedimiento
para la elaboracién de los estados financieros.
El Director Financiero es responsable de la revisién y validacion de la informacién generada a partir de
este proceso y de la presentacién de los estados financieros.
El Director General es responsable de autorizar los estados financieros que se elaboren de la
institucién.

4. MARCO JURIDICO.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Normas de Informacién Financiera.
Ley de Disciplina Financiera.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Ingresos del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

EEFF.- Estados Financieros
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FONDO CAMPECH i'\ Departamento de Contabilidad y Finanzas
yrspi L O I, N
MP-2901-18 Procedimiento para la elaboracién de los Estados| .
Hoja: 2de 5

Financieros del Fideicomiso.

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Denartamento de Contabilidad
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FoNDO campECHE S| Departamento de Contabilidad

SORIERMO L ESTAD

AMPECHE 201 ('l:‘é
MP-2901-18 Procedimiento para la elaboracién de los Estados| | |, .
Hoja: 3de 5

Financieros del Fideicomiso.
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Versién 1
FONDOCAMPECHE | Departamento de Contabilidad
MP-2901-18 Procedimiento para la elaboracién de los Estados :
) . . . Hoja: 4de 5
Financieros del Fideicomiso.
DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
Recepciona la informacién comprobatoria de todos
los egresos e ingresos que fueron ejecutados Documento
durante el periodo a contabilizar.
Revisa a detalle que cada uno de los comprobantes
recepcionados cumpla con los requisitos fiscales y| Documento
los que marque la normatividad vigente y aplicable.
En caso que no cumpla con los requisitos se
devuelve la informacién al responsable para que se] Documento
complemente o corrija.
En caso de que la informacién cumpla con todos
los requisitos se procede a elaborar los asientos| Documento
contables en el Sistema Informatico.
Departamento de Se elabpran las conciliaciones de todas las cuentas Docurmento
Contabilidad bancarias del ente.
Se genera del Sistema Informitico la Balanza de
Comprobacién para proceder a elaborar los| Documento
Estados Financieros.
Elabora los Estados Financieros con base a la
informacién alimentada y verificada del Sistema| Documento
Informético.
Imprime en triple copia los Estados Financieros y se
verifica fisicamente que no exista inconsistenciaen| Documento
la presentacién de los mismos.
Se entregan los Estados Financieros firmados por el
. : i . Documento
titular del departamento a la Direccién Financiera.
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FORDOCAMPECHE I Departamento de Contabilidad
mEn MP-2901-18 Procedimiento para la elaboracién de los Estados| .
. . S . Hoja: 5de 5
Financieros del Fideicomiso.
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO
Recepciona, verifica y valida los Estados Documento
Direccion Financiera Financieros.
Devuelve los Estados Financieros firmados al Documento
titular del Departamento de Contabilidad.

Departamento de Recepciona los Estados Financieros firmados por Documento

Contabilidad la Direccién Financiera.
Entrega a ia Direccién General los Estados Documento
Financieros para la firma y autorizacién del titular
del ente.

Direccién General Autoriza y firma los Estados Financieros. Documento
Devuelve los Estados Financieros firmados al Documento
titular del Departamento de Contabilidad.

Departamento de Recepciona y resguarda los Estados Financieros Documento

Contabilidad para realizar los envios a las instituciones que lo

requieren.
FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

9.- CONTROL DE CAMBIO

REVISION | PAGINAS . FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIC CAMBIO
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FONDO CAOECHE \ Coordinacién Juridica y de Transparencia
7 : ,r-*-;:;-
MP-2901-19 Procedimiento para realizar fa formalizacién de .
T . Hoja: 1de 5
contratos de crédito del Agropecuarios.

1. OBIJETIVO.
Instrumentar la formalizacién del crédito pre autorizado.

2. ALCANCE.

A nivel interno: Formalizar los instrumentos contractuales de forma correcta y recuperable
judicialmente, que se generan de los compromisos adquiridos entre los sujetos de crédito y el
Fideicomiso, y que se les ha pre autorizado una solicitud de crédito para impulsar sus negocios a
través de un crédito simple, o de habilitacién o avio o refaccionario.

A nivel externo: Mejorar la economia del Estado a través del financiamiento de créditos a tasas
preferenciales y en las mejores condiciones de mercado

3. RESPONSABILIDADES.

El Analista Especializado de la Coordinacién juridica, es el responsable de la formalizacién de este
procedimiento.

El Jefe de Departamento de Mesa de Control, es el responsable de la revisién de este procedimiento.
La Coordinadora Juridica y demas personal involucrado son los responsables de que se realice este

procedimiento, de manera correcta y en beneficio de la institucién.

4. MARCO JURIDICO.

Cdédigo de Comercio.

Cddigo Civil Federal

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Cédigo Civil del Estado de Campeche

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Reglas de Operacién del Fideicomiso.

Contratos de Linea de Crédito..

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
FEFICAM.- Fondo Estatal de Fomento Industrial del Estado de Campeche
DJ.- Departamento Juridico
ClJ.- Coordinacién Juridica
MEMORANDUM.- Informe donde se expone algo que debe ser tenido en cuenta para un determinado
asunto o accion.
APP.- Programa que puede ser instalado en dispositivos méviles y computadores para que el usuario
realice distintos tipos de tareas.
RUG.- Registro Unico de Garantfas.
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Coordinacién Juridica y de Transparencia

MP-2901-19 Procedimiento para realizar la formalizacién de .
T . Hoja: 2 de 5
contratos de crédito del Agropecuarios.

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
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MP-2901-19 Procedimiento para realizar la formalizacién de

contratos de crédito del Agropecuarios. p e
ELABQRO AUTORIZO
Analista Espgcializado ™ = Coordinador Juridico y de
P ) Transparencia
/ i if e L
e . ; L ,
 LictRafal Humberto Martinez-
SN Perer

" Lic’Wendy Yazmin Bengochea
Flores

VI/18 Fondo Campeche 90



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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moocetce I\ Coordinacién Juridica y de Transparencia
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MP-2901-19 Procedimiento para realizar la formalizacién de .

. . Hoja: 4 de 5

contratos de crédito del Agropecuarios.

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO

Coordinacién Juridica

Se recibe el memorandum de formalizacién de
contrato de crédito y los expedientes respectivos

Memorandumy

; B Expediente de
por parte del area de analisis. Crédito
Se realiza la revisidén del memorandum y se conoce
el programa de crédito, los montos, el interés y| Memorandum

demas generales del crédito en cuestién

Se ubica el formato digital del contrato segln el
programa de crédito aplicable, dentro de la carpeta
de formatos de contratos.

Formato Digital

Se revisa que el expediente cuente con la
documentacién necesaria, que se encuentre
legible, que sea correcta y aplique al programa de
crédito, reglas de operacién y fundamentacién
juridica aplicable.

