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CAPITULO |
GENERALIDADES

3.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 35, apartado 2 fraccion XIV y XV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y
de la Administracion Publica del Estado de Colima, se elaboré el presente Manual General de Organizacion del Sistema
Estatal de Financiamiento para el Desarrollo Econémico del Estado de Colima (SEFIDEC). El cual constituye una
herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya que en su contenido se describen de manera precisa los
objetivos, las funciones y las relaciones organicas entre las unidades administrativas que integran el Sistema Estatal de
Financiamiento para el Desarrollo Econdmico del Estado de Colima (SEFIDEC).

La integracién de este documento permite obtener una vision clara, ordenada y sistematizada de la informacion béasica del
Sistema Estatal de Financiamiento para el Desarrollo Econémico del Estado de Colima (SEFIDEC) y su
funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de las funciones las areas que lo integran.

El presente Manual General de Organizacion, se realizd con apego a lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y Convenios relacionados con el Sistema Estatal de Financiamiento para el Desarrollo Econdmico del
Estado de Colima (SEFIDEC). La informacion plasmada en el documento, se obtuvo tomando como base versiones
anteriores del Manual de Organizacion, con la respectiva validacion de las personas servidoras publicas responsables y en
algunos casos de entrevistas directamente realizadas al personal en funcion.

El presente Manual General de Organizacién se conforma de los siguientes apartados:

CONTROL DE Hoja en la que se recaban las firmas de quien autoriza, valida, da visto bueno,
AUTORIZACIONES: supervisa, revisa y elabora o actualiza el documento.

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual General de
INTRODUCCION: Organizacion, expone su utilidad y el proposito general que pretende cumplir a
través de este.

Se determina la finalidad por la que se elabora el presente documento y dar a

OBJETIVO DEL conocer como esta conformado el Sistema Estatal de Financiamiento para el
MANUAL: Desarrollo Econémico del Estado de Colima (SEFIDEC).
Se integra con la informacion que le dio origen al Sistema Estatal de
ANTECEDENTES: Financiamiento para el Desarrollo Econémico del Estado de Colima
(SEFIDEC).

Se hace referencia a la normatividad que sustentan las funciones que se realizan en
MARCO NORMATIVO: el Sistema Estatal de Financiamiento para el Desarrollo Econdmico del Estado
de Colima (SEFIDEC).

Se indican las atribuciones que le corresponden al Sistema Estatal de

ATRIBUCIONES Financiamiento para el Desarrollo .Econom|co del E_stado_de Colima

INSTITUCIONALES: (SEFIDEC), que son la base para las funciones que deben realizar quienes ocupan
los puestos aprobados en la estructura organica.
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Es el propésito global que desea alcanzar el Sistema Estatal de Financiamiento
OBJETIVO GENERAL: para el Desarrollo Econémico del Estado de Colima (SEFIDEC) para consolidar

la vision.

Refiere a la razén de ser del Sistema Estatal de Financiamiento para el

MISION: Desarrollo Econémico del Estado de Colima (SEFIDEC), con la cual las personas
servidoras publicas que lo integran deberan identificarse.

Se describe en donde queremos que esté y/o cdmo funcione en un futuro el Sistema

VISION: Estatal de Financiamiento para el Desarrollo Econémico del Estado de Colima
(SEFIDEC).
Son referentes éticos que consolidan y guian el pensamiento, las actitudes y tomas
PRINCIPIOS Y de decision en el Sistema Estatal de Financiamiento para el Desarrollo
VALORES: Economico del Estado de Colima (SEFIDEC).

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcion, planes,
POLITICAS DE programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que rigen la
OPERACION: actuacion de los integrantes del Sistema Estatal de Financiamiento para el
Desarrollo Econdmico del Estado de Colima (SEFIDEC), encaminados a lograr
los objetivos y cumplir la mision.

ESTRUCTURA Representa la jerarquia de las diferentes unidades administrativas, el grado de
ORGANICA: autoridad y de responsabilidad.

Es la representacion grafica de la estructura organica del Sistema Estatal de
Financiamiento para el Desarrollo Econdémico del Estado de Colima

ORGANIGRAMA: (SEFIDEC). Permite observar las lineas de autoridad y de responsabilidad, asi como
los canales de comunicacién formales.

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica
MARCO CONCEPTUAL: Para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias de un
puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las atribuciones
determinadas por la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica
CATALOGO DE del Estadg de Colimg, los Reglamentos y fjemég nqrmatividad que regulan el
PUESTOS: funcionamiento del Sistema Estatal de Financiamiento para el Desarrollo
Econdmico del Estado de Colima (SEFIDEC), se presenta, ademas; el perfil del
puesto, es decir, los requisitos minimos que debe tener una persona para poder
aspirar a ocupar el puesto en mencién.

] Se especifica el numero de version del documento de acuerdo con las
SECCION DE CAMBIOS:  modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento debera ser conocido por todo el personal que labora en el Sistema Estatal de Financiamiento para el
Desarrollo Econémico del Estado de Colima (SEFIDEC).

3.2. ANTECEDENTES

Mediante Decreto del Ejecutivo Estatal de fecha 30 de abril de 2008, publicado en el Periédico Oficial del Estado, el 10 de
mayo del mismo afo, se cred el Sistema Estatal de Financiamiento para el Desarrollo Econdmico del Estado de
Colima, por sus siglas SEFIDEC, mismo que nace como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Estatal, que se constituye como un organismo para otorgar financiamientos para las micros, pequefas y medianas
empresas, aumentando las opciones del empresario colimense para una mejor y mayor colocacion de recursos en materia
de financiamiento a plazos y tasas mas acordes a las necesidades actuales, que le permitan una mayor capitalizacién que
redunde en una mejor productividad y competitividad de su negocio.

Asimismo, mediante Decreto 502, publicado en el Periédico Oficial “El Estado de Colima”, con fecha 09 de octubre del afio
2021, se expidio la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Colima, teniendo por objeto regular la organizacion,
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funcionamiento y control de las entidades paraestatales que integran la Administracion Pulblica del Estado y es
complementaria de las bases dispuestas por la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica del Estado
de Colima para el sector paraestatal.

Que de conformidad al Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades Paraestatales y Organismos Administrativos
Desconcentrados de la Administracion Plblica del Estado de Colima publicado en el Periédico Oficial "El Estado de Colima"
el 20 de mayo de 2023, el Sistema Estatal de Financiamiento para el Desarrollo Econémico del Estado de Colima, se
encuentra referido en el numeral 9, fraccién Il, inciso a), del articulo Tercero como parte de los organismos publicos
descentralizados sectorizados a la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Atendiendo al articulo 73 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima y sus Municipios, en su numeral 1
dispone lo siguiente: “Cuando un Sujeto Obligado estime que la Propuesta Regulatoria no implica costos de cumplimiento
para particulares, lo consultara con la Autoridad de Mejora Regulatoria que corresponda, la cual resolvera en un plazo que
no podra exceder de cinco dias, de conformidad con los criterios para la determinacion de dichos costos que al efecto se
establezcan en el manual respectivo. En este supuesto se eximira de la obligacién de elaborar el Analisis de Impacto
Regulatorio”.

[..]

Por lo anterior, el presente Manual General de Organizacion no fue sometido al Andlisis de Impacto Regulatorio Ex ante,
en virtud de la exencion otorgada por la Autoridad de Mejora Regulatoria del Gobierno del Estado, mediante el oficio
SDE/DGDEI/009/2025, toda vez que dicho documento normativo en comento no implica costos de cumplimiento para
particulares y/o empresas.

3.3. MARCO NORMATIVO

No. Nombre de la Normatividad/Documento Fechapltim? de
Publicacion
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 28/05/2021
2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima. 20/03/2021
3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 27/09/2024
4 Ilgfgcizdeiggplﬁtr;: Prevencion e Identificacién de Operaciones con Recursos de 20/05/2021
5 Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares. 05/07/2010
6 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 10/05/2022
7 Ley General de Contabilidad Gubernamental. 01/04/2024
8 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. 20/05/2021
9 Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. 26/03/2024
10 | Ley General de Sociedades Mercantiles. 20/10/2023
11 | Ley de Instituciones de Crédito. 24/01/2024
12 | Ley para Regular las Sociedades de Informacion Crediticia. 24/01/2024
13 | Ley de Proteccion de Datos personales del Estado de Colima. 12/04/2012
14 | Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima. 03/10/2020
15 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima. 30/05/2016
16 I(_:i)l/in(?fénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica del Estado de 09/10/2021
17 | Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Colima. 09/10/2021
18 I&zyctle”néglquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado 10/09/2016
19 | Ley Estatal de Responsabilidades de las personas Servidoras Publicas. 01/07/2017
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20 | Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Colima. 20/08/2022

21 Ley de los .Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos 11/03/2023
Descentralizados del Estado.

22 | Ley de Archivo del Estado de Colima. 14/08/2019

23 | Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado. 30/05/2009

24 Decreto por el Iqu.e se crea el S|stema Estatal de Financiamiento para el 13/04/2024
Desarrollo Econdmico del Estado de Colima.

25 | Cadigo de Comercio. 30/11/2019

26 | Cadigo Civil para el Estado de Colima. 30/11/2019

27 | Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Colima. 17/07/2021

28 | Reglamento Interior del SEFIDEC. 19/10/2024

29 Cod|go de Etl,caj las Reglas de. Irjtegrlq,ad y,lo§ Lineamientos Generales para los 25/06/2022
Servidores Publicos de la Administracion Publica del Estado.

30 | Manual de Crédito. 04/10/2008

NOTA: el presente marco normativo se encuentra vigente a la firma del Manual General de Organizacion.
3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Para el cumplimiento de sus objetivos, con fundamento en el articulo 12 del Reglamento Interior del SEFIDEC publicado en
el Periodico Oficial “El Estado de Colima” el dia 19 de octubre de 2024, se tendra como atribuciones, las siguientes:

l. Concentrar todos los fondos, fideicomisos y programas de financiamiento destinados a las MIPyMES, asi como los
fondos de garantia que el Gobierno del Estado tenga o llegara a tener en operacién dentro de su administracion
Estatal;

. Crear una ventanilla Unica de gestion empresarial para el otorgamiento de créditos a las MIPyMES del Estado de
Colima;

. Promovery, en su caso, apoyar mediante el otorgamiento de financiamiento, el desarrollo de proyectos y actividades
productivas con probada viabilidad y rentabilidad econémica, creando los cajones y/o programas necesarios y
suficientes para tal fin;

V.  Crear mecanismos de financiamiento con la red de intermediarios financieros y la Banca de Desarrollo para facilitar
y diversificar los canales de acceso al crédito;

V. Coadyuvar con los programas de fomento federales y estatales para atender las necesidades de financiamiento de
los sectores estratégicos para el desarrollo del Estado;

VI.  Constituir, desarrollar y ejecutar mecanismos para el financiamiento destinado a la capacitacion, en beneficio de las
MIPYMES del Estado de Colima a fin de elevar su gestién administrativa;

VII. Llevar a cabo todos los actos tendientes al otorgamiento, contratacién, administracion y recuperacion de los
financiamientos otorgados por el SEFIDEC; y

VIII. Las analogas o conexas a las aqui mencionadas, asi como las establecidas en el presente Reglamento Interior u
otra disposicién aplicable, las cuales deberan encontrarse apegadas a las funciones del SEFIDEC.

3.5. OBJETIVO GENERAL

Otorgar y gestionar financiamiento en las mejores condiciones de mercado a las micro, pequefias y medianas
empresas del Estado.

3.6. MISION

Impulsar la competitividad, desarrollo y modernizacion de las empresas colimenses, mediante esquemas de financiamiento
innovadores y de capacitacion, coordinando acciones con otros organismos para facilitar el acceso al financiamiento.
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3.7. VISION

Convertir al SEFIDEC en un modelo reconocido y confiable de Banca de Desarrollo Estatal, sustentable, con personal
altamente calificado, adoptando las sanas practicas en materia financiera, contribuyendo a mejorar el nivel de productividad
de las empresas colimenses y en consecuencia al desarrollo econémico del estado y de la region.

3.8. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Las personas Servidoras Publicas, en todo momento en el desempefio de sus funciones, observaran y aplicaran los
siguientes principios y valores:

PRINCIPIOS

1. Legalidad: Las personas Servidoras Publicas hacen sdélo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas otorgan a
su empleo, cargo o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regula el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

El Principio de Legalidad fomentara el cumplimiento a las normas juridicas, con un estricto sentido de vocacién de
servicio a la sociedad, garantizando el profesionalismo, asi como los valores de respeto a los derechos humanos y
liderazgo.

2. Honradez: Las personas Servidoras Publicas, se conduciran con rectitud, sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ellos compromete el ejercicio de sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un
alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

El Principio de Honradez fomentara la rectitud en el ejercicio del empleo, cargo o comision promoviendo un gobierno
abierto que promueva la méaxima publicidad y el escrutinio publico de sus funciones ante la sociedad, garantizando la
transparencia y la rendicidn de cuentas.

3. Lealtad: Las personas Servidoras Publicas, corresponderan a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen
vocacion absoluta de servicio a la sociedad y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima
de intereses particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacion.

El Principio de Lealtad buscara que las personas Servidoras Publicas correspondan a la confianza que el Estado les
ha conferido, a fin de satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas y generar certeza plena de su conducta
frente a todas las personas garantizando la integridad; los valores de interés publico y entorno cultural y ecoldgico, asi
como las reglas de integridad de cooperacion y desempefio permanente con la integridad.