Expediente de
Crédito

Una vez realizados los contratos y pagarés se hace
llegar el expediente y el memorandum a Mesa de
Control, haciendo la observacién de donde se
encuentran los archivos digitales correspondientes
arevisar

Memorandum y
Expediente de
Crédito

Mesa de Control

Mesa de Control realiza la revisién y expide sus
observaciones y en su caso el visto bueno
mediante su dictamen el cual hace llegar junto con
la devolucién de los expedientes de crédito y el
memorandum.

Dictamen de
Mesa de Control,
Memorandum,
Expediente de
Crédito

Coordinacién Juridica

En caso de haber correcciones u observaciones en
el contrato se corrigen y posteriormente se le da
formato al archivo digital, aplicando los colores,
fuentes, tamafios y demas formas aprobadas por el
ejecutivo estatal, para realizar las versiones finales
y remitir al notario y proceder a su impresién.

Documento
Digital
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ronoocaeene | Coordinacién Juridica y de Transparencia
MP-2901-19 Procedimiento para realizar la formalizacién de .

. . Hoja: 5 de 5

contratos de crédito del Agropecuarios.
] S
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOOCXEE;J;O

Coordinacién de
Tesoreria

Una vez recabadas las firmas de los testigos en
los contratos, se remiten al drea de contabilidad
para que realicen los tramites correspondientes y
depésitos a los acreditados. Te reciben mediante
el dictamen de observaciones que entrego mesa
de control.

Coordinacién de Egresos

Los expedientes de crédito se entregan al drea de
egresos, mediante las observaciones, para que se
contintie con el tramite de crédito.

Observaciones

Coordinacién de Egresos

El drea de egresos se compromete a citar a todos
los acreditados el dia de la entrega y se hace el
compromiso con el notario para que venga y se
firme el protocolo por las partes.

Contratos y

Coordinacién de Se realiza la firma por las partes y se formaliza el pagares;
Egresos, Notario Publico. contrato de crédito. Protocolo
Notarial
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS ) FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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ool L LT Coordinacién Juridica y de Transparencia

s MP-2901-20 Procedimiento para realizar la certificacién,
p

protocolizacién e inscripcién de contratos de crédito ante | Hoja: 1de 5

Notario Publico.

1. OBIETIVO.
Brindar seguridad juridica a la institucién y a los ciudadanos que adquieren un crédito con el
Fideicomiso, en busca de impulsar o hacer crecer su negocio, que en la mayoria de las ocasiones es el
sustento familiar.

2. ALCANCE.
A nivel interno: En la Coordinacién Juridica, como parte del seguimiento que se realiza a los contratos
de crédito entregados y de acuerdo a sus caracteristicas segln lo marca la legislacién aplicable en la
materia, una vez formalizados los instrumentos contractuales ante fedatario publico, es necesario
inscribirlos al Registro Publico correspondiente. Aunado al hecho de que se minimiza el riesgo y se da
cumplimiento a las obligaciones contenidas en los contratos de crédito.

A nivel externo: Tener la certeza juridica frente a terceros sobre los procesos de crédito que ofrece el
Fideicomiso se encuentran regulados y fundamentados por medio de la legislacién aplicable.

3. RESPONSABILIDADES.
El Analista Especializado de la Coordinacién Juridica, es el responsable del control de créditos otorgados
por mes, sean remitidos a la notaria, solicitar el pago correspondiente y del seguimiento de los mismos.
El Analista Especializado de Valores, es el responsable de entregar los contratos de créditos otorgados,
acompafiados de la documentacién correspondiente que solicita el Registro Piblico de la Propiedad y
de Comercio y de resguardar los documentos inscritos y/o protocolizados.
La Coordinadora Juridica es responsable de velar que el trabajo sea enviados a los notarios que prestan

sus servicios a la institucion; asi como también que este tramite se realice de manera correcta.

4. MARCO JURIDICO.
Cdédigo de Comercio.
Cddigo Civil Federal
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
Ley General de Sociedades Mercantiles.
Cédigo Civil del Estado de Campeche
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Reglas de Operacién del Fideicomiso.
Contratos de Linea de Crédito.
Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establece el uso obligatorio y con caracter de oficial, del
documento denominade "COMPROBANTE DOMICILIARIO CATASTRAL", por las dependencias y

Entidades de la Administracién Pablica del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
FEFICAM.- Fondo Estatal de Fomento Industrial del Fstado de Campeche
DJ.- Departamento Juridico
ClJ.- Coordinacién Juridica
CDC.- Comprobante Domiciliario Catastral.
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Notario Publico.

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién Juridica y de Transparencia

Version 1

MP-2901-20 Procedimiento para realizar la certificacidn,

protocolizacién e inscripcion de contratos de crédito ante | Hoja: 3de 4

Notario Publico.

7.- DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
Recepciona la solicitud de certificacién, protocolizacién e
Inscripcién de contratos de crédito ante Notario Publico, por Oficio

Coordinacién Juridica

parte del drea de valores del fideicomiso.

Se realiza la revisién del oficio y de la documentacién que lo
acompafia, verificando que la documentacién este completa y
la cual debe constar de los juegos de contratos necesarios
segun el sistema de crédito; libertad de gravamen CDC y demds
documentacién necesaria en caso de ser créditos con garantia
hipotecaria.

Contratos Firmados y
Documentacién Varia

Se realiza la recepcién del Oficio mediante el sello de recibido,
acompafiado de la fecha, firmay hora que se recibe.

Oficio

Posteriormente se realiza la asignacién de la notaria a la cual se
remitirdn los contratos, tomando en cuenta el fideicomiso, la
garantfa ofrecida, el nimero de contratos, los resultados que ha
dado la notaria. Siempre buscando que sea equitativa la carga
de trabajo.

Una vez asignadas las notarfas, se realiza el calculo de los gastos
notariales cubiertos por los acreditados y los cuales sera
pagados a la notaria por concepto de gastos notariales, mismos
que se encuentran plasmados en las tablas de gastos notariales
destinadas a los diferentes sistemas de crédito que posee el
fideicomiso.

Listado de Gastos
Notariales

Posteriormente se realizan los fistados correspondientes de los
contratos de «crédito que se enviaran a las notaria,
nombréandolos por el nombre del acreditado y acompafidndolos
con el nlimero de acreditado, fecha de inicio, municipio, tipo de
garantfa, monto del crédito, monto de los gastos notariales y
numero de notaria a la que se remitiran, sin olvidar Ia fecha de
envio y a que sistema de crédito corresponden.

Una vez realizados los listados de acreditados se realizan las
requisiciones de pagos correspondientes a las notarias, en las
cuales deben llevar el nimero de contratos que se remiten, la
descripcién de los trabajos que se van a realizar, el monto total a
pagar, fecha de la requisicién.