4. Imparcialidad: Las personas Servidoras Publicas dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no
conceden privilegios, preferencia a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

El Principio de Imparcialidad buscara fomentar el acceso neutral y sin discriminacion de todas las personas, a las
mismas condiciones, oportunidades y beneficios institucionales y gubernamentales, garantizando asi la equidad, la
objetividad y la competencia por mérito; los valores de equidad de género e igualdad y no discriminacién y la regla de
integridad de comportamiento digno.

5. Eficiencia: Las personas Servidoras Publicas, actuardn conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

El Principio de Eficiencia buscara consolidar los objetivos gubernamentales a través de una cultura de servicio publico
austero, orientada a resultados y basada en la optimizacion de recursos, garantizando la eficacia, la economia y la
disciplina, asi como el valor de cooperacién.

6. Eficacia: Las personas Servidoras Publicas, actuardn conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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7. Economia: Las personas Servidoras Publicas en el ejercicio del gasto publico, administraran los bienes, recursos y
servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados,
siendo éstos de interés social.

8. Objetividad: Las personas Servidoras Publicas, deberan preservar el interés superior de las necesidades colectivas
por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general, actuando de manera neutral e imparcial
en la toma de decisiones, que a su vez deberan ser informadas en estricto apego a la legalidad.

9. Transparencia: Las personas Servidoras Publicas en el ejercicio de sus funciones privilegian el principio de maxima
publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan, y en el &mbito de su competencia,
difunden de manera proactiva informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su custodia y responsabilidad.

VALORES

1. Respeto: Las personas Servidoras Publicas, deberan otorgar un trato digno a las personas en general, incluyendo
aquellas con quienes comparten espacios de trabajo de todos los niveles jerarquicos, propiciando una comunicacion
afectiva. Para ellos, deberan conducirse:

a) De manera respetuosa y considerando la dignidad de las personas, observando los protocolos de prevencion,
atencién y sancion a las violencias, tales como el hostigamiento y acoso laboral o sexual;

b) Evitando el uso de lenguaje altisonante o de naturaleza similar; y

c) Evitando expresiones de sarcasmo o burla, tendientes a menoscabar la ideologia, pensamiento, opiniones o
ideas de las personas.

2. Liderazgo: Las personas Servidoras Publicas, deberan ser una figura ejemplar frente a la sociedad y a sus equipos de
trabajo, principalmente, ante quienes se encuentren a su cargo. Para ello deberan:

a) Supervisar los planes, programas 0 proyectos a su cargo, asi como las actividades y el cumplimiento de las
funciones del personal que debe reportar;

b) Tener un comportamiento ético dentro y fuera del horario laboral;
c) Evitar encomendar actividades desproporcionadas al personal a su cargo;

d) Llevar a cabo acciones conciliatorias ante comportamientos que perjudiquen el ambiente laboral del personal a
su cargo; y

e) Evitar perjudicar el ambiente laboral mediante descalificaciones y desmotivaciones, asi como enemistar a las
personas integrantes de cualquier grupo de trabajo.

3. Cooperacién: Las personas Servidoras Publicas, colaboraran entre si y propiciaran el trabajo en equipo para alcanzar
los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de
servicio a la sociedad. Para ello evitaran conductas tales como:

a) Afectar el trabajo en equipo obstaculizando alcanzar los objetivos comunes propios del servicio publico;

b) Demeritar las funciones realizadas de las demas personas Servidoras Publicas, generando un ambiente laboral
nocivo;

c) Evitarinvolucrarse de manera activa en el seguimiento o elaboracion de productos, proyectos o labores, que se
encomienden al interior de los equipos de trabajo;

d) Evadir las responsabilidades de los productos, proyectos o labores encomendados en el equipo al que se
hubieren asignado; y

e) Obstruir u obstaculizar injustificadamente la generacion de soluciones para cualquier tarea propia del servicio
publico.

4. Cuidado del Entorno Cultural y Ecolégico: Las personas Servidoras Publicas, deberan respetar y cuidar el
patrimonio cultural y natural de la nacion, asi como de cualquier otra. Para ello, deberéan:
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3.9.

a)

b)

c)

d)

f

g)

h)

3.1

a) Evitar, con motivo de su empleo, cargo o comision, y sin justificacion, realizar actos u omisiones que pongan en
riesgo o dafien el cuidado de las areas verdes, biodiversidad, reservas naturales y, en general, la naturaleza y
el medio ambiente;

b) Hacer uso racional del agua potable, energia eléctrica, papeleria o combustibles;

c) Respetar las politicas ambientales, sean internas o de aplicacion general de no contaminacion del aire,
separacion de residuos y reciclaje;

d) Respetar los derechos o manifestaciones culturales y cuidar los monumentos arqueoldégicos, artisticos e
histéricos; e

e) Informary denunciar ante las autoridades competentes, dafios o afectaciones al entorno cultural y ecoldgico del
gue se tenga conocimiento.

Igualdad y No Discriminacion: Las personas Servidoras Publicas, prestaran sus servicios sin distincién, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad,
las discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo reconocidos por la ley.

POLITICAS DE OPERACION

Todo el personal que labora en el SEFIDEC, debera atender las disposiciones de la normatividad vigente aplicable
a Gobierno del Estado, asi como las disposiciones y preceptos que dicte la Junta de Gobierno, conduciéndose con
lealtad y profesionalismo, contribuyendo asi en la consolidacion de estrategias que nos permitan modernizar las
instituciones, agregando valor en el ambito de financiamiento.

Deberé& acatar las disposiciones que el Ejecutivo y el superior jerarquico determinen, prevaleciendo la cultura del
derecho y la paz social en las instituciones.

Se sujetara a la legislacion estatal, rescatando los valores institucionales.
Vigilar el cumplimiento de los principios fundamentales del Organismo, para el desarrollo del estado de Colima.
Promover el mejoramiento continuo de los tramites y servicios, asi como el eficiente ejercicio de los recursos publicos.

Atender en todo momento el decreto de austeridad y las reglas de racionalizacién del gasto; asimismo, cuidaran y
participaran de todas las actividades en favor de eficientar el gasto y los recursos materiales en nuestras areas.
Seran responsables del buen uso del mobiliario y equipo que le sea asignado, asi como de mantener limpia el area
de trabajo y observaran todas las medidas de seguridad para su beneficio.

Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las areas y el buen trato entre nuestros compafieros(as) del
Organismo.

Implementar acciones de Mejora Continua y el uso de TIC’s (Tecnologias de la informacién y Comunicacion),
utilizando el correo electrénico como medio oficial de comunicacion, dentro y fuera del Organismo.

0. ESTRUCTURA ORGANICA

No. PUESTO No. DE PLAZAS

Director(a) General del Sistema Estatal de Financiamiento para el
Desarrollo Econémico del Estado de Colima
Asistente de Relaciones Gubernamentales y
Comunicacion

1 1

Titular de la Unidad para la Igualdad de Género

Titular de la Unidad de Transparencia

Coordinador(a) de Control Interno

Enlace de Administracion de Riesgos

N~N|lo|la|lh~|lw
RPlRrRr|R|R

Director(a) de Administracion y Contabilidad
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8 Auxiliar de Administracion y Contabilidad 1
9 Coordinador(a) de Administracién 1
10 Jefe(a) de Departamento de Calidad y Control de Archivo 1
11 Jefe(a) de Departamento de Contabilidad 1
12 Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion 1
13 Auxiliar de Sistemas 1
14 Director(a) Juridico(a) 1
15 Auxiliar de Asuntos Juridicos 1
16 Jefe(a) de Departamento Juridico Corporativo y de Negocio 1
17 Jefe(a) de Departamento Juridico de lo Contencioso y de 1
Crédito
18 Director (a) de Crédito y Administracion de Cartera 1
19 Ejecutivo(a) de Administracion de Cartera 1
20 Jefe(a) de Departamento de Control y Guarda de Valores 1
21 Jefe(a) de Departamento de Andlisis y operacion 1
29 Jefe(a) de_ Departamento de Administracién de Cartera, 1
Recuperacion y Seguimiento
23 Director(a) de Promocion de Crédito y Capacitacion 1
24 Jefe(a) de Departamento de Promocién de Crédito Zona Norte 1
25 Ejecutivo(a) de Promocién de Crédito Zona Norte 1
26 Jefe(a) de Departamento de Promocion de Crédito Zona Sur 1
27 Ejecutivo(a) de Promocién de Crédito Zona Sur 1

3.11. ORGANIGRAMA

GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA
SISTEMA ESTATAL DE FINANCIAMIENTO
PARA EL DESARROLLO ECONOMICO
DELESTADO DE COLIMA

g‘[f;g COLIMA /.X'
== =" SEFIDEC

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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3.12. MARCO CONCEPTUAL

Acreditado: persona fisica 0 moral que ha recibido crédito del SEFIDEC y/o de alguno de sus fideicomisos bajo su
administracién para la consolidacién o expansion de su empresa.

Aval y/o Deudor solidario: persona fisica o moral que legalmente garantiza el pago de una deuda por una deuda si es
que el deudor no lo hace.

Administracién de Cartera: se refiere al proceso sistematico de evaluacion, seguimiento y control de las cuentas por
cobrar, con el fin de lograr que los pagos se realicen de manera oportuna y efectiva.

ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion.

Direccion General: se refiere a la Direccion General del Sistema Estatal de Financiamiento para el Desarrollo Econémico
del Estado de Colima.

Fideicomisos: a los fideicomisos en administraciéon del SEFIDEC.
Financiamiento: se refiere al importe de un crédito que le fue otorgado a un acreditado.

Garantias: se refiere a los avales, deudores solidarios, asi como aquellos bienes muebles e inmuebles cuyo valor se pueda
determinar mediante avallo y que pueda garantizar un crédito.

MIPyMES: personas fisicas o morales que sean consideradas como Micro, Pequefias y Medias Empresas.

Modelo paramétrico: herramienta construida con variables cuantitativas y cualitativas para realizar solicitudes de crédito
y determinar su viabilidad.

Organismo y/o SEFIDEC: al Sistema Estatal de Financiamiento para el Desarrollo Econémico del Estado de Colima.

Persona fisica: individuo que realiza actividad econdémica debidamente registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, y que cuenta con capacidad juridica para tener derechos y obligaciones.

Persona moral: agrupacion de personas fisicas o morales que forman entes colectivos civiles o mercantiles, que tienen
capacidad juridica para tener derechos y obligaciones las cuales son ejercidas por los érganos que las representan por
disposicion de Ley o de sus estatutos.

PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.
PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.

Recuperacidn: al retorno de dinero como pago de los acreditados en virtud de un crédito otorgado, y/o a la recuperacién
de bienes muebles e inmuebles adjudicados mediante acciones judiciales debido a créditos no pagados.

SCII: Sistema de Control Interno Institucional.

SISER: al sistema de Entrega-Recepcion de la Contraloria General de Gobierno.
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CAPITULO Il
CATALOGO DE PUESTOS

4.1 DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DEL SEFIDEC

‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL SEFIDEC

Nombre del Puesto Director(a) General del SEFIDEC

Jefe(a) Inmediato(a) C. Gobernador(a) Constitucional del Estado de Colima

Subordinados(as)

NUmero de personas Nombre del Puesto

1 Asistente de Relaciones Gubernamentales y Comunicacion

Titular de la Unidad para la Igualdad de Género

Titular de la Unidad de Trasparencia

Coordinador(a) de Control Interno

Director(a) de Administracién y Contabilidad

Director(a) Juridico(a)

Director(a) de Crédito y Administracion de Cartera

=Y =Y IS IS S Ry

Director(a) de Promocion de Crédito y Capacitacion

Objetivo del Puesto

La administracion general, asi como la representacion legal del SEFIDEC.

Ubicacion en la Estructura

GOBERNADOR(A)
CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE COLIMA

DIRECCION GENERAL
DE SEFIDEC

ASISTENTE DE RELACIONES
L ES

ITALES Y UNIDAD PAIME LA IGUALDAD
COMUNICACION DE GENERO

UNIDAD DET! A

COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

DIRECCION DE CREDITOY DIRECCION DE PROMOCION DE
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECCION JURIDICA ADMINISTRACION DE PROMOCION DE CREDITO
Y CAPACITACION

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la Junta de Gobierno, el despacho de los asuntos que le sean encomendados;

Formular los planes y programa de trabajo de la Direccion General, a fin de prever los recursos necesarios para

2 . . .
su eficaz funcionamiento;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a la Direccién General;

Informar a la Junta de Gobierno, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos, metas y actividades
programadaspor las unidades administrativas y de apoyo;
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Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion

5 osuplencia, le correspondan;

6 Certificar la documentacién y constancias existentes en los archivos de la Direccién General, cuando asi se
requieray siempre que obren en original o copia certificada;

7 Ejercer de manera directa cualquiera de las facultades encomendadas en este Reglamento a las unidades
administrativas y de apoyo a su cargo;
Proponer a la Junta de Gobierno, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor

8 . .
funcionamientodel SEFIDEC;

9 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos del SEFIDEC, a fin de evaluar el desempefio de las funciones
delas unidades administrativas y de apoyo, estableciendo las medidas preventivas y correctivas necesarias;

10 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno y mantenerla oportunamente
informada sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

11 | Cumpliry vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la Junta de Gobierno;

12 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informada a la Junta
deGobierno;

13 Asesorgr, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
serequiera,;

14 | Mantener actualizado el SISER;
Coordinar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos del SEFIDEC conforme a sus

15 | atribucionesy funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;
Asegurar con el apoyo de las éareas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad,la implementacién de un control interno y la identificacién de riesgos en el SEFIDEC, con la

16 | supervision y evaluacion peridédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, para prevenir la corrupcion;
y

17 Las demas que se deriven del Decreto de Creacion de SEFIDEC y aquellas que le precise el Reglamento interior

respectivo y las que le asigne expresamente la Junta de Gobierno.

Funciones propias del puesto

Planear, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades tendientes al cumplimiento de las funciones del

1 SEFIDEC,;
Presentar para la aprobacion de la Junta de Gobierno, los mecanismos de financiamiento que resulten necesarios

2 para el cumplimiento de las funciones del SEFIDEC, asi como los contratos y convenios requeridos para su
instrumentacion;

3 Presentar a la Junta de Gobierno, el Programa Operativo Anual de actividades del SEFIDEC, ademas de los
estadosfinancieros y la informacién que le sea requerida por aquella;

4 Presentar a la Junta de Gobierno, los presupuestos de ingresos y egresos anuales, el tabulador de sueldos y el
ejercicio del gasto del SEFIDEC;

5 Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, los lineamientos para el otorgamiento de créditos a que
deberé sujetarse el SEFIDEC;

6 Presentar a la Junta de Gobierno, las tarifas por los servicios que preste el SEFIDEC;
Participar, bajo cualquier denominacion, en los Comités Técnicos de los Fideicomisos o Fondos que estén

7 constituidos o que constituya el Gobierno del Estado de Colima o el propio SEFIDEC, con las facultades que se
sefalen en los contratos respectivos;

8 Cumplimentar los acuerdos dictados por la Junta de Gobierno;

9 Nombrar y remover, el personal adscrito al SEFIDEC, atendiendo a la normatividad aplicable, asi como organizar,
dirigir, coordinar y evaluar el desempefio de su personal,

10 Asistir a todas las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno en su calidad de Secretaria
Técnica,
Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, el Reglamento Interior y sus modificaciones; la estructura

11 | orgéanicay sus modificaciones, asi como Manuales de Organizacion y de Procedimientos y sus actualizaciones y

demas disposiciones generales para normar las funciones y actividades del SEFIDEC";
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Rendir trimestralmente a la Junta de Gobierno, un informe de avance de sus actividades y acciones derivados del

12 | Programa Operativo Anual, asi como todos aquellos informes que en cualquier tiempo le requiera la propia la
Junta de Gobierno;
13 Celebrar, en representacion del SEFIDEC, previa aprobacion de la Junta de Gobierno, los contratos en que éste
funja como fideicomitente;
Asignar los niveles salariales y aumentos de sueldo del personal del SEFIDEC conforme al tabulador previamente
14 autorizado por la Junta de Gobierno, de conformidad con la Ley que fija las Bases para las Remuneraciones de
los Servidores Publicos del Estado y los Municipios, a excepcion del salario de la persona titular de la Direccion
General que debera ser autorizado por la Junta de Gobierno; y
15 Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la Junta de Gobierno en la materia.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en areas Econdmicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad minima preferente . . e
Financieras y/o Juridicas.
- — En andlisis financiero, administracion de cartera, normatividad
2 Conocimientos Tecnicos o
bancaria vigente.
3 Experiencia Previa en 5 afios en administracion publica y en el sector financiero estatal.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

6 Habilidades

Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,
manejo de medios, negociacion, vision estratégica, toma de
decisiones, trabajo bajo presion, orientacion al servicio, manejo de
equipo de computo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes liderazgo, comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional, innovacion.
Especificos
1 Idioma No aplica.
5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimaticas bésicas (procesador de texto, hoja de
calculo, base de datos), sistemas informaticos.
3 Manejo de Equipo Especializado y/o No aplica.

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, laptop,
impresora multifuncional, teléfono fijo, vehiculo oficial, gasolina e
internet.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicion fisica

No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual No requerido

4 | Agilidad No requerido

5 Coordinacién No requerido

6 Resistencia No requerido

: - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Alto Con las dependencias de la | Sector publico Municipal y
Recursos Financieros* Alto Administracion Estatal Federal
Recursos Humanos* Alto Céamaras Empresariales
Informacion confidencial** Si Ciudadania en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Alta Direccién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

No aplica

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica No aplica
Gestion Publica No aplica
Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad no discriminacién con enfoque en .

9 y q No aplica

Derechos Humanos

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion 1y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracién Publica

Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE RELACIONES GUBERNAMENTALES
Y COMUNICACION

Nombre del Puesto Asistente de Relaciones Gubernamentales y Comunicacion

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) General del SEFIDEC

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Ejecutar funciones administrativas de manera eficaz y eficiente que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la
Direccién General del SEFIDEC.

Ubicacion en la Estructura

WV

DIRECCION GENERAL
DE SEFIDEC

/\

A4

ASISTENTE DE RELACIONES
GUBERNAMENTALES Y
COMUNICACION

/\

'

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con el puesto superior jerarquico, la informacion, datos, nimeros y asistencia técnica
gue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta el SEFIDEC,;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

5 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta del SEFIDEC;

6 Apoyar en la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos, manteniéndolos actualizados
y disponibles;

7 Apoyar con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 Contribuir con el cumplimiento de las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC; y

9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -19-

Funciones propias del puesto

1 Asistir a la persona titular de la Direccion General en las actividades que el mismo indique;
2 Elaborar los escritos e instrucciones que la persona titular de la Direcciéon General encomiende;
3 Apoyar en la organizacion de giras y eventos mltiples que realice la Direccion General;
4 Realizar las tareas administrativas de los proyectos y actividades que dependan directamente la persona titular
de la Direccion General, y coordinar las actividades ejecutivas de comunicacion interna;
5 Gestionar la informacion y la agenda de la Direccién General, dando seguimiento y preparando la documentacion
necesaria para las reuniones de la persona titular de la Direccion General,
6 Recibir, registrar y comunicar la correspondencia conforme a la linea de accién establecida, a fin de atender cada
uno de los escritos, asi como dar respuesta y soluciones a cada caso;
7 Desempefiar la funcion de enlace directo con la persona titular de la Direccion General y las unidades
administrativas para atender los asuntos considerando sus prioridades;
8 Remitir a la ciudadania que requieran atencién directa con la persona titular de la Direccién General o con algun
titular de las unidades administrativas segun sea el caso;
9 Mantener coordinacion con personal de Gobierno del Estado, organismos de orden publico, Federal, Estatal y/o
Municipal, con el fin de garantizar el exacto cumplimiento de los compromisos derivados de la agenda;
Elaborar, en su caso, la correspondencia privada de la persona titular de la Direccion General (felicitaciones,
10 | agradecimientos, condolencias, entre otros), a fin de mantener los vinculos privados, con el debido control y
seguimiento de los casos;
Dar seguimiento a los casos especiales de atencidon por parte de la Direccion General, como los apoyos a
11 | organizaciones, instituciones y personas, a fin de agilizar los tramites y atencion que cada caso en particular
requiera;
12 | Mantener actualizado el sitio WEB oficial del SEFIDEC;
13 | Ejecutar las acciones de difusién y comunicacion del SEFIDEC a través de las redes sociales oficiales;
14 | Mantener actualizado el SISER de la Direccion General;
15 Desempeifiar la funcion de enlace de comunicacion social con la Coordinacion General de Comunicacion social
de Gobierno del Estado;
16 | Desempefiar la funcion de enlace del Sistema de Gestion y Seguimiento de Atencion Ciudadanay Contacto Colima;
Apoyar en la preparacion y organizacion de las reuniones tanto de la Junta de Gobierno como del Comité de
17 | Crédito mediante la elaboracién de las convocatorias, invitaciones y confirmacion de asistencia de los integrantes
e invitados a las mismas; asi como las 6rdenes del dia respectivas;
18 | Elaborar y recabar firmas en listas de asistencia a las sesiones de Junta de Gobierno y Comités Técnicos;
19 | Digitalizar y resguardar las Actas de las sesiones de Junta de Gobierno y Comités Técnicos;
20 Mantener actualizados los expedientes de nombramientos e identificaciones de los integrantes y suplentes de la
Junta de Gobierno y de los Comités Técnicos; y
21 | Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en é&reas Econdmicas, Contables, Administrativas,
Financieras y/o Juridicas.
En asistencia administrativa, normatividad vigente en materia del
2 Conocimientos en Técnicos SEFIDEC, relaciones publicas, agenda electrénica, analisis de
contenidos, edicién de video y fotografia.
. . . 2 afios en funciones administrativas, medios de comunicacion, redes
3 Experiencia Previa en . L . . .
sociales, paginas web, sistemas informaticos.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las
necesidades del servicio.
Asertividad, administracion del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacion al servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en
equipo, manejo de equipo de computo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

equipo.
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Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de
célculo, bases de datos), pagina Web, sistemas informaticos.

2 Manejo de Programas Informaticos

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, acceso a

4 | Requerimientos de Materiales . ) . .
impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicién fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual No requerido

4 | Agilidad No requerido

5 Coordinacion No requerido

6 Resistencia No requerido

: . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo Con las dependencias de la | Sector publico Municipal vy
Recursos Financieros* Nulo Administracion Estatal Federal
Recursos Humanos* Nulo Céamaras Empresariales
Informacion confidencial** Si Ciudadania en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Puablica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacién con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TITULAR DE LA UNIDAD PARA LA
IGUALDAD DE GENERO

Nombre del Puesto Titular de la Unidad para la Igualdad de Género

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) General del SEFIDEC

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Generar acciones coordinadas y estratégicas para institucionalizar la perspectiva de género a través de un proceso
transversal y homogéneo, en la planeacion y ejecucion de programas, politicas publicas y cultura organizacional.

Ubicacion en la Estructura

VvV

DIRECCION GENERAL
DE SEFIDEC

/\

vV

UNIDAD PARA LA IGUALDAD
DE GENERO

/\

VvV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular del SEFIDEC, el despacho de los asuntos que le sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su &rea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Direccidon General para su revision y validacion respectiva;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion
o suplencia, les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas Servidoras Publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

9 Informar la persona titular de la Direccion General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas;
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10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnol6gicos a su cargo;
11 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;
12 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;
13 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Direccion General, datos e informes que posea en el
ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al SEFIDEC;
14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccion General, en los asuntos expresamente encomendados;
15 Mantener c_:portunamente informada a la pgrsona titular de la Direccién General, sobre los asuntos de su
competencia, asi como desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién
16 | publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendiciéon de cuentas y armonizacion contable, en materia de
su competencia;
Apoyar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
17 | operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
18 | Mantener actualizado el SISER, cuando esté considerada en dicho sistema;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
19 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad
vigente en materia de archivo;
Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos del SEFIDEC, con la
20 | supervision y evaluacién periodica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;
21 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Direccion
General; y
29 Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale, en la materia, la persona titular de la Direccion General.

Funciones propias del puesto

1

Monitorear la institucionalizacién y transversalidad de la igualdad de género;

Promover programas y acciones con perspectiva de género, interculturalidad y de derechos humanos, que
aseguren que la politica publica considere las especificidades, las diferencias y las desigualdades intersecciones
que existen entre mujeres y hombres;

Elaborar el Plan de Accion Anual de la UIG, en el que se plasme la politica y prioridades en materia de género de
la dependencia, debera estar alineado a los objetivos del programa de Igualdad sustantiva entre Mujeres y
Hombres para el Estado de Colima, el programa para prevenir, atender, sancionar y erradicar la Violencia contra
las Mujeres, asi como el programa de Cultura Institucional para la Administracion Publica;

Promover la cultura de la igualdad entre géneros al interior de la dependencia, que favorezcan la eliminacion de
los estereotipos de género vigentes en el imaginario del personal al servicio publico y de sus autoridades, asi
como que permean los supuestos y procesos de planeacion publica;

Incentivar cambios organizacionales que garanticen una vida laboral libre de violencia, prestando especial
atencion a la violencia sexual; asi como aquellas medidas que concilien la vida laboral y familiar de las personas
servidoras publicas; y en general, se propicie la implementacion de medidas correctivas, de caracter temporal
que garanticen la igualdad sustantiva;

Elaborar diagndsticos situacionales para la igualdad de género y presentar propuestas a la persona titular de la
dependencia o entidad;

Mantener coordinacion con los organismos de promocién, defensa y observancia de los derechos de las
personas, con el fin de promover y procurar la igualdad en la vida civil de mujeres y hombres;

Promover la capacitacion y formacién de las personas servidoras publicas en coordinacion con la Subsecretaria
de Administracion, de manera sistematica y permanente en materia de igualdad entre mujeres y hombres; asi
como violencia y no discriminacion, con la finalidad de que cuenten con las capacidades institucionales para
atender dichas desigualdades;

Asegurar que el programa presupuestario incluya la perspectiva de género en todo el proceso de planeacion,
disefio, programacion, aplicacion, seguimiento y evaluacion de los presupuestos publicos;
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Promover nuevos indicadores de género en el programa presupuestario que permita a través del Sistema de

10 | Evaluacién del Desempefio (SED), monitorear y dar seguimiento a los recursos asignados para el cumplimiento
de acciones a favor de la igualdad entre mujeres y hombres;
11 Atender los requerimientos de informacion para el seguimiento y monitoreo de las acciones con perspectiva de
género, a través de indicadores de género y estadistica desagregada por sexo; y
12 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende, en la materia, la persona titular de la Direccién General.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en areas Econdmicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad Minima preferente . . )
Financieras y/o Juridicas.
- . En administracién publica, estudios de género y politicas publicas con
2 Conocimientos Técnicos . . . L N
perspectiva de género interpretacion de las normas juridicas.
o . 2 afios en disefio y elaboracion de politicas publicas con perspectiva
3 Experiencia Previa en . y P P Persp
de género.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, redaccion, manejo de equipo de computo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes P P P g

trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.
. . Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
célculo, bases de datos).
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 ) . auip P y No aplica.
Herramientas
o . Mobiliario de oficina, equipo de cOmputo de escritorio o portatil,
4 Requerimientos de Materiales quip P P

acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicién fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio ICM. Comisién de Derechos
Recursos Financieros* Nulo Humanos del Estado.
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién

Mando Medio
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Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

No aplica

Transversales

Nivel de Dominio

Derechos Humanos

Administracion Publica No aplica
Gestion Publica No aplica
Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad no discriminaciéon con enfoque en .