Listado y Requisicién
de Pago Notarial
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Notario Piblico.
2 DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
Una vez realizados y revisados se imprimen de la siguiente
manera:
1. Listado en 3 tantos
2. Requisicién en 1 tanto y se firma de solicitud
o i Se da visto bueno a la requisicién y se firma por parte de la Llamada
Coordinacién Jurfdica Coordinadora Juridica. Telefénica o
Correo
Electronico

acompafiado del
Listado de Pago
Notarial y
Contratos de
crédito

Notaria Publica

Se hace entrega del total de contratos de crédito a certificar en
versién original y digital, que se van a protocolizar o en su
caso inscribir, al notario junto con un ejemplar del listado y &l
firma de recibido otro de los ejemplares del listado el cual se
adjunta con la copia de la requisicibn que se tenfa
resguardada.

Coordinacién de Tesoreria

Posteriormente se remite la requisicién original acompanada
del listado de gastos notariales a la Coordinacién de
Tesoreria, esto para requerir que se realicen los depésitos
correspondientes a los gastos notariales a realizar por la
notaria en cuestion, la cual al recibir te firma de recibido la
copia de la requisicién.

Coordinacién Juridica

Una vez que se haya entregado los contratos y Ia requisicién
se archivan los acuses de recibido en la carpeta de tramite
notarial vigente.

Carpeta de
Tramite Notarial

Inmediatamente se abre el concentrado o reporte de tramite Reporte de Tramite
notarial y se actualiza con los contratos remitidos fecha y Notarial
demas generales que solicita dicho reporte.
FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

9.- CONTROL DE CAMBIO

REVISION PAGINAS . FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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FONDD CaMpic il Departamento de Mesa de Control

MP-2901-21 Procedimiento para realizar la formalizacién del

crédito. Hoja: 1 de 4

1. OBIJETIVO.

Establecer una sistematica para controlar la elaboracién, identificacién y verificaciéon de toda la
documentacién aplicable para la emisién de los contratos y pagares del crédito.

2. ALCANCE.

A nivel interno: en el departamento de Mesa de control se realizan las revisiones a los contratos y
pagares asegurando que se cumplan con lo establecido en las politicas, términos y condiciones y
demas normatividad aplicable a las operaciones de crédito autorizadas, previo a su desembolso.

De esta manera impulsando al sector productivo del Estado y aumentando el nivel de vida de Ia
ciudadanta que depende de un negocio como sustento familiar.

3. RESPONSABILIDADES.

El jefe de departamento de Mesa de control tiene la responsabilidad de coordinar las acciones de este
procedimiento.

La coordinacién juridica, tiene la responsabilidad de la revisién y autorizacién de este procedimiento.
4. MARCO JURIDICO.

Reglas de operacién vigentes de los fideicomisos Fondo Campeche (Focam) y Fondo Estatal de
Formento Industrial del Estado de Campeche (FEFICAM).

Politicas internas de los fideicomisos.

Manual de Organizacién Vigente

Convenios.

Acuerdos de comité y/o subcomité.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

MEMORANDUM.- Un memorandum es, en su aceptacién basica, un informe donde se expone algo que
debe ser tenido en cuenta para un determinado asunto o accién.

Intelisis. Software administrativo inteligente que integra, coordina y automatiza todas las areas y los
procesos de negocio.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O ANEXO

Recibe la solicitud de crédito en formato fisico, junto
con los expedientes respectivos, contratos Yy pagares en
formato electrénico y firma de recibido.

Memorandumy
expedientes de
créditos

Cambia en el sistema Intelisis, cambiar a status
generando contrato (ingresa a la base de datos
correspondiente, con usuario y contrasefia, al rubro
herramientas, créditos-procesar en lote (créditos),
movimiento-contrato, estatus-sin afectar, situacién
todas, fecha-especifica, usuario-fondo Campeche y en
sucursal-todas), seleccionando los solicitados por
evaluacién y se asigna, para posteriormente afectarlos
mediante el botén avanzar.

Selecciona y abre el formato digital de contrato y
pagare del solicitante a revisar con base en las reglas de
operacion, politicas internas, convenios, etc., coteja con
documentos del expediente.

Formatosy
expedientes

Mesa de control

Si no se realizan las correcciones en sistema intelisis,
expediente y/o reunir documentacién faltante se separa
para la devolucién al 4rea evaluacién, asi como la
cancelacién en el sistema intelisis (ingresa a la base de
datos correspondiente, con usuario y contrasefia, al
rubro herramientas, comercial- créditos, movimiento-
contrato, estatus-todos, situacién-generando contrato,
fecha-especifica, usuario-fondo Campeche y en
sucursal-todas, seleccionar el (os) nombre (s) a
cancelar, abrir, en rubro cancelar (bote de basura),
movimiento completo-cancelar).
En caso de necesitar correcciones:
a. Se informa primeramente por teléfono al drea de
analisis y se realiza las correcciones para continuar con
la impresién.
b. Si en el primer informe no se realizaron las
correcciones se continla con la revision de los
expedientes que aparecen el listado y al finalizar la
revisién del mismo, se pregunta si se concluyd con la
correccion para continuar con la impresién.

Memorandumy
expedientes
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RESPONSABLE | No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMEN
TOS O
ANEXO

Mesa de control

Cuando el contrato, pagare y expediente cumplen con los
requisitos con base en reglas de operacién, comité, criterios,
etc; se imprime 3 tantos de contrato, 2 de pagare y 1 de las
observaciones de esa solicitud. Guardando en el equipo de
cémputo de mesa de control en una carpeta con nombre del
memorandum, el contrato con el nombre del solicitante y
pagare con el nimero de memorandum y nombre del
solicitante, la observacidon se realizan en formato Excel y se
concentran en forma anual, mensual-memorandum para tener
evidencia que fue revisado por el &rea.

Documento

Se turna contrato y pagare al coordinador juridico y director de
primer piso, para que firmen en el contrato como testigos.

Documento

Mesa de control 7

Cambia en sistema intelisis, cambiar estatus disposicién sin
afectar (ingresa a la base de datos correspondiente, con
usuario y contrasefia, al rubro herramientas, créditos-procesar
en lote (créditos), movimiento-contrato, estatus-todos,
situacién-generando contrato, fecha-especifica, usuario-fondo
Campeche y en sucursal-todas, seleccionando los cumplieron
con lo establecido, para posteriormente afectarlos mediante el
rubro especificar situacién-documentos impresos, aceptar,
posteriormente solamente cambiar en el rubro situacién-
documentos impresos, asignar, avanzar-especificar datos,
movimiento disposicién, aplicar seleccién-afectar y por dltimo
aceptar) e imprimir 4 tantos de la relacién de las observaciones
para turnar a las unidades administrativas.