N y q No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién de la Administracion Publica

Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Transparencia

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) General del SEFIDEC

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Dar seguimiento y cumplimiento a las obligaciones de transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima y la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Colima.

Ubicacion en la Estructura

VvV

DIRECCION GENERAL
DE SEADEC

/\

vV

UNIDAD DETRANSPARENCIA

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular del SEFIDEC, el despacho de los asuntos que le sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el

2 ~
desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Direccidon General para su revision y validacion respectiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacién
o suplencia, les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia,;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas Servidoras Publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera,;

Informar la persona titular de la Direccion General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas;
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10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos a su cargo;

11 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

12 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;

Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Direccion General, datos e informes que posea en el

13 L Lo o . N .
ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al SEFIDEC;

14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccion General, en los asuntos expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informada a la persona titular de la Direccion General, sobre los asuntos de su

15 . . N .
competencia, asi como desempeniar las comisiones que le sean encomendadas;

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a lainformacién
16 | publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendiciéon de cuentas y armonizacion contable, en materia de
su competencia;

Apoyar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
17 | operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;

18 | Mantener actualizado el SISER, cuando esté considerada en dicho sistema;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
19 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad
vigente en materia de archivo;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementaciéon de un control interno y la identificacion de riesgos del SEFIDEC, con la
20 | supervision y evaluacién periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la

corrupcion;

21 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Direccion
General; y

29 Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay

legalmente le sefiale, en la materia, la persona titular de la Direccion General.

Funciones propias del puesto

En materia de manejo de informacion:

a) Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el SEFIDEC;

b) Recabar, publicar y actualizar la informacion que debe permanecer en internet, a disposicion del publico, en
términos de la de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima;

c) Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacion, que contenga cuando menos

1 los datos relativos a las respuestas, resultados y costos de reproduccion y envio;

d) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del SEFIDEC;

e) Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de informacion;

f)  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que sean accesibles a la
poblacién;

En materia de atencién de solicitudes:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la entrega de esta,
cuando ello resulte procedente;

b) Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como de
los tramites y resultados obtenidos de la atencion a las mismas, haciéndolo del conocimiento de la persona
titular del SEFIDEC;

c) Asesorary orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, asi como en

5 los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma, y, en su caso, sobre los sujetos

obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

d) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima
y en las demas disposiciones aplicables;

e) Efectuar las naotificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion;

f)  Apoyary orientar a los particulares respecto de los recursos que tienen a su alcance para el ejercicio pleno
de los derechos consagrados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Colima;
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En materia de proteccién de datos personales:

a) Rendir un informe anual que debera ser entregado durante el mes de enero de cada afio al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos del Estado de Colima, en el que
deberan consignar los siguientes datos:

1) El ndmero de solicitudes de informacién presentadas en materia de datos personales a la entidad que
informa, especificando las que se resolvieron positiva y negativamente, asi como las que no pudieron
ser tramitadas por cualquier causa y las que existieran pendientes de resolver;

2) Elntmero de solicitudes en materia de datos personales en que se hizo necesario prorrogar el término
ordinario de respuesta;

3) Las causas por las que se determiné negar la informacién en materia de datos personales que les fuera
solicitada y las ocasiones en que esto ocurrio;

4) Las estadisticas sobre la naturaleza de la informacion en materia de datos personales que les fue
solicitada;

5) Las acciones mas relevantes que hubieran realizado para la atencién de solicitudes de informacién en
materia de datos personales, capacitacion y difusion de los derechos que tutela la Ley de Proteccion

3 de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

6) Los datos estadisticos sobre las consultas de sus paginas de internet, los periodos o fechas de
actualizacion de estas y los demés que sirvan al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos del Estado de Colima para realizar sus funciones del cumplimiento de
las obligaciones que en materia de datos personales tienen los sujetos obligados;

b) Auxiliar y orientar a la persona titular del SEFIDEC con relacién al ejercicio del derecho a la proteccion de
datos personales;

c) Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion
y del derecho a la portabilidad de datos personales (ARCO) y del derecho a la portabilidad de datos
personales;

d) Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

e) Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacidn, Oposicion y del derecho a la portabilidad de datos
personales;

f)  Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccién de datos personales; y

4 Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale, en la materia, la persona titular de la Direccion General.
Requerimientos del puesto
Generales
. L Licenciatura en areas Econdémicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad Minima preferente . . .
Financieras y/o Juridicas.
- - En tramitacién de solicitudes de acceso a la informacion, manejo
2 Conocimientos Técnicos . ., . .
de informacion clasificada y reservada, manejo de plataformas.
S . 2 afios en materia de transparencia y proteccion de datos
3 Experiencia Previa en
personales.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo.
Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, proactivo, organizacion, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de computo.
7 Actitudes Espiritu de s_ervicio, Qisciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informaticos . L
de calculo, bases de datos), PNT, paginas web.
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Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de escritorio o portatil,

4 Requerimientos de Materiales . L . . .
acceso a vehiculo oficial, impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

: - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | INFOCOL
Recursos Financieros* Nulo administrativas del SEFIDEC
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Ilgualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccién | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Control Interno

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) General del SEFIDEC

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

1 Enlace de Administracion de Riesgos

Objetivo del Puesto

Verificar y mantener actualizado el Sistema de Control Interno Institucional, de tal manera que permita el cumplimiento
de los principios constitucionales, directrices gubernamentales, disposiciones generales, asi como las politicas y
objetivos establecidos en la materia.

Ubicacion en la Estructura

wV

DIRECCION GENERAL
DE SEFIDEC

/\

VvV

COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

/\

VvV

ENLACE DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con la persona titular del SEFIDEC, el despacho de los asuntos que le sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su &rea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios para
su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Direccién General para su revisién y validacion respectiva;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por delegacion
o suplencia, les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas Servidoras Publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

9 Informar la persona titular de la Direccién General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas;

10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos a su cargo;
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11 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad,;

12 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;

Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Direccién General, datos e informes que posea en el

13 o Lo - . o .
ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al SEFIDEC;

14 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccién General, en los asuntos expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informada a la persona titular de la Direccion General, sobre los asuntos de su

15 . . N .
competencia, asi como desempeniar las comisiones que le sean encomendadas;

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
16 | publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas y armonizacion contable, en materia de
su competencia;

Apoyar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
17 | operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;

18 | Mantener actualizado el SISER, cuando esté considerada en dicho sistema;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y funciones,
19 | manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad
vigente en materia de archivo;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos del SEFIDEC, con la
20 | supervision y evaluacion periédica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la

corrupcion;

21 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Direccion
General; y

29 Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefale, en la materia, la persona titular de la Direccion General.

Funciones propias del puesto

En el Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional:

a. Ser el canal de comunicacion e interaccion con el SEFIDEC y la Direccion de Control Interno y Vigilancia
de laContraloria General, para la implementacién, actualizacion, supervision, seguimiento, control y
vigilancia del SCII;

b. Acordar con la persona titular de la Direccion General, las acciones para la implementacion y operacién

1 delModelo Estandar de Control Interno;

c. Coordinar la aplicacion de la evaluacion del SCII en los procesos prioritarios del SEFIDEC,;

d. Revisar con el Enlace del SCIl y presentar para s« aprobacion de la persona titular de la Direccién General,
el Informe Anual, mismo que se presentara a la Direccion de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria
General,el PTCI original y actualizado, y el Reporte de Avances Trimestral del PTCI, con la finalidad de
fortalecer el SCII;

En la Administracién de Riesgos:

a) Acordar con la persona titular de la Direccién General, la metodologia de administracion de riesgos, los
objetivosinstitucionales a los que se debera alinear el proceso y los riesgos institucionales que fueron
identificados, incluyendo los de corrupcién, en su caso, asi como comunicar los resultados a las unidades
administrativas delSEFIDEC, por conducto del Enlace de Administracién de Riesgos en forma previa al inicio
del proceso de administracion de riesgos;

b) Comprobar que la metodologia para la administracion de riesgos, se establezca y difunda formalmente en
todassus areas administrativas y se constituya como proceso sistematico y herramienta de gestién. En caso
de quela metodologia instituida contenga etapas o actividades adicionales a las establecidas en las
Disposiciones Generales en Materia de Control Interno para el Sector Publico del Estado de Colima, se
debera informar por escrito a la Direccién de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General;

c) Convocar a las personas titulares de las unidades administrativas de la Direccion General, a la Direccion de
Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General y al Enlace de Administracion de Riesgos, para integrar
el Grupo de Trabajo que definird la Matriz, el Mapa y el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos
(PTAR) para autorizacion de la persona titular de la Direccién General, asi como el cronograma de acciones
gue seran desarrolladas para tal efecto;
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d)

e)

f)
9)

h)

)
k)

Coordinar y supervisar que el proceso de administracién de riesgos, se implemente en apego a lo
establecido en las Disposiciones Generales en Materia de Control Interno para el Sector Publico del Estado
de Colima, y ser el canal de comunicacion e interaccion con la persona titular de la Secretaria y el Enlace
de Administracionde Riesgos;

Revisar los proyectos de Matriz, Mapa de Administracion de Riesgos y el PTAR, conjuntamente con el
Enlace de Administracion de Riesgos;

Revisar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos;
Presentar anualmente para firma de la persona titular de la Direccién General y el Enlace de Administracion
deRiesgos, la Matriz, Mapa de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento
de losRiesgos;

Difundir la Matriz de Administracion de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales, e instruir la
implementacion del PTAR a las personas responsables de las acciones de control comprometidas;
Comunicar al Enlace de Administraciéon de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacion a la
Matriz de Administracién de Riesgos, al Mapa de Riesgos y al PTAR Institucionales determinados en el
Comité de Control de Desempefio o de la Direccién de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General,
segun corresponda;

Verificar que se registren en el Sistema Informatico los reportes de avances trimestrales del PTAR;
Presentar anualmente para firma de la persona titular de la Direccién General y el Enlace de Administracion
deRiesgos, la Matriz, Mapa de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento
de losRiesgos;

En el Comité de Control y Desempefio Institucional y de Tecnologias:

a) Determinar, conjuntamente con la Presidencia y la Vocalia Ejecutiva, los asuntos a tratar en las sesiones
del Comité y reflejarlos en el orden del dia; asi como la participacion de las personas responsables de las
areas competentes del SEFIDEC;

3 b) Revisary validar que la informacion institucional sea suficiente, relevante y competente e instruir al Enlace
del Comité sobre la conformacion de la carpeta electronica, en los 10 dias habiles previos a la celebracion
de la sesion;

c) Solicitar al Enlace del Comité que incorpore al sistema informatico la informacién que compete a las
unidades administrativas de la Direccidn General, para la conformacién de la carpeta electronica, a méas
tardar 5 dias habiles previos a la celebracion de la sesion

4 Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y

legalmente le sefiale, en la materia, la persona titular de la Direccién General.

Requerimientos del puesto
Generales
. o Licenciatura en &reas Econdmicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad Minima preferente . . o
Financieras y/o Juridicas.
En medidas y procedimientos para la proteccién de bienes e
inmuebles y la integridad de las personas, prevencion y seguridad,
2 Conocimientos Técnicos formulacién y evaluacidon de proyectos, auditoria, normatividad en
control interno, estadistica, andlisis financiero y procesos, calidad,
planes de accién.
S . 2 afios en administracion publica, manejo de riesgos y procesos de

3 Experiencia Previa en . .

mejora continua.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, y de acuerdo a las necesidades

5 Horario Laboral

del cargo.
Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo, creatividad,

6 Habilidades trabajo en equipo, proactivo, organizacion, orientacion a resultados,

orientacion al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo.

7 Actitudes Espl'r_itu de ser_vicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
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Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos célculo, bases de datos) SCII.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio o portatil,

4 | Requerimientos de Materiales . . . .
acceso a impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicién fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Contraloria  General del | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo Estado.
Recursos Humanos* Bajo
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Ilgualdad y no discriminacién con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Puablica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Nombre del Puesto Enlace de Administracion de Riesgos

Jefe(a) Inmediato(a) Coordinador(a) de Control Interno

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Verificar y mantener actualizado el Sistema de Control Interno Institucional, de tal manera que permita el cumplimiento
de los principios constitucionales, directrices gubernamentales, disposiciones generales, asi como las politicas y
objetivos establecidos en la materia.