Documento

Unidades
administrativas

Recibe la coordinacién de tesorerfa informe de observaciones
junto con los contratos firmados por los testigos y pagares, el
area de egresos informe de observaciones y de expedientes, el
area de capacitacién informe de observaciones, cada
departamento firma de recibido y devuelven al area de Mesa
de control.

Documento

Mesa de control 9

Recibe el acuse de recibido y resguarda informe

Documento

FIN
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pagares agropecuarios y fomento artesanal e

1. OBIETIVO.

Establecer una sistemdtica para controlar la elaboracién, identificacién y verificacién de toda la
documentacién aplicable para la emisién de los contratos y pagares del crédito agropecuario y fomento
artesanal

2. ALCANCE.

A nivel intemo: en el departamento de Mesa de control se realizan las revisiones a los contratos y
pagares asegurando que se cumplan con lo establecido en las politicas, términos y condiciones y
demas normatividad aplicable a las operaciones de crédito autorizadas, previo a su desembolso.

De esta manera impulsando al sector productivo del Estado y aumentando el nivel de vida de la
ciudadania que depende de un negocio como sustento familiar.

3. RESPONSABILIDADES.

El jefe de departamento de Mesa de control tiene la responsabilidad de coordinar las acciones de este
procedimiento.

La coordinacién juridica, tiene la responsabilidad de la revisién y autorizacién de este procedimiento.
4. MARCO JURIDICO.

Reglas de operacién vigentes de los fideicomisos Fondo Campeche (Focam) y Fondo Estatal de
Fomento Industrial del Estado de Campeche (FEFICAM).

Politicas internas de los fideicomisos.

Manual de Organizacién vigente.

Convenios.

Acuerdos de comité y/o subcomité.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

MEMORANDUM.- Un memorandum es, en su aceptacion basica, un informe donde se expone algo que
debe ser tenido en cuenta para un determinado asunto o accién.

Intelisis. Es un software administrativo inteligente que integra, coordina y automatiza todas las areas y
los procesos de negocio.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCXEE;‘CT)OS =

Recibe del analista especializado de la coordinacién
juridica solicitud de crédito en formato fisico,
expedientes fisicos respectivos, contratos y pagares
en electrénico para revisidn y el drea de andlisis y Memorandum'y
evaluacion envia por correo electrénico la solicitud de | expedientes de
crédito. Recibe del departamento de evaluacién la|créditos
solicitud de crédito en formato fisico y electrénico,
expedientes fisicos, contratos impresos de fomento
artesanal.

1.- Revisa contratos y pagares turnados por el
analista especializado de la coordinacién juridica, con
base en las reglas de operacién, politicas internas,
acuerdos, convenios, etc., cotejando  con
documentos del expediente.
2.- Revisa por muestreo los contratos Yy pagares
turnados por evaluacién, con base en las reglas de
operacién, politicas internas, acuerdos, convenios,
etc., cotejando con documentos del expediente.

Formatos y
expedientes

Departamento de Si no se realizan las correcciones en sistema intelisis,
Mesa de control expediente y/o reunir documentacién faltante se
separa para la devolucién al area evaluacién, asi
como la cancelacion en el sistema intelisis {ingresa a
la base de datos correspondiente, con usuario y
contrasefia, al rubro herramientas, comercial-
créditos,  movimiento-contrato,  estatus-todos,
situacidn-generando  contrato,  fecha-especifica,
usuario-fondo Campeche y en sucursal-todas,
seleccionar el (os) nombre (s) a cancelar, abrir, en
rubro cancelar (bote de basura), movimiento
completo-cancelar).

En €aso de necesitar correcciones:
a. Se informa primeramente por teléfono al drea de
andlisis y se realiza las correcciones para continuar
con la impresién.
b. Si en el primer informe no se realizaron las
correcciones se continla con la revisiéon de los
expedientes que aparecen el listado y al finalizar la
revision del mismo, se pregunta si se concluyé con la
correccién para continuar con la impresién.

Memorandumy
expedientes
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RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Departamento
de Mesa de
Control

Canaliza los expedientes con informe de observaciones
en cada expediente y la relacién de informe de
observaciones impresa en 4 tantos, al analista
especializado de la coordinacién juridico, para la
impresién  de los contratos, pagares y demads
documentacién.

Documento

Cuando el contrato de fomento artesanal, asi como el
expediente cumplen con los requisitos con base en
reglas de operacién, comité, criterios, etc.; se imprime 3
tantos de contrato 1 de las observaciones de esa
solicitud. Guardando en el equipo de cémputo de mesa
de control en wuna carpeta con nombre del
memorandum, el contrato con el nombre del solicitante
y pagare con el nimero de memorandum y nombre del
solicitante, la observacién se realizan en formato Excel y
se concentran en forma anual, mensual-memorandum
para tener evidencia que fue revisado por el drea.

Documento

Turna contrato de fomento artesanal al coordinador
juridico y director de primer piso, para que firmen como
testigos.

Documento

Cambia en sistema intelisis los agropecuarios y
artesanos, cambiar estatus disposicién sin afectar
(ingresa a la base de datos correspondiente, con
usuario y contrasefia, al rubro herramientas, créditos-
procesar en lote (créditos), movimiento-contrato,
estatus-todos, situacién-generando contrato, fecha-
especifica, usuario-fondo Campeche y en sucursal-
todas, seleccionando los cumplieron con lo establecido,
para posteriormente afectarlos mediante el rubro
especificar situaciéon-documentos impresos, aceptar,
posteriormente solamente cambiar en el rubro
situacién-documentos impresos, asignar, avanzar-
especificar datos, movimiento disposicién, aplicar
seleccién-afectar y por Gltimo aceptar) e imprimir 4
tantos de la relacion de las observaciones para turnar a
las unidades administrativas.

Documento
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RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SO MEIICHE
ANEXO
Recibe la coordinacién de tesoreria informe de
observaciones junto con los contratos firmados por los
Unidades testigos y pagares, el drea de egresos informe de D
B . . . E s ocumento
administrativas observaciones y de expedientes, el area de capacitacién
informe de observaciones, cada departamento firma de
recibido y devuelven al drea de Mesa de control.
Mesa de control Recibe el acuse de recibido y resquarda informe Documento
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio para solicitar a las Dependencias y Entidades un responsable interno.
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS i FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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1. OBIJETIVO.
Fomentar las acciones para lograr crecimiento, desarrollo, personal y profesional, mediante cursos de
capacitacion, asi como capacitar a los clientes en la carrera empresarial.

2. ALCANCE.
A nivel interno: obtener la capacitacién para el crecimiento, desarrollo y superacién profesional para el
personal de la Institucion.

A nivel externo: integrar la capacitacién en la Educacién Financiera y difundir la importancia de obtener
financiamientos, guiando con ésta a los Clientes, o posibles clientes en la carrera empresarial que
desempefian, se busca interrelacionar a las dependencias y entidades financieras, para lograr una
sinergia de innovacién a beneficio de la Institucién y del Estado.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Capacitacién, es el responsable de la elaboracién, control y distribucién de este
procedimiento.
La Direccién Administrativa, es el responsable de la revisién de este procedimiento y de dar el sustento
econdmico al mismo.
El Director General, es el responsable de la autorizacién de la programacién e implantacién de los cursos
de capacitacién que se emiten dentro y fuera de la Institucién.
El Director General, la Direccién Administrativa, el Coordinador y demas personal involucrado son los
responsables de que se apliquen, implanten y mantengan los lineamientos establecidos en este
procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Ley Federal del Trabajo.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Capacitacion.

DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: LEY FEDERAL DEL
TRABAJO

Articulo 123, fraccion 23
Ley federal del trabajo
Capitulo lll, articulo 153 bis (capacitacion y adiestramiento de los trabajadores).
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Articulo 153-A
Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacion o adiestramiento en su
trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas
formulados, de comtin acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Articulo 153-E

La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-A, debera impartirse al trabajador
durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de los servicios, patréon
y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera; asi como en el caso en que el trabajador
desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacién que desempefie, en cuyo supuesto, la
capacitacion se realizara fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 153-H

Los trabajadores a quienes se imparta capacitacién o adiestramiento estan obligados a:

. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demds actividades que formen parte del
proceso de capacitacién o adiestramiento;

ll. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o adiestramiento, y cumplir con
los programas respectivos; v,

lll. Presentar los exdmenes de evaluacién de conocimientos y de aptitud que sean requeridos.

Articulo 153-|

En cada empresa se constituiran Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento, integradas por
igual nimero de representantes de los trabajadores y del patrén, las cuales vigilaran la instrumentacién
y operacién del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el
adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto
conforme a las necesidades de los trabajadores y de las empresas.

Articulo 153-J
llas autoridades laborales cuidaran que las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento se
integren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el cumplimiento de la obligacién patronal de
capacitar y adiestrar a los trabajadores.
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Articulo 153-T

Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de capacitacién y adiestramiento en los
términos de este Capftulo, tendran derecho a que la entidad instructora les expida las constancias
respectivas, mismas que, autentificadas por la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la
Empresa, se haran del conocimiento de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, por conducto del
correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a través de las autoridades del trabajo a fin de que la
propia Secretarfa las registre y las tome en cuenta al formular el padrén de trabajadores capacitados que
corresponda, en los términos de la fraccién IV del articulo 539.

Articulo 153-U

Cuando implantado un programa de capacitacién, un trabajador se niegue a recibir ésta, por considerar
que tiene los conocimientos necesarios para el desempefio de su puesto y del inmediato superior,
deberd acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad instructora,
el examen de suficiencia que sefiale la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
FOCAM.- Fondo Campeche.
MPCC.- Manual de Procedimientos de la Coordinacién de la Unidad de Capacitacién.
CC - Coordinacién de la Unidad de Capacitacién.
DG.- Direccidon General.
DA.- Direccién Administrativa.
TDF.- Todos los Directores de FOCAM.
CTI.- Coordinacién de Tecnologias de Informacién.
RH.- Recursos Humanos.
RM.- Recursos Materiales.
DST.- Departamento de la Secretaria Técnica.
EF.- Educacién financiera.
CAUC-001.- Calendario Anual de la Unidad de Capacitacion.
PCUC-002.- Programacién de Cursos de la Unidad de Capacitacion.
RVR-003.- Registro de Verificacién y Reserva de la sala de capacitacion.
ICUC-004.- Inscripcién de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
ECUC-005.- Evaluacién de Cursos de la Unidad de Capacitacidn.
RCUC-006.- Reconocimiento de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
LAUC-007.- Lista de Asistencia de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
Carpeta CLAUC-008.- Carpeta de listas de Cursos de la Unidad de Capacitacion.
Archivo CICUC-009.- Concentrado de informacién de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
Archivo RMCUC-010.- Reporte Mensual de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO.
CIRECCION GENERAL | COORDINACION DE CAPACITACION | CARECCION ADMINISTRATIVA '_
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
La DG realiza la seleccién de los temas a impartir
Director General en la Institucién y turna a la CC, para elaborar ell Documento
calendario de trabajo anual.
Recibe los temas de capacitacién y elabora el
calendario de trabajo anual con el directorio de[ Formato CAUC-
instructores de capacitacion internos y/o externos. 001
e el B Recibe la solicitud de los temas de capacitacién a
Capacitacion impartir 'y genera los ajustes necesarios all Documento
calendario de trabajo anual.
Elabora tarjeta ln‘form'atlva de la programacién de Formato PCUC-
cursos de capacitacion y turna a la DA para su 002
supervisiéon y visto bueno.
Recibe informe de los temas de capacitacién y el
Direccién Administrativa qalendano _de trabajo anual, acuerda con la CC,| Formato CAUC-
firma de visto bueno y turna a la CC, para su 001
ejecucion.
Con la autorizacién correspondiente, realiza el
proceso de elaboracién del evento o curso de Documento
capacitacién, de acuerdo al calendario de trabajo
Coordinacién de anual.
Capacitacion
Para cerrar el ciclo y de igual manera con la
autorizacién correspondiente, implementa el Documento
programa de trabajo.
FIN
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio para invitar a las Dependencias y Entidades para participar en los cursos de capacitacién que
imparte la Institucién.

9. CONTROL DE CAMBIO

REVISION PAGINAS ] FECHA DFL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO T
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1. OBIJETIVO.

Fomentar las acciones para lograr crecimiento, desarrollo, personal y profesional, mediante cursos de
capacitacion, asi como capacitar a los clientes en la carrera empresarial.

2. ALCANCE.
A nivel interno: obtener la capacitacién para el crecimiento, desarrollo y superacién profesional para el
personal de la Instituciéon.

A nivel externo: integrar la capacitacién en la Educacion Financiera y difundir la importancia de obtener
financiamientos, guiando con ésta a los Clientes, o posibles clientes en la carrera empresarial que
desempefian, se busca interrelacionar a las dependencias y entidades financieras, para lograr una
sinergia de innovacién a beneficio de la Institucién y del Estado.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Capacitacién, es el responsable de la elaboracién, control y distribucién de este
procedimiento.
La Direccién Administrativa, es el responsable de la revisién de este procedimiento y de dar el
sustento econdmico al mismo.
El Director General, es el responsable de la autorizacién de la programacion e implantacién de los
cursos de capacitacién que se emiten dentro y fuera de la Institucion.
El Director General, la Direccién Administrativa, el Coordinador y deméas personal involucrado son los
responsables de que se apliquen, implanten y mantengan los lineamientos establecidos en este
procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Ley Federal del Trabajo.
Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Capacitacién.

DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: LEY FEDERAL DEL
TRABAJO.

Articulo 123, fraccién 23
Ley federal del trabajo
Capitulo Ili, articulo 153 bis (capacitacién y adiestramiento de los trabajadores).

VI/18 Fondo Campeche 111




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
?,}’i 118 LRADE

\ Coordinacién de Capacitacion

MP-2901-24 Procedimiento para la elaboracion e imparticién

o, Hoja:2 de 9
de cursos de capacitacion

Articulo 153-A

Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacién o adiestramiento en su
trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas
formulados, de comin acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Articulo 153-E

La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-A, debera impartirse al trabajador
durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de los servicios,
patron y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera: asi como en el caso en que el
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupaciéon que desempefie, en cuyo
supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 153-H

Los trabajadores a quienes se imparta capacitacién o adiestramiento estan obligados a:

. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen parte del
proceso de capacitaciéon o adiestramiento;

Il. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion o adiestramiento, y cumplir
con los programas respectivos; y,

lll. Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y de aptitud que sean requeridos.

Articulo 153-|

En cada empresa se constituirdn Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, integradas por
igual ndmero de representantes de los trabajadores y del patrén, las cuales vigilaran la
instrumentacion y operacién del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la
capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a
perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de las empresas.

Articulo 153-J

Las autoridades laborales cuidaran que las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento se
integren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el cumplimiento de la obligacién patronal de
capacitar y adiestrar a los trabajadores.
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Articulo 153-T

Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de capacitacion y adiestramiento en los
términos de este Capitulo, tendran derecho a que la entidad instructora les expida las constancias
respectivas, mismas que, autentificadas por la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de la
Empresa, se haran del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, por conducto del
correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a través de las autoridades del trabajo a fin de que
la propia Secretarfa las registre y las torme en cuenta al formular el padrén de trabajadores capacitados
que corresponda, en los términos de la fraccién IV del articulo 539.

Articulo 153-U

Cuando implantado un programa de capacitacién, un trabajador se niegue a recibir ésta, por
considerar que tiene los conocimientos necesarios para el desempefio de su puesto y del inmediato
superior, debera acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia que sefale la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
FOCAM.- Fondo Campeche.
MPCC.- Manual de Procedimientos de la Coordinacién de la Unidad de Capacitacion.
CC - Coordinacién de la Unidad de Capacitacion.
DG.- Direccién General.
DA.- Direccién Administrativa.
TDF.- Todos los Directores de FOCAM.
CTl.- Coordinacién de Tecnologias de Informacién.
RH.- Recursos Humanos.
RM.- Recursos Materiales.
DST.- Departamento de la Secretaria Técnica.
EF.- Educacién financiera.
CAUC-001.- Calendario Anual de [a Unidad de Capacitacién.
PCUC-002.- Programacién de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
RVR-003.- Registro de Verificacién y Reserva de la sala de capacitacién.
ICUC-004-.- Inscripcién de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
ECUC-005.- Evaluacion de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
RCUC-006.- Reconocimiento de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
LAUC-007 .- Lista de Asistencia de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
Carpeta CLAUC-008.- Carpeta de listas de Cursos de la Unidad de Capacitacion.
Archivo CICUC-009.- Concentrado de informacién de Cursos de la Unidad de Capacitacién.
Archivo RMCUC-C10.- Reporte Mensual de Cursos de la Unidad de Capacitacion.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOS(XEE)T\(J(;OS
Con_sqlt_a el calendario de trabajo PCC-001, para Formato PCUC-
dar inicio a la elaboracién del curso en turno a 002

Elabora la presentacién e invitacién en Power
Point, PDF o archivo magnético correspondiente
al curso ya programado, para su difusién. Genera
las carpetas de trabajo para los participantes y
prepara el material de apoyo para la imparticién
del mismo o para la participacién del instructor/a,
segun sea el caso. Supervisa la sala de
capacitacion, el buen funcionamiento y los
equipos necesarios para la imparticién del curso
de capacitacién. Bajo la supervisién de la DA y
turna informacién a la CTl, para la difusién en
redes sociales.

Formato RVR-
003

Coordinacién de
Tecnologias de
Informacion

Recibe la programacién de cursos a la CC, con los
datos generales del curso a impartir, prepara la
difusién en el sistema interno de la institucién,
pagina de intermet y redes sociales adicionales.
Integra a la péagina institucional los formatos
ICUC-004, ECUC-005 y RCUC-006, para que los
participantes tengan la facilidad de realizarlos por
medio electrénico. Y notifica a la CC, lo publicado
al igual que las inscripciones recibidas en redes
sociales.

Formatos ICUC-
004, ECUC-005
y RCUC-006

Coordinacién de
Capacitacion

Concentra las ICUC-004 recibidas por la CTl y
llamadas telefénicas. Al contar con 10
participantes inscritos como minimo, se procede
aimpartir el curso.

Documento

Si no cumple con la confirmacidn del ndmero de
asistencia minimo, genera un reporte informando
el motivo para re programar la imparticién del
mismo.

Documento
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RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOézl‘N/lgxgos

Coordinacién de
Capacitacion

Procede a registrar el curso para bloquear Ia sala
de capacitacién y envia correo electrénico
institucional a  todo los  responsables
participantes del uso de la misma DG, DA, RH,
RM, CTI, DST y TDF. Si el curso requiere servicio
de cafeterfa, se confirma enviando correo
electrénico institucional, realizando la solicitud a
RH y RM, para su cumplimiento. Procesa en
sistema interno la requisicién, cuando se realizan
Cursos con mayor concurrencia o impartidos por
consultores externos, enviando a RH y RM, para
cubrir lo necesario. Si no es necesaria la cafeteria,
se notifica via correo electrénico institucional, ya
sea en la oficina central o en las sucursales.

Formato RVR-
003

Documento

Formato RH

Elabora e imprime lista de asistencia del curso
LAUC-007, supervisa el registro y verifica la firma
de todos los asistentes al curso de capacitacién
que se imparte, ya sea en la oficina central o en
las sucursales.

Formato LAUC-
007

Supervisa el registro de participantes y da inicio a
la imparticion del curso o presentacién del
instructor en tiempo y forma, segln sea el caso.
En la oficina central o en las sucursales.

Documento

Secretaria Técnica

Captura la evidencia del curso o evento con la
toma de fotografias, para turnar a resguardo via
correo electrénico o medio magnético a la CC y
se encarga de la difusién en redes sociales. Sea
en la oficina central o en las sucursales.