Ubicacion en la Estructura

VvV

COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

/\

VvV

ENLACE DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS

/\

VvV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva,

3 Proporcionar previo acuerdo con el puesto superior jerarquico, la informacion, datos, nUmeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta el SEFIDEC;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

5 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

6 Apoyar en la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos, manteniéndolos actualizados
y disponibles;

7 Apoyar con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 | Contribuir con el cumplimiento de las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC; y
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9 Las demés que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Coordinacion de Control Interno.
Funciones propias del puesto

En la Administracion de Riesgos:

a) Elaborar en conjunto con la Coordinacion de Control Interno, la metodologia para la administraciéon de
riesgos, los objetivos institucionales a los que se debera alinear el proceso y los riesgos institucionales que
fueron identificados, incluyendo los de corrupcion, en su caso, de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales, asi como llevar a cabo su implementacion;

b) Establecer conjunto con la Coordinacion de Control Interno, mecanismos de difusién para dar a conocer la
metodologia para la administracion de riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o
actividades adicionales a las establecidas en las Disposiciones Generales, se debera informar por escrito a
la Direccién de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

c) Participar en el Grupo de Trabajo del SEFIDEC, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa y el PTAR,
asi como el cronograma de acciones que seran desarrolladas para tal efecto, para la autorizaciéon de la
persona titular de la Direccion General,

1 d) Implementar el proceso de administracion de riesgos en apego a lo establecido en las Disposiciones
Generales;

e) Revisar en conjunto con la Coordinacién de Control Interno, los proyectos de Matriz, Mapa de Administracion
de Riesgos y el PTAR;

f)  Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos;
para la revision de la Coordinacion de Control Interno;

g) Firmar los documentos anuales de la Matriz, Mapa de Administracién de Riesgos, el PTAR y el Reporte
Anual del Comportamiento de los Riesgos;

h) Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales;

i) Agregar los riesgos adicionales o cualquier actualizacion a la Matriz de Administracion de Riesgos, al Mapa
de Riesgos y al PTAR Institucionales determinados en el Comité de Control de Desempefio del SEFIDEC o
de la Direccién de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General, segin corresponda;

j)  Registrar en el SCIl del SEFIDEC, los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR;

En el Comité de Control y Desempefio Institucional y de Tecnologias:

a) Recabar la informacion institucional para la integracion de la carpeta electrénica con 10 dias habiles de

2 anticipacion para presentarla en el Comité de Control de Desempefio;
b) Apoyar en la captura de la carpeta electrénica en el SCII para consulta de los convocados, con 5 dias habiles
de anticipacion a la celebracién del Comité de Control de Desempefio;
3 | Apoyar en el registro del seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité en el SCIl del SEFIDEC;
Remitir a la Coordinacion de Control Interno, la informacion institucional consolidada para su revision y validacion;
5 | Controlar y resguardar los documentos firmados por la persona titular del SEFIDEC; y
6 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale la persona titular de la Coordinacion de Control Interno.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en areas Econdmicas, Contables, Administrativas,
1 | Escolaridad Minima preferente . . o
Financieras y/o Juridicas.
En formulacién y evaluacion de proyectos, auditoria, normatividad en
2 | Conocimientos Técnicos control interno, estadistica, analisis financiero y procesos, calidad,
planes de accién.
3 | Experiencia Previa en 1 qﬁo en aninistracién publica, manejo de riesgos y procesos de
mejora continua.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 | Horario Laboral Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
6 | Habilidades creatividad, organizacion, orientaciéon a resultados, orientacion al
servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo.
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .
equipo.

Especificos
1 | Idioma No requerido.

Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de
célculo, bases de datos) SCII.

2 | Manejo de Programas Informaticos

Manejo de Equipo Especializado y/o

) No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de escritorio, acceso a

4 | Requerimientos de Materiales . . . . .
vehiculo oficial, impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 | Condicion fisica No requerido
2 | Fuerza No requerido
3 | Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 | Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Contraloria General del Estado | No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Puablica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Pulblica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

Nombre del Puesto Director(a) de Administracion y Contabilidad

Jefe Inmediato Director(a) General del SEFIDEC

Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Administracion y Contabilidad
1 Coordinador(a) de Administracion
1 Jefe(a) de Departamento de Contabilidad
1 Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacién

Objetivo del Puesto

Administrar los recursos humanos, tecnologicos, materiales y financieros necesarios para el funcionamiento del
SEFIDEC y sus fideicomisos, asi como llevar el registro y control de su contabilidad.

Ubicacion en la Estructura

Vv

DIRECCION GENERAL
DE SEFIDEC

/\

Vv

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y CONTABILIDAD

A
\/
AUXILIAR DE ADMINISTRACION
Y CONTABILIDAD
A
~V A4 ~V
COORDINACION DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO J EFgEUTEé 55553%21- AMENTO
ADMINISTRACION DE CONTABILIDAD Fehesvyte
/\. /\L /\.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Direccion General, el despacho de los asuntos el despacho de los asuntos
que le sean encomendados;

5 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a la Direccidn, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, dirigir, controlar y evaluar el
desemperfio del personal a su cargo;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,
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Emitir opinién a la persona titular de la Direccidon General, sobre el nombramiento y remocion del personal de

S confianza siempre y cuando tenga a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable y al presupuesto aprobado;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que, por delegacién o suplencia,
les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado a la persona titular
de la Direccién General,

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando
asi se requiera;

9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo del SEFIDEC;

11 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccion General, en los asuntos expresamente encomendados;

12 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Direccion General, sobre los asuntos de su
competencia, asi como desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;

13 | Mantener actualizado el SISER, cuando esté considerada en dicho sistema;
Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacién, transparenciay acceso a la informacion

14 | publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas y armonizacion contable, en materia de
su competencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

15 | operaciones y generar la informacidn financiera de acuerdo con la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Asegurar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus

16 | atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas servidoras

17 publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas,
sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;
Asegurar, con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su unidad administrativa,

18 | con la supervision y evaluacion periédica correspondiente, para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

19 Modificar o revocar los actos que emitan, asi como los de las personas servidoras publicas que de ellas
dependan, observando lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

20 Resolver consultas que sobre su materia le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como por los particulares;

21 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos a su cargo;

22 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad,;

23 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones aplicables
en el Estado;

24 Proponer las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo;
Expedir constancias y certificaciones de la informacion y documentacién que obra en la unidad administrativa a

25 | su cargo, siempre que no se trate de informacion reservada o confidencial, de conformidad con las leyes
respectivas, cuando asi le competa;

26 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Direccién
General; y

57 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le

encomiende la persona titular de la Direccion General en la materia.

Funciones propias del puesto

Establecer y supervisar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de administracion de los recursos
financieros, ejerciendo el control respectivo, de acuerdo con los objetivos, lineamientos y estrategias del
SEFIDEC y de los fideicomisos bajo su administracion;
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Coordinar la elaboracion, revisar y presentar a la persona titular de la Direcciébn General el proyecto de
2 presupuesto anual de gasto corriente y de inversion del SEFIDEC, estableciendo los mecanismos y sistemas
gue permitan su manejo adecuado;
3 Tramitar, operar y controlar el ejercicio del presupuesto de las unidades administrativas y vigilar su aplicacion;
4 Generar la contabilidad general del SEFIDEC y de los fideicomisos bajo su administracion, de acuerdo con las
disposiciones aplicables en la materia;
Proporcionar la informaciéon necesaria para la elaboracion del Programa Operativo Anual de actividades, asi
5 como la consolidacién de los Estados Financieros del SEFIDEC y de los Fideicomisos bajo su administracién a
la persona titular de la Direccion General;
6 Coordinar la elaboracion, revisar y presentar a la persona titular de la Direccion General, la propuesta del
tabulador de sueldos;
7 Establecer los sistemas y procedimientos para la administracién, control y desarrollo de personal y vigilar su
aplicacion;
Formular juntamente con las unidades administrativas, los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos
8 y servicios de SEFIDEC, para en su caso, presentarlos ante el Comité Central de Adquisiciones de la
Subsecretaria de Administracion de acuerdo con la normatividad aplicable;
9 Coordinar actividades de tesoreria y presupuestales de los recursos financieros propios del SEFIDEC,
procurando los mejores rendimientos y servicios;
10 Vigilar el registro, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a las unidades
administrativas del SEFIDEC,;
11 Proveer de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades del SEFIDEC,;
12 Proponer y operar los sistemas automatizados que se requieran para el procesamiento de datos, a fin de emitir
la informacion requerida de la Direccidn a su cargo;
13 Dirigir la actualizacién de la estructura organica, asi como de los Manuales administrativos y demas disposiciones
generales para normar las funciones y actividades del SEFIDEC,;
14 Supervisar la contratacién de personal de acuerdo con el organigrama aprobado por la Junta de Gobierno;
15 Validar los nombramientos y contratos del personal del SEFIDEC y turnarlos a la persona titular de la Direccion
General para su autorizacion;
Autorizar la transferencia de los archivos cuando una unidad administrativa sea sometida a procesos de fusion,
16 | escision, extincién o cambio de adscripcion o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;
17 Certificar la documentacién y constancias existentes en los archivos de la Direccién General, cuando asi se
requiera y siempre que obren en original o copia certificada; y
18 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende, en la materia, la persona titular de la Direccién General.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en &reas Econdmicas, Contables, Administrativas y/o
1 Escolaridad minima preferente . .
Financieras.
En contabilidad gubernamental, presupuestacion, administracion,
- L. control de activos, gestion de recursos publicos, financieros,
2 Conocimientos Técnicos . . . i
relaciones humanas y conocimientos e interpretacion de la
normatividad estatal vigente.
Experiencia Previa en 3 afios en contabilidad gubernamental y/o bancaria, elaboracién de
3 presupuestos y estados financieros; manejo de recursos y de
personal.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las
necesidades del servicio.
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de

célculo, bases de datos).

2 Manejo de Programas Informaticos

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, acceso a

4 Requerimientos de Materiales . L . . .
vehiculo oficial, impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicién fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual No requerido

4 Agilidad No requerido

5 Coordinacion No requerido

6 Resistencia No requerido

: . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Instituciones bancarias.
Recursos Financieros* Alto administrativas y de apoyo del | Fiduciarios intermediarios
Recursos Humanos* Medio SEFIDEC. financieros.
Informacion confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Puablica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacién con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Pulblica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

Nombre del Puesto Auxiliar de Administracion y Contabilidad

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) del Administracién y Contabilidad

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Auxiliar a la Direccién de Administracién y Contabilidad en el seguimiento de la administracién de los recursos humanos,
tecnolégicos, materiales y control de archivo para el 6ptimo funcionamiento del SEFIDEC y sus Fideicomisos.

Ubicacion en la Estructura

VvV

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y CONTABILIDAD

/\

vV

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Y CONTABILIDAD

/\

VvV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con el puesto superior jerarquico los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con el puesto superior jerarquico, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta el SEFIDEC;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien
su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

Apoyar en la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos, manteniéndolos actualizados
y disponibles;

Apoyar con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Contribuir con el cumplimiento de las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC; y
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Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Custodiar y mantener organizado el archivo con la informacion contable del SEFIDEC;
2 Apoyar en la apertura y cierre de las instalaciones del SEFIDEC,;
3 Apoyar en el seguimiento del mantenimiento del edificio y del parque vehicular del SEFIDEC;
4 Apoyar en el control de archivo de informacién contable y administrativa, de acuerdo con los preceptos legales
aplicables en las acciones a desarrollar;
5 Apoyar en la entrega de oficios emitidos por las diferentes areas del SEFIDEC, en las diferentes dependencias o
Instituciones;
6 Registrar electrénicamente las incidencias de personal, pases de salida, vacaciones, permisos e incapacidades;
7 | Apoyar en los requerimientos de materiales y servicios para las areas dependientes de SEFIDEC;
8 | Apoyar en la actualizacion del Inventario de bienes muebles e inmuebles del SEFIDEC cada seis meses;
9 Llevar la bitdcora del control de los servicios de mantenimiento de los vehiculos, kilometraje y consumo de gasolina;
10 | Llevar los vehiculos al taller para recibir el mantenimiento preventivo y regresarlos al SEFIDEC; y
11 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en areas Economicas, Contables, Administrativas y/o
1 Escolaridad Minima preferente . .
Financiera.
- L. En contabilidad, administracién, inventarios, archivo y gestiéon de
2 Conocimientos Tecnicos .
calidad.
1 afio en control de archivo, bitacora de mantenimiento vehicular,
3 Experiencia Previa en mantenimiento de inmuebles y funciones administrativas,
preferentemente.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de analisis,
6 Habilidades creativi_c!ad, organ,izaci()n, . orientacié_n al servicio, prqactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo.
7 Actitudes Esp_l'ritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. ” Herramientas ofiméaticas bésicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
célculo, bases de datos).
3 Manejo. de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de gficing, equi.po de cémp?uto de. gscritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet, vehiculo oficial.
Elementos adicionales fisicos
1 Condicién fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Medio No aplica.
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Recursos Financieros* Nulo Con las unidades
Recursos Humanos* Nulo administrativas y de apoyo
Informacién Confidencial** Si del SEFIDEC.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Nivel de Gestién Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Pablica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacién No aplica
Igualdad y no discriminacibn con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE ADMINISTRACION

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Administracion

Jefe(a) (a) Inmediato Director(a) de Administracion y Contabilidad

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

1 Jefe(a) del Departamento de Calidad y Control de Archivo

Objetivo del Puesto

Colaborar con la persona titular de la Direccion de Administracion y Contabilidad para que todas las funciones y
actividades administrativas del SEFIDEC se lleven a cabo de manera eficiente, efectiva y en armonia con los objetivos
generales, mediante la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros.

Ubicacion en la Estructura

VvV

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y CONTABILIDAD

/\

VvV

COORDINACION DE
ADMINISTRACION

/\

VvV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE CALIDADY CONTROL DE
ARCHIVO

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la Direccién General, el despacho de los asuntos el despacho de los asuntos que le sean

1 encomendados;

5 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a la Coordinacién, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, dirigir, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Emitir opinion al puesto superior jerarquico, sobre el nombramiento y remocién del personal de confianza siempre
y cuando tenga a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable y al presupuesto aprobado;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que, por delegacién o suplencia,
les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado al puesto superior

jerarquico;
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Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi

8 se requiera,;
9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Mantener oportunamente informado al puesto superior jerarquico, sobre los asuntos de su competencia, asi como
desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
13 | Mantener actualizado el SISER, cuando esté considerada en dicho sistema;
Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion
14 | publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas y armonizacién contable, en materia de
su competencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
15 | operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo con la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Asegurar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus
16 | atribucionesy funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido
en la normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas servidoras
17 publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas,
sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;
Asegurar, con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificacion de riesgos en su unidad administrativa,
18 | con la supervision y evaluacion periddica correspondiente, para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;
19 Modificar o revocar los actos que emitan, asi como los de las personas servidoras publicas que de ellas dependan,
observando lo establecido en las disposiciones legales aplicables;
20 Resolver consultas que sobre su materia le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como por los particulares;
21 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos a su cargo;
22 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;
23 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones aplicables
en el Estado;
o4 Proponer las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacion que obra en la unidad administrativa a
25 | su cargo, siempre que no se trate de informacion reservada o confidencial, de conformidad con las leyes
respectivas, cuando asi le competa;
26 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Direccion
General; y
27 Las deméas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende el puesto superior jerarquico en la materia.
Funciones propias del puesto
1 Llevar la administracion general de SEFIDEC y sus Fideicomisos bajo su administracion, de acuerdo con las
disposiciones aplicables en la materia;
5 Elaborar e integrar el anteproyecto de presupuesto anual de gasto corriente y de inversion del SEFIDEC,
estableciendo los mecanismos y sistemas que permitan su manejo adecuado;
3 Elaborar la propuesta del tabulador de sueldos y presentarla a la persona titular de la Direccién de Administracion
y Contabilidad, para su revision y visto bueno;
4 Realizar actividades de tesoreria y presupuestales de los recursos financieros propios del SEFIDEC, procurando
obtener los mejores rendimientos;
5 Llevar el registro diario de los saldos de las cuentas bancarias del SEFIDEC y de los Fideicomisos bajo su

administracién e informarlos a la persona titular de la Direccion General,
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6 | Realizar el célculo de némina, la contabilizacion y timbrado de la misma;

7 | Efectuar el pago de impuestos, contribuciones y proveedores de acuerdo con el programa de pagos;
Elaborar los documentos necesarios para solicitar a la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion, los

8 | recursos presupuestales asignados al Fideicomiso Publico Revocable de Administracion e Inversion para el
Desarrollo econdémico del Estado de Colima (FIEC), el cual sera administrado por el SEFIDEC;

9 | Administrar el fondo revolvente para gastos menores en la operacion diaria del SEFIDEC;

10 Coordinar la actualizacion de la estructura organica y sus modificaciones, asi como los Manuales administrativos y
demas disposiciones generales para normar las funciones y actividades del SEFIDEC,;

11 Recibir y gestionar las propuestas de compra de bienes muebles e inmuebles propiedad del SEFIDEC vy los
Fideicomisos bajo su administracion;

12 Coordinar y supervisar el registro, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a
las unidades administrativa del SEFIDEC;
Recibir y gestionar las solicitudes de los requerimientos de materiales, suministros y servicios para las unidades

13 i .
administrativas del SEFIDEC;

14 Realizar el proceso de contratacion de personal de conformidad con el organigrama vigente y mantener
actualizados los expedientes del personal del SEFIDEC, tanto fisico como digital;
Registrar en la plataforma denominada Instituto Mexicano del Seguro Social desde su empresa y en el Sistema

15 | Unico de Autodeterminacion, las altas, bajas, modificaciones de salario e incapacidades del personal del
SEFIDEC,;

16 | Realizar los célculos y pagos relativos a las cuotas obrero-patronales de Seguridad Social e Infonauvit.

17 Elaborar y mantener actualizados los nombramientos y contratos del personal del SEFIDEC para validacion de la
persona titular de la Direccion de Administracién y Contabilidad;
Registrar en el sistema de ndmina las incidencias del personal para su trAmite, y en su caso realizar los descuentos

18 | via ndmina por concepto de faltas no justificadas, previa autorizacion de la persona titular de la Direccion de
Administracion y Contabilidad;

19 Promover la profesionalizacion del personal del SEFIDEC en materias afines a su perfil de puesto, mediante un
programa de capacitacion;

20 Coordinar el disefio, implementacion y actualizacion del sistema de archivo general y gestion documental de
SEFIDEC;
Coordinar la elaboracién, con la colaboracién de las personas responsables de los archivos de tramite, de

21 concentracion y, en su caso, histérico, de los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Colima y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normatividad
que derive de ellos;

29 Atender la evaluacion trimestral del Sistema de Evaluacion de la Armonizacion Contable (SEVAC) para dar
cumplimiento a las disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de la Armonizacién Contable; y

23 Las deméas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le

encomiende en la materia, la persona titular de la Direccion de Administracion y Contabilidad.

Requerimientos del puesto

Generales

1

Licenciatura en areas Econdmicas, Contables, Administrativas y/o

Escolaridad Minima preferente . .
Financieras.

En contabilidad gubernamental, presupuestacion, administracion,
control de activos, gestion de recursos publicos, financieros, relaciones

2 | Conocimientos Técnicos S . . .
humanas y conocimientos e interpretacién de la normatividad estatal
vigente.
L . 2 afios en contabilidad gubernamental y/o bancaria, elaboracion de
3 Experiencia Previa en : . .
presupuestos y estados financieros; manejo de recursos y de personal.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las
5 | Horario Laboral . .
necesidades del servicio.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al

servicio, redaccion, manejo de equipo de computo.
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes . .
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido
Herramientas ofiméticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos célculo, bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA),

Sistema Interno del SEFIDEC.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de escritorio, acceso a

4 Requerimientos de Materiales . . . . . .
impresora multifuncional e internet, vehiculo oficial.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicién fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual No requerido

4 | Agilidad No requerido

5 Coordinacion No requerido

6 Resistencia No requerido

: - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Instituciones bancarias.
Recursos Financieros* Medio administrativas y de apoyo del | Fiduciarios intermediarios
Recursos Humanos* Bajo SEFIDEC. financieros.
Informacion Confidencial** Sl

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Puablica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Puablica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y CONTROL DE

ARCHIVO
Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Calidad y Control de Archivo
Jefe(a) Inmediato(a) Coordinador(a) de Administracion

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Tramitar, analizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la optimizaciéon de los recursos materiales,
parque vehicular y el cumplimiento normativo en materia de Control Interno, Etica Publica, Transparencia y Archivo del
SEFIDEC.

Ubicacion en la Estructura

V

COORDINACION DE
ADMINISTRACION

/\

WV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE CALIDAD Y CONTROL DE
ARCHIVO

/\

V

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacién al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;
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8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;
9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC;
y
13 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Elaborar y actualizar la estructura orgéanica y sus modificaciones, asi como los Manuales administrativos y demés
disposiciones generales para normar las funciones y actividades del SEFIDEC,;
5 Apoyar en la elaboracién y actualizaciéon de los nombramientos y contratos del personal del SEFIDEC para
validacion de la persona titular de la Direccién de Administracién y Contabilidad,;
3 Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion del Personal del SEFIDEC;
4 Elaborar los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del
Estado de Colima y sus disposiciones reglamentarias;
5 Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
6 Llevar a cabo las acciones de gestion documental y administracion de archivos del SEFIDEC;
7 Revisar e integrar los expedientes de los proveedores contratados por el SEFIDEC,;
8 Atender y revisar las solicitudes de los requerimientos de materiales, suministros y servicios para las areas
dependientes de SEFIDEC;
9 Supervisar y hacer seguimiento del mantenimiento de aires acondicionados e instalaciones en general del
SEFIDEC;
10 | Actualizar el Inventario de bienes muebles e inmuebles del SEFIDEC,;
11 | Actualizar los resguardos de los bienes muebles e inmuebles del SEFIDEC,;
12 | Atender actividades de mantenimiento preventivo del edificio y bienes inmuebles adjudicados;
13 | Controlar las bitacoras de vehiculos y dar seguimiento al mantenimiento del parque vehicular;
14 Dar seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad, de conformidad a los lineamientos establecidos en la materia;
y
15 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en &reas Econdmicas, Contables, Administrativas y/o
1 Escolaridad Minima preferente . .
Financieras.
5 Conocimientos Técnicos En mar_1ejo de personal, gestion de calidad, adquisiciones e
inventarios.
L . 2 afos en el manejo de recursos humanos, materiales, archivo,
3 Experiencia Previa en . . L . . - .
inventarios, gestion de calidad y funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las
5 Horario Laboral . .
necesidades del servicio.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, redaccion, manejo de equipo de computo.
7 Actitudes Espl'r?tu de seryicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
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Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos célculo, bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA), Sistema Interno del SEFIDEC.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, acceso a

4 Requerimientos de Materiales . . . . . -
impresora multifuncional e internet, vehiculo oficial.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades administrativas | Proveedores y prestadores de
Recursos Financieros* Bajo y de apoyo del SEFIDEC. servicios.
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Puablica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Pulblica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Contabilidad
Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Administracion y Contabilidad
Subordinados(as)
Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Llevar la contabilidad general y presentar los Informes de las actividades correspondientes del SEFIDEC y sus
fideicomisos de manera correcta y oportuna.

Ubicacion en la Estructura

WV

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y CONTABILIDAD

/\

WV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

/\

V

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su &rea, a fin de prever los recursos necesarios para
su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC;
y
13 Las demas que les sean conferidas por gtras d?sposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Realizar el registro de la contabilidad general de SEFIDEC y sus Fideicomisos;
2 | Observar los preceptos legales aplicables en las acciones a desarrollar;
3 Capturar las pdlizas de diario, ingresos y egresos en el SIFAC;
4 | Auxiliar en el pago de proveedores;
5 | Digitalizar y mantener actualizado el archivo de documentos contables de SEFIDEC,;
6 Presentar las declaraciones de pagos provisionales de ISR;
7 Emitir la Constancia de Situacion Fiscal trimestral de SEFIDEC y sus fideicomisos;
8 Emitir opinion de cumplimiento de SEFIDEC y sus Fideicomisos, mensual;
9 Realizar mensualmente las devoluciones a FOCIR;
10 | Realizar en la banca BANORTE y SIFAC el alta y cobro de créditos domiciliados;
11 | Apoyar en la tramitacion de las facturas de diversos proveedores;
12 | Realizar las facturas de los pagos por concepto de intereses de acreditados y seguro de vida de acreditados;
13 | Bajar diariamente los pagos de los acreditados y aplicarlos segun el fondo al que correspondan;
14 | Aplicar los pagos realizados por los acreditados y registrar los depdsitos no identificados;
15 | Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas del SEFIDEC;
16 | Elaborar los reportes de Transparencia correspondientes al area;
17 | Elaborar mensualmente los reportes del Sistema de Entrega y Recepcion (SISER); y
18 | Auxiliar en la elaboracién del Proyecto de Presupuesto anual de gasto corriente y de inversion del SEFIDEC;
19 | Llevar el control mensual y acumulado del presupuesto de egresos;
20 | Elaborar el cierre contable y de cartera mensual;
21 | Presentar mensualmente los informes financieros consolidados de los Fideicomisos.
22 | Elaborary presentar mensualmente la Cuenta Publica del SEFIDEC de conformidad con la norma aplicable; y
23 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa 'y
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Li_cenci_atura en areas Econdémicas, Contables, Administrativas y/o
Financieras.
5 Conocimientos Técnicos En contabilidad gubernamental, disciplina financiera, Burd de crédito y
Presupuesto Basado en Resultados.
3 Experiencia Previa en 2 afios gn co.ntabilidad. gubernar'n'ental,' archivo de documentacion
contable-financiera, funciones administrativas y control presupuestal.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a'vi'ernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las necesidades
del servicio.
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo.
7 Actitudes Esp.iritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
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Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo de escritorio, acceso a

4 Requerimientos de Materiales . . . . . .
impresora multifuncional e internet, vehiculo oficial.

Elementos adicionales fisicos

1 | Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Instituciones Financieras.
Recursos Financieros* Medio administrativas y de apoyo del | SAT.
Recursos Humanos* Nulo SEFIDEC.
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestién Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Puablica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacién con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccién | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION
Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacién
Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Administracion y Contabilidad

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Sistemas

Objetivo del Puesto

Mantener en funcionamiento éptimo el sistema de informacion, asi como la infraestructura tecnoldgica del SEFIDEC.

Ubicacion en la Estructura

WV

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y CONTABILIDAD

/\

vV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

/\

WV

AUXILIAR DE SISTEMAS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o0 anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentaciéon y con una
clara orientacién al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi

se requiera;
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9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC,;
y
13 Las demas que les sean conferidas por ptras di.sposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Realizar el mantenimiento preventivo/correctivo de computadoras, red de datos, voz y periféricos;
5 Realizar actualizaciones al Sistema de Informacion, de acuerdo con las solicitudes de servicios de los usuarios
de este;
3 Generar los reportes especiales solicitados por la Direccién General;
4 Generar respaldos de las bases de datos y demas informacion almacenada en medios magnéticos que generan
los usuarios y se considere como importante para la presentacion de servicios;
Determinar las caracteristicas tecnoldgicas del equipo de computo y periféricos y supervisa su funcionalidad,;
6 Definir la infraestructura para implementar las interfaces necesarias para interactuar con otros organismos;
7 Capacitar a los usuarios para el correcto uso de software, equipos y demas dispositivos de la infraestructura
tecnolégica del SEFIDEC;
8 Elaborar, implementar y mantener actualizado el programa de Seguridad de la Informacion para asegurar la
integridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion institucional contenida en medios magnéticos;
9 Realizar el soporte técnico al conmutador y equipos de telefonia del SEFIDEC;
10 | Desarrollar de sistemas internos y nuevos del SEFIDEC; y
12 Las demas que les sean conferidas por gtras di_sposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Tecnologias de la Informacion.
- En desarrollo de software, sistemas informaticos, administracion y
2 Conocimientos en ) .
configuracion de bases de datos.
N . 2 afios en manejo de sistemas de informacion, soporte informéatico,
3 Experiencia Previa en . s .
configuracion de telefonia y redes.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las necesidades
5 Horario Laboral -
del servicio.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de computo.
7 | Actitudes Espir?tu de se.rvicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimaticas béasicas (procesador de texto, hoja de célculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.
3 Manejo. de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de _oficir?a, equ_ipo de computo de escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet.
Elementos adicionales fisicos
1 Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
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4 | Agilidad

No requerido

5 Coordinacion

No requerido

6 Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** No

Con las unidades administrativas | Proveedores y prestadores de
y de apoyo del SEFIDEC. servicios informaticos.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
*Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestién Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

No aplica

Transversales

Nivel de Dominio

Derechos Humanos

Administracion Puablica No aplica
Gestion Publica No aplica
Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacién No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

g y g No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Puablica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica

Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE SISTEMAS

Nombre del Puesto Auxiliar de Sistemas

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de Departamento de Tecnologias de la Informacion

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Auxiliar a la Jefatura de Tecnologias de la Informacién en las actividades del Sistema Informatico e infraestructura de
redes del SEFIDEC.

Ubicacion en la Estructura

v

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

/\

vV

AUXILIAR DE SISTEMAS

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva,;

3 Proporcionar previo acuerdo con el puesto superior jerarquico, la informacion, datos, nimeros y asistencia técnica
gue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta el SEFIDEC;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

5 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacién
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacién al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta del SEFIDEC;

6 Apoyar en la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos, manteniéndolos actualizados
y disponibles;

7 Apoyar con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 | Contribuir con el cumplimiento de las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC; y

9 Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto
1 Realizar el mantenimiento preventivo/correctivo de computadoras, red de datos, voz y periféricos;
5 Realizar actualizaciones al Sistema de Informacién, de acuerdo con las solicitudes de servicios de los usuarios
de este;
3 Generar respaldos de las bases de datos y demas informacion almacenada en medios magnéticos que generan
los usuarios y se considere como importante para la presentacion de servicios;
4 Auxiliar en la capacitacion a los usuarios para el correcto uso de software, equipos y demas dispositivos de la
infraestructura tecnoldgica del SEFIDEC;
5 Apoyar en la realizacion del soporte técnico a los equipos de telefonia del SEFIDEC;
6 | Apoyar en el desarrollo de sistemas internos y nuevos del SEFIDEC; y
7 Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Tecnologias de la Informacion.
5 Conocimientos Técnicos En Qesarerlo de software, sistemas informaticos, administracion y
configuracion de bases de datos.
3 Experiencia Previa en 1 aﬁo en _manejo de si,stemas de informacion, soporte informatico,
configuracion de telefonia y redes.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas.
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
- creatividad, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al
6 Habilidades . . . . . . .
servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de cémputo
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos célculo, bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA),
Sistema Interno del SEFIDEC.
3 Manejo' de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de incin_a, equi.po de cémputo de escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet.
Elementos adicionales fisicos
1 | Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo administrativas y de apoyo del
Recursos Humanos* Nulo SEFIDEC.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fracciéon | y 72, numeral 2, fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién de la Administracién Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) JURIDICO

Nombre del Puesto Director(a) Juridico(a)

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) General del SEFIDEC

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Asuntos Juridicos
1 Jefe(a) de Departamento Juridico Corporativo y de Negocio
1 Jefe(a) de Departamento Juridico de lo Contencioso y Crédito

Objetivo del Puesto

Coordinar, ejecutar y revisar las acciones juridicas necesarias con la finalidad de brindar certeza en las acciones que el
SEFIDEC realiza.

Ubicacion en la Estructura

DIRECCION GENERAL
DE SEFIDEC

/\

'

DIRECCION JURIDICA

/N
\V/
AUXILIAR DE ASUNTOS
JURIDICOS |
A
"4 "4
JEFATURA DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO
JURIDICO CORPORATIVOY JURIDICO DELO CONTENCIOSO
DE NEGOCIO Y CREDITO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccidon General, el despacho de los asuntos el despacho de los asuntos

1
que le sean encomendados;

5 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a la Direccion, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, dirigir, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Emitir opinion a la persona titular de la Direccion General, sobre el nombramiento y remocién del personal de
confianza siempre y cuando tenga a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable y al presupuesto aprobado;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que, por delegacién o suplencia,
les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado a la persona titular

de la Direccion General;
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Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi

8 se requiera;
9 | Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccion General, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Direccion General, sobre los asuntos de su
competencia, asi como desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
13 | Mantener actualizado el SISER, cuando esté considerada en dicho sistema,;
Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién
14 | publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas y armonizacion contable, en materia de
su competencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
15 | operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo con la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Asegurar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus
16 | atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas servidoras
17 publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas,
sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;
Asegurar, con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su unidad administrativa,
18 | con la supervision y evaluacion periodica correspondiente, para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;
19 Modificar o revocar los actos que emitan, asi como los de las personas servidoras publicas que de ellas dependan,
observando lo establecido en las disposiciones legales aplicables;
20 Resolver consultas que sobre su materia le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como por los particulares;
21 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos a su cargo;
22 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad,;
23 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones aplicables
en el Estado;
o4 Proponer las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacién que obra en la unidad administrativa a
25 | su cargo, siempre que no se trate de informacion reservada o confidencial, de conformidad con las leyes
respectivas, cuando asi le competa;
26 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Direccién
General; y
27 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Direccién General en la materia.
Funciones propias del puesto
Representar legalmente al SEFIDEC en los juicios y procesos de cualquier orden ante los tribunales jurisdiccionales,
1 administrativos, fiscales y del trabajo, locales y federales en que sea parte demandada o demandante, tercer
interesado o autoridad responsable, y demas que de ellos deriven, previo mandato que al efecto le otorgue la
persona titular de la Direccion General;
5 Revisar y aprobar los contratos de cualquier indole en los que el SEFIDEC intervenga en caracter de parte, como
consecuencia del desarrollo de sus funciones;
3 Compilar y difundir los ordenamientos juridicos en los que se sustenta la actuacion de SEFIDEC;
4 Fungir como consultoria juridica, asi como proporcionar asistencia técnica-juridica que requieran las unidades

administrativas y de apoyo del SEFIDEC;
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Presentar los informes previos y justificados que en juicio de amparo se deben rendir por parte del SEFIDEC o sus
5 unidades administrativas, intervenir como tercer interesado, ofrecer pruebas, comparecer a las audiencias y
formular todas las promociones que en cada instancia procedan;
6 Efectuar el levantamiento de actas administrativas en las que se hagan constar los hechos que puedan constituir
baja o suspension laboral de las personas servidoras publicas del SEFIDEC;
7 Promover los procedimientos administrativos relacionados con la escrituracion de los inmuebles que adquiera o
enajene el Organismo, sean propias o a cargo de los Fideicomisos en administracién del SEFIDEC;
Presentar en representacion del SEFIDEC ante las instancias correspondientes, las denuncias de los hechos de los
8 | que tenga conocimiento con motivo de actos y omisiones que pudieran constituir delitos o responsabilidades de las
personas servidoras publicas, previa autorizacion de la persona titular de la Direccion General,
9 Fungir como enlace con las distintas Notarias Publicas para la debida tramitacién de actos juridicos en los que se
requiera la intervencién de una persona Notaria,;
Requerir y cobrar por si, 0 a través de los despachos externos de cobranza contratados, a las personas acreditadas
10 | morosas o deudoras del SEFIDEC por concepto de financiamiento o de la enajenacién de bienes u otros actos
juridicos;
11 | Revisary dar visto bueno de dictamenes juridicos respecto de personas prospectas de crédito y reestructuras;
12 Supervisar los asuntos juridicos de los Intermediarios Financieros y Fideicomisos con los cuales el SEFIDEC
mantenga relaciones contractuales;
13 Revisar y dar visto bueno a los estudios sobre la situacion juridica de los predios que puedan incrementar el
patrimonio del SEFIDEC,;
Convenir los contratos de crédito y pagarés con los cuales se documenten los financiamientos que otorgue el
14 | SEFIDEC, y en su caso, la inscripcion ante el Instituto Para el Registro del Territorio del Estado de Colima, asi
como la formalizacion de las garantias correspondientes;
15 Auxiliar en la elaboracion las actas de sesion de Junta de Gobierno del SEFIDEC y comités técnicos de los
fideicomisos;
16 Actualizar en el sistema interno, las gestiones y acciones realizadas para la recuperacion de adeudos vencidos de
las personas acreditadas morosas del SEFIDEC,;
Participar con voz, pero sin voto en las comisiones y comités o instancias creadas por el SEFIDEC para la
17 | resolucion de los asuntos, buscando siempre el logro de los objetivos de este y observando las disposiciones
legales establecidas para ello;
Elaborar la propuesta de Reglamento Interior, asi como sus modificaciones necesarias para el adecuado
18 : .
funcionamiento del SEFIDEC;
19 Gestionar ante las Notarias Publicas que correspondan para que realicen los actos juridicos que les competan y
que el SEFIDEC requiera, asi como la revision y validacion hasta la firma de la escritura publica correspondiente;
20 Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion del programa operativo anual de actividades a la persona
titular de la Direccion General,
21 Certificar la documentacion y constancias existentes en los archivos de la Direccion General, cuando asi se
requiera y siempre que obren en original o copia certificada; y
29 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende en la materia, la persona titular de la Direccién General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en Derecho.
.. - En derecho mercantil, bancario, administrativo, laboral, corporativo y
2 Conocimientos Técnicos . .
societario.
3 | Experiencia Previa en 3 afios en administracién publica, asesoria y defensa juridica.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio.
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de coémputo.




- 62 - EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimaticas béasicas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema

Interno del SEFIDEC.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, acceso a

4 Requerimientos de Materiales . . . .
impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 | Condicion fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual No requerido

4 | Agilidad No requerido

5 Coordinacién No requerido

6 Resistencia No requerido

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Acreditados morosos.
Recursos Financieros* Medio administrativas y de apoyo del | Juzgados.
Recursos Humanos* Medio SEFIDEC. Notarias Publicas.
Informacion confidencial™ S Despachos externos de cobranza.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccién | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Asuntos Juridicos

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) Juridico(a)

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Auxiliar en la realizacién de informes, presentaciones de resultados y fungir como apoyo en las diversas actividades que
le sean encomendadas por la Direccion Juridica.

Ubicacion en la Estructura

DIRECCION JURIDICA

/\

A4

AUXILIAR DE ASUNTOS
JURIDICOS

/\

w

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con el puesto superior jerarquico, la informacion, datos, nimeros y asistencia técnica
gue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta el SEFIDEC;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

5 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacién al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta del SEFIDEC;

6 Apoyar en la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos, manteniéndolos actualizados
y disponibles;

7 Apoyar con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 | Contribuir con el cumplimiento de las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC; y

9 Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto

1 Llevar el control puntual del archivo de los diferentes documentos que sean generados por él area juridica o los
gue tenga en custodia;
2 | Auxiliar en la emision de oficios por parte de la Direccion Juridica;
3 Realizar las presentaciones de informacion que le sean solicitadas por conducto de la Direccion Juridica;
4 Auxiliar en la emision de dictamenes de personas fisicas y morales que le sean solicitados por conducto de la
Direccién de Analisis;
5 | Atendery orientar en dudas o asesorias a las diversas areas del SEFIDEC;
6 Realizar ante el Registro Publico busquedas, registro de embargos, solicitudes de copias certificadas, certificados
de libertad de gravamen;
7 Dar seguimiento en los Juzgados y Tribunales de los asuntos en proceso judicial a cargo del SEFIDEC y/o de
los Fideicomisos;
8 Realizar la formalizacién de los contratos de crédito que le sean solicitados por conducto de la Direccién Juridica;
9 Actualizar en el sistema interno las gestiones y acciones realizadas para la recuperacion de adeudos vencidos
de acreditados morosos de SEFIDEC y de los intermediarios financieros;
10 | Realizar cobranza extrajudicial con los acreditados morosos a solicitud de la Direccion General;
11 Informar mensual y anualmente a la persona Titular de la Direccién Juridica sobre sobre el avance y
cumplimiento de las tareas asignadas;
12 | Apoyar en la revision de contratos en los que el SEFIDEC tenga participacion;
13 Dar seguimiento en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por la Junta de Gobierno y de los Comités
Técnicos; y
14 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura Derecho.
2 Conocimientos Técnicos En derecho mercantil, civil, amparo y funciones administrativas.
L . 1 afio en asesoria juridica y litigio en Juicios en materia mercantil,
3 Experiencia Previa en . . .
administrativa y civil.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas.
Asertividad, discrecion, administracion del tiempo, capacidad de
6 Habilidades anélisig,_creatividgd, organizgcién, orientacion a rgsultados,_orientacién
al servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de cémputo.
7 | Actitudes Espjritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de célculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de .oficir?a, eqqipo de computo de escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet.
Elementos adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
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5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
: - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las unidades | Acreditados morosos.
Recursos Financieros* Nulo administrativas y de apoyo del | Juzgados.
Recursos Humanos* Nulo SEFIDEC. Notarias Publicas.
- : : : Despachos externos de
Informacién Confidencial** Si cobranza.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacién con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccién | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO JURIDICO CORPORATIVO Y DE

NEGOCIO
Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento Juridico Corporativo y de Negocio
Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) Juridico(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Revisar y proponer esquemas, normas y disposiciones a los que deba ajustarse la celebracién de contratos de crédito
y convenios de colaboracién y otros actos juridicos que comprometan los recursos del SEFIDEC, vigilar su
cumplimiento y llevar registro y control de estos, asi como llevar a cabo la formalizacién de los contratos de crédito
otorgados por el SEFIDEC.

Ubicacioén en la Estructura

DIRECCION JURIDICA

/\

WV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
JURIDICO CORPORATIVOY
DE NEGOCIO

/\

WV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el
desemperfio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacién
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacién al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;
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8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;
9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC;
y
13 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Realizar el analisis minucioso de los documentos que integran el expediente juridico para efectuar la cobranza
judicial;
5 Actualizar en el Sistema interno las gestiones y acciones realizadas para la recuperacion de adeudos vencidos
de clientes morosos de SEFIDEC;
3 Solicitar a las unidades administrativas del Organismo, la informacion y documentacién necesarias respecto de los
juicios o0 procesos en gue tenga injerencia el SEFIDEC;
4 Elaborar convenios de coordinacion y colaboracion administrativa;
5 Realizar dictamenes de personas fisicas, sociedades y/o cualquier otro que se requiera para el otorgamiento de
créditos;
6 Recibir de la Direccion de Crédito y Administracion de Cartera y Administracién de Cartera la relacion de
expedientes autorizados para posteriormente llevar a cabo la formalizacion de los contratos de crédito;
7 Revisar y elaborar los contratos de adquisiciones y arrendamiento de bienes y servicios que sean requeridos por
el SEFIDEC,;
8 Observar el cumplimiento de las obligaciones que se desprenden de los Contratos de Fideicomisos administrados
por el SEFIDEC;
9 Realizar el seguimiento a los Fideicomisos Publicos administrados por el SEFIDEC;
10 Apoyar en la elaboracion de ordenamientos, manuales y procesos que regulen las funciones del SEFIDEC para
cumplir con el fin determinado;
11 | Observar los preceptos legales aplicables en las acciones a desarrollar;
12 | Elaborar contratos traslativos de dominios de los bienes inmuebles afectos al SEFIDEC;
13 | Elaborar los proyectos que serviran como base para los contratos privados de crédito que otorgue el SEFIDEC;
14 | Revisary validar los proyectos de contratos de crédito en escritura publica;
15 Girar instrucciones a las Notarias Publicas que correspondan para que realicen los actos juridicos que les
competan y que el SEFIDEC requiera;
16 Atender los procesos judiciales en los que el Organismo, sus Fideicomisos e Intermediarios Financieros sean parte
que para tales efectos le sean encomendados;
17 Proponer normas y disposiciones sobre los requisitos para la celebracion de contratos y convenios y otros actos
juridicos que comprometan los recursos del SEFIDEC, vigilar su cumplimiento y llevar registro y control de estos;
18 Ejecutar las actuaciones contenciosas y/o administrativas que competan a el SEFIDEC y que le sean encomendadas
para tales efectos, en los términos de la Ley de la materia; y
19 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
. En disposiciones mercantiles, civiles, contractuales, societario vy
2 Conocimientos en .
bancarias.
L . 2 afios en asesoria juridica y litigio en Juicios en materia mercantil,
3 Experiencia Previa en . . L
administrativa y civil.
4 | Disponibilidad para Viajar No.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las necesidades
5 Horario Laboral -
del servicio.
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Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de coOmputo.
7 | Actitudes Espir?tu de se.rvicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.
3 Manejo. de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de pficiqa, equ_ipo de computo de escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet.
Elementos adicionales fisicos
1 Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Con las unidades administrativas | Acreditados morosos.
Recursos Financieros* Bajo y de apoyo del SEFIDEC. Juzgados.
Recursos Humanos* Bajo Notarias Publicas.
Informacién Confidencial** Sl Despachos externos de
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo cobranza.
*Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fund

amental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

No aplica

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica No aplica
Gestion Publica No aplica
Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad no discriminacion con enfoque en .

g y q No aplica

Derechos Humanos

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccién | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO JURIDICO DE LO CONTENCIOSO Y

DE CREDITO

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento Juridico de lo Contencioso y de Crédito

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) Juridico(a)

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Representar y defender juridicamente al SEFIDEC, ante los tribunales federales y estatales y ante toda autoridad en
los asuntos de caracter juridico realizando los tramites jurisdiccionales que asi correspondan, en que el Organismo
tenga interés o injerencia.

Ubicacion en la Estructura

DIRECCION JURIDICA

/\

vV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
JURIDICO DE LO CONTENCIOSO
Y CREDITO

/\

WV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o0 anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacién
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacién al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;
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8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;
9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC;
y
13 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Actualizar en el Sistema interno las gestiones y acciones realizadas para la recuperacion de adeudos vencidos
de clientes morosos de SEFIDEC y de los Intermediarios Financieros;
2 Observar los preceptos legales aplicables en las acciones a desarrollar;
3 Realizar gestiones de cobranza extrajudicial en visitas a domicilio y con llamadas telefénicas;
4 Elaborar las demandas para iniciar el proceso judicial;
5 Solicitar se gire oficios de busqueda de domicilios o patrimonio a las diferentes dependencias e Instituciones, sean
publicas o privadas, municipales, estatales y/o federales que se requiera a fin de la recuperacién de un crédito;
6 Revisar propuestas de dictamenes emitidos por los Intermediarios financieros para su quebranto, emitir un
dictamen interno y proponerlo para quebranto o devolverlo con las respectivas observaciones;
7 Apoyar en la elaboracion de ordenamientos, manuales y procesos que regulen las funciones del SEFIDEC para
cumplir con el fin determinado;
8 Dar seguimiento ante los Juzgados y Tribunales de los asuntos en proceso judicial;
9 Llevar a cabo la realizacion de convenios judiciales y seguimiento de estos;
10 | Realizar conciliacion de la cartera juridica con los Intermediarios Financieros;
11 Revisar y validar los proyectos de convenios judiciales de pago con acreditados que presenten adeudos ante el
SEFIDEC;
12 Realizar acciones de recuperacion de cartera vencida otorgados por el SEFIDEC a través de los despachos de
cobranza externos debidamente contratados;
13 | Elaborar las demandas civiles y juicios de amparo para iniciar el proceso judicial;
14 | Recabar firmas de los contratos publicos y privados que otorgue el SEFIDEC,;
15 | Emitir a la Direccién juridica, informes periddicos de resolucion de conciliacién sobre hallazgos;
16 | Ejecutar la sentenciay en su caso, remate y adjudicacion de bienes muebles e inmuebles; y
17 | Controlar y resguardar los expedientes judiciales derivados de la cobranza de los créditos vencidos;
18 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
- En disposiciones mercantiles, civiles, contractuales, societario y
2 | Conocimientos en .
bancarias.
L . 2 afios en asesoria juridica y litigio en Juicios en materia mercantil,
3 Experiencia Previa en . . L
administrativa y civil.
4 Disponibilidad para Viajar No.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las necesidades
5 Horario Laboral -
del servicio.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de computo.
7 Actitudes Espir?tu de se.rvicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
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Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, acceso a

4 Requerimientos de Materiales . . . .
impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 | Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Con las unidades administrativas | Acreditados morosos.
Recursos Financieros* Bajo y de apoyo del SEFIDEC. Juzgados.
Recursos Humanos* Bajo Notarias Publicas.
Informacién Confidencial** Sl Despachos externos de
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo cobranza.
*Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccién | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE CREDITO Y ADMINISTRACION DE CARTERA

Nombre del Puesto Director(a) de Crédito y Administracion de Cartera

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) General del SEFIDEC

Subordinados(as)

NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Ejecutivo de Administracion de Cartera
1 Jefe(a) de Departamento de Control y Guarda de Valores
1 Jefe(a) de Departamento de Andlisis y Operacion
1 Jefe(a) de Departamento de Administracion de Cartera, Recuperacion y Seguimiento

Objetivo del Puesto

Gestionar demanera eficiente y efectiva la cartera de crédito del SEFIDEC, maximizando la recuperacion mediante el pago
puntualde las personas acreditadas y utilizando un modelo paramétrico para el otorgamiento de crédito que permita
gestionary reducir el riesgo inherente a la actividad crediticia.

Ubicacion en la Estructura

V

DIRECCION GENERAL
DE SEADEC

/\

NV

DIRECCION DE CREDITOY
ADMINISTRACION DE

CARTERA
A
"
EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
DE CARTERA
A
WV WV NV
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
T A ADAENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
Iy eris DE ANALISIS Y OPERACION CARTERA, RECUPERACION Y
SEGUIMIENTO
/\ /\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccion General, el despacho de los asuntos el despacho de los asuntos

1
gue le sean encomendados;

5 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a la Direccion, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, dirigir, controlar y evaluar el

desempefio del personal a su cargo;

4 | Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

Emitir opinién a la persona titular de la Direccion General, sobre el nombramiento y remocion del personal de
confianza siempre y cuando tenga a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable y al presupuesto aprobado;
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Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que, por delegacion o suplencia,

6
les correspondan;
7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado a la persona titular
de la Direccion General;
8 Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;
9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccién General, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Direccibn General, sobre los asuntos de su
competencia, asi como desempeniar las comisiones que le sean encomendadas;
13 | Mantener actualizado el SISER, cuando esté considerada en dicho sistema;
Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacion
14 | publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas y armonizacion contable, en materia de
su competencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
15 | operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo con la normatividad aplicable, en materia de su
competencia,;
Asegurar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus
16 | atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas servidoras
17 publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas,
sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;
Asegurar, con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su unidad administrativa,
18 | con la supervisién y evaluacion periodica correspondiente, para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;
19 Modificar o revocar los actos que emitan, asi como los de las personas servidoras publicas que de ellas dependan,
observando lo establecido en las disposiciones legales aplicables;
20 Resolver consultas que sobre su materia le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como por los particulares;
21 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
22 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;
23 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones aplicables
en el Estado;
24 Proponer las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacion que obra en la unidad administrativa a
25 | su cargo, siempre que no se trate de informacion reservada o confidencial, de conformidad con las leyes
respectivas, cuando asi le competa;
26 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Direccion
General; y
7 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Direccién General en la materia.
Funciones propias del puesto
Coordinar la evaluacién y andlisis de la informacién cualitativa y cuantitativa de los expedientes de crédito, a
1 través de los modelos paramétricos, a fin de determinar la viabilidad técnica y financiera de las mismas, de
acuerdo con la normativa vigente;
5 Integrar y someter a la consideracion de la persona titular de la Direccidon General, los mecanismos, lineamientos

y procedimientos para el otorgamiento de créditos y administracion de cartera,;
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3 Administrar los expedientes de crédito durante el proceso de analisis y su posterior resguardo de acuerdo con la
normatividad aplicable;
4 Administrar las consultas y envio de bases de datos de las personas acreditadas al Buré de Crédito, asi como su
resguardo;
5 | Administrar y controlar la cartera total del SEFIDEC, y de los fideicomisos bajo su administracion;
6 Dar seguimiento a los convenios de colaboracion en los cuales el SEFIDEC tenga aportacion econémica;
7 Establecer estrategias de recuperacion de cartera en cada uno de sus periodos de vencimiento y presentar a la
persona titular de la Direccion General el reporte del estatus;
8 Proponer a la persona titular de la Direccion General, ajustes al modelo paramétrico de acuerdo con la situacion
economica que prevalezca en la entidad y conforme a los sectores econémicos;
9 Vigilar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de crédito y administrar el resguardo de
los documentos originales;
10 Vigilar el cumplimiento de identificacién de las personas de acuerdo con la Ley Federal para la Prevencion e
Identificacién de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita;
11 | Controlar los documentos valor del SEFIDEC y de los Fideicomisos bajo su administracion;
12 | Supervisar el seguimiento, comprobacion y destino de los recursos que el SEFIDEC otorg6 en crédito;
13 | Participar con voz y voto en los Comités de Crédito del SEFIDEC para evaluar los casos que se presentan;
14 Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion del programa operativo anual de actividades a la
persona titular de la Direccion General,
15 Certificar la documentacién y constancias existentes en los archivos de la Direccion General, cuando asi se
requiera y siempre que obren en original o copia certificada; y
16 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende en la materia, la persona titular de la Direccién General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en areas EconOmicas, Contables, Administrativas,
Financieras y/o Juridicas.
En analisis y evaluacion