Documento
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. DOCUMENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD OC():Al\l\/IIEXO >
Recibe fotografias de evidencia y anexa listas de Carpeta
asistencia para su archivo. CLAUC-008
Coordinacién de
Capacitacion Turna la lista de asistentes via correo electrénico
institucional a la CTI, para que libere la emisién Documento
del formato RCUC-006
L Recibe de la CC la lista de asistentes via correo
Coordinacién de electrénico institucional, para generar la
Tecnologias de liberacién de emisién del formato RCUC-006, en Documento
Informacién la pagina institucional y para que los participantes
puedan obtenerlo. Notificaa la CC.
Si no fuera posible realizar el proceso de emisién
de reconocimientos por parte de la CTl, en ese Formato RCUC-
caso, la CC se encarga de generarlos RCUC-006. 006
Obtiene firma en los reconocimientos de la DG y
hace entrega al participante. Con base en la lista Carpeta
de asistencia, resguarda documento fisico en CLAUC-008
original con firmas de los participantes, en la
carpeta CLAUC-008.
Coordinacién de
Capacitacién Elabora el reporte final o concentrado de Archivo CIUC-
informacién, en archivo magnético con el total de 009
asistentes y evaluaciones para datos estadisticos,
que turna mensualmente al Secretario Técnico de Formato RMCC-
la DG, para consolidar informacién de Ia 010
institucion.
Carpeta
Archiva en expediente CLAaUFZZe—OO8
Fin del proceso.
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8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio para invitar a las Dependencias y Entidades para participar en los cursos de capacitacién que
imparte la Institucion.

9. CONTROL DE CAMBIO

REVISION PAGINAS

; FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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1. 'OBJETIVO.

Servir como instrumento de consulta para los servidores publicos del Departamento de Administracién
de Personal en relacién con cada unc de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en
cada una de las actividades desarrolladas para el proceso de Nomina.

2. ALCANCE.
A nivel interno: El Departamento de Administracién de Personal ejecuta y controla los lineamientos
establecidos para la generacién de la némina asf como su respectivo procedimiento de pago, previa
revision y autorizacién de las percepciones por parte de la Direccién de Administracion y Direccion
General, respectivamente.

3. RESPONSABILIDADES.
El Jefe de Departamento de Administracién de Personal, es el responsable de la elaboracién, control y
distribucién de este procedimiento dentro del departamento.
El Director Administrativo, es el responsable de la revisién de este procedimiento.
Ei Director General, el Director Administrativo y demas personal involucrado son los responsables de
que se apliquen, implanten y mantengan los lineamientos establecidos en este procedimiento

4. MARCO JURIDICO.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
Ley de Disciplina Financiera.
Reglamento Interior del Fondo Campeche
Ley del Impuesto sobre la renta
Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social
Ley del Instituto para el Fondo Nacional de Vivienda de los Trabajadores
Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales del Estado de Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
DAP.- Departamento de Administracién de Personal.
MP.- Manual de Organizacién
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE NOMINA
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Procedimiento para la elaboracién, aprobacion y pago de némina
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- DOCUMENTOS O
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO

Ingresa al sistema intelisis de némina para registrar
las incidencias del personal.

En caso de existir otro tipo de percepciones como
comisiones, retardos, descuentos por viaticos,
préstamos, intereses, etc, se aplican al sistema en
sus respectivos movimientos.

Una vez ingresados todos los movimientos, se
procede a generar la prenomina en el sistema,
seleccionando el periodo de pago y el personal a
pagar

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE Descarga en Excel el reporte de pago por
PERSONAL transferencia, mostrando el nombre, tipo de

banco, ndmero de cuenta e importe neto a pagar

Compara el reporte de pago por transferencia
actual con la anterior para verificar que los
movimientos ingresados fueron considerados
todos

En caso de existir diferencias extraordinarias no
previstas, se procede a analizar el origen de dichas
cantidades, solventando y corrigiendo las mismas
a través del ingreso o cancelacién de movimientos
para generar nuevamente la prenomina

En caso de que no mostrar diferencias, se procede
a descargar e imprimir la tabular de la prenomina Y| DOCUMENTO
nomina para la autorizacién y recabacion de firmas
correspondientes.

DIRECCION DE Eecibe las tabula(rfs cge nén:ina para Isu rgyisiél:\'y
ADMINISTRACION (l;remnzraforrespon ilente y turna a la Direccién
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RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

DIRECCION GENERAL

Recibe las tabulares de némina revisadas
para su firma y autorizacién y devuelve al
DAP.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Recibe las tabulares de némina autorizados
e imprime reporte de pagos por tipo de
banco para iniciar la programacién bancaria

Programa las transferencias bancarias a
través del portal de Bancomer, Banamex y
Banorte

Descarga e imprime los comprobantes de
pago bancario en el portal

Procede a la elaboracién de érdenes de
pago, adjuntando los comprobantes de
pago para posteriormente recabar las firmas
correspondientes.

DOCUMENTO

Recibe documentos y fotocopias para
resguardo en el departamento

FIN
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8.- FORMATGOS E INSTRUCTIVOS
N/A
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS ) FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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del Manual de Organizacién

1. OBIETIVO.
Servir como instrumento de consulta para los empleados que pertenecen al Departamento de
Administracion de Personal en relacion con cada uno de los pasos que deben sequirse en cada una de
las actividades desarrolladas por este departamento durante la implantacion del proceso establecido
con eficiencia y eficacia.

2. ALCANCE.
A nivel interno: El Departamento de Administracion de Personal integra la informacién, elabora y envia
el manual de organizacion conforme a la normatividad aplicable a la Secretaria de Administracién e
Innovacién Gubernamental

A nivel intemo: la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental coordina la revisién
técnica de los manuales de organizacién, emite las instrucciones para la revisién y validaciéon de los
manuales para su aprobacion.

3. RESPONSABILIDADES.
El Jefe de Departamento de Administracién de Personal, es el responsable de la elaboracién, control y
distribucién de este procedimiento.
La Directora de Administracién, es la responsable de la revisién y autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Manual de Programacién, Presupuestacién y Evaluacion.
Manual de organizacién.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
FOCAM.- Fondo Campeche
DAP.- Departamento de Administracion de Personal
MO.- Manual de Organizacién
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6. DIAGRAMA DE FLUIO.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION
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7,
L\ -
\»

Jefe delDep . de Pérsonal

LC.Ugsé'dal (Ssrmen KU Quej
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= MP-2901-26 Procedimi la elab i& bacié
- - rocedimiento para la ela oracion y aprobacion Hoja: 3 de 5
del Manual de Organizacién
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RSP
Recibe los lineamientos para su
aplicacion en la elaboraciéon de los
manuales administrativos asi como la Documento
Departamento de solicitud de designacién del
Admgnstracml)n de Responsable Interno para tal proceso.
ersona
Envia la designacién del responsable
interno del programa de organizacién Oficio
integral (POI)
Secretaria de Recibe oficioc de notificacién del
Administracion e responsable y brinda las asesorias
Innovacion necesarias a los responsables internos, Oficio
Gubernamental aclarando todas las dudas que surjan
- para la elaboracién del documento
Recaba informacion de los
Departamento de departamentos del FOCAM vy elabora
Adr?winistracion de anteproyecto o= BV de Documento
Personal organizacion y lo envia a la Sria. De
Administracién e Innovacién
Gubernamental, para su revisién.
Revisa el manual y verifica que se Docurmento
Secretarfa de cumplan los lineamientos establecidos.
Administracién e
Y. En caso de que no se apegue a los
Gubernamental llneamlerjtos o no estg correcto, se Documento
devolverd al responsable interno para su
correccion.
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ionoccanioe 4l Departamento de Administracién de Personal
i %
MP-2901-26 Procedimiento para la elaboracién y aprobacién .
L Hoja: 4 de 5
del Manual de Organizacién
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD POCUMENTOS O
ANEXO
Solicita a los departamentos del FOCAM
Departamento de .. .
- - se corrijan las observaciones para
Administracion de . e .
realizar las modificaciones en el archivo
Personal
general del MO
Si el documento se apega a los
lineamientos y la informacién estd
completa, se turnard al responsable -
. . . Oficio
interno para la recabacion de las firmas
y envia a la secretarfa para su
aprobacién
Secretaria de — . p
o - Elabora oficio de autorizacién y lo envia
Administracién e : .
= a la titular de la Secretaria de -
fnnovacién . - - Oficio
Administracién e Innovacion
Gubernamental !
Gubernamental para su firma.
Recibe documento  debidamente
autorizado y oficio firmado por el titular Documento
de la SAIG y se envia al FOCAM.
Recibe el manual de organizacién Docurmento
Departamento de autorizado para su difusién.
Administracion de
Personal Digitaliza documento y difunde a través
de la red interna para el conocimiento Documento
de los empleados y resguarda MO.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio para solicitar a las Dependencias y Entidades un responsable interno.
9.- CONTROL DE CAMBIO
1REVISION PAGINAS ) FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MP-2901-27 Procedimiento para la compra de mobiliario y

ja: 1de 3
equipo de oficina Hoja: 1 de

OBIJETIVO.

Dotar a las unidades administrativas de las herramientas necesarias para cumplir con sus
funciones y los objetivos del fideicomiso.

. ALCANCE.

Cumplir con los requerimientos de mobiliario de las areas administrativas para la consecucién
de sus funciones.

RESPONSABILIDADES.

Departamento de presupuesto es el responsable de realizar las compras de mobiliario

. MARCO JURIDICO.

Ley General de Contabilidad Gubernamental (Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema
de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes
Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos)

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche

Manual de Organizacién del Fondo Campeche

. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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MP-2901-27 Procedimiento para la compra de mobiliario y ,
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equipo de oficina

6. DIAGRAMA DE FLUJO

COMPRA DE ACTIVO FUIO

DEPARTAMENTO DE AREAS
PRESUPUESTOS ADMINISTRATIVAS
C INICIO Y

’ Recibe solicitud de |
las dreas
administrativas |

NO
o~ ~ N i
T Turna resolucién al |

solicitante i

o
7
3
:
g
w5
X

e i

il e

=

e

Recaba firmas
correspondientes |
de las ordenes de

compray pago.

Soliclta facturay
paga

Recibe y verifica
‘mobiliaric

i i 3
| Elabora resguardo | .| Recibe mobiliarioy !
firma resguardo |

Ty

s e n

| T —
| Anexacopiaala
I poliza de

L

r
archiva original en
carpeta para control

. N

ELABORO

Jefe de Depar resupuesto

Lic. Arladna facheco Zapata
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MP-2901-27 Proced|mrelt1to para I‘a'compra de mobiliario y e
equipo de oficina
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
Recibe solicitud de las areas administrativas N/A
Verifica si es necesaria la compra. N/A
Recibe solicitud de compra N/A
Departamento de Verifica disponibilidad presupuestal N/A
presupuestos
Recaba las firmas de autorizaciones
correspondientes de las érdenes de compra y N/A
pago.
Solicita factura, paga y envia comprobante
. N/A
bancario al proveedor
Recibe y verifica el mobiliario N/A
Elabora resguardo del mobiliario Reguardo
Areas administrativas Recibe el equipo y firma resguardo N/A
Departamen:o de Anexa copia del resguardo a fa pdliza de
presupuestos transferencia y archiva original en la carpeta de N/A
control.
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio para solicitar a las Dependencias y Entidades un responsable interno.
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS . FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MP-2%01-28 Procedimiento para la dotacién de
combustible

Hoja:1 de 5

1. OBIJETIVO.

Proporcionar combustible a las areas administrativas para el buen desempefio de sus

funciones y el logro de los objetivos de la institucién.

2. ALCANCE.

Proporcionar las herramientas para que el personar cumpla con sus funciones.

3. RESPONSABILIDADES.

El departamento de presupuestos coordinaré la entrega de vales.

4. MARCO JURIDICO.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche
Manual de Organizacién del Fondo Campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
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C

MP-2901-28 Procedimiento para la dotacién de

combustible Hoja:2 de 5

6. DIAGRAMA DE FLUJO

DOTACION DE COMBUSTIBLE ]

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS AREAS ADMINISTRATIVAS

INICIO Y
A

Recibe solictud de
requerimiento de
las dreas
administrativas -~ .

4

MErifica Tuma al
solicitante

upuestal

i
Elabora orden de |
compray pagoy
3 firmas

y

Realiza ¢! nagoy
reclbe la factura I

.

Recibe los vales de l
combustible

l___i
e —

Registra los vales !
para su distribucién |

Distribuye los vales 1

a las dreas i Reclbe valesde |
administrativas | combustible

solicitantes |

i Elabora bitdcora

Recibe expediente
debitdcoras o

? A

T

H

FIN

ELABORO
Jefe de Departam
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WO e N Departamento de Presupuesto
MP-2901-28 Procedimiento para la dotacién de .
. Hoja:2 de 5
combustible
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
Recibe solicitud de las areas administrativas
Verifica disponibilidad presupuestal
Departamento de Elabora orden de compra, orden de pago y recaba
presupuestos firmas
Realiza el pago y recibe la factura
Recibe los vales de combustible
Registra los vales para su distribucién
Distribuye los vales en las &reas administrativas
solicitantes
, Recibe vales de combustible
Areas administrativas
Elabora bitacora mensual Bitacora
Departamento de Recibe expediente de bitacoras
presupuestos
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio para solicitar a las Dependencias y Entidades un responsable interno.
9.- CONTROL DE CAMBIO
REVISION PAGINAS i FECHA DEL
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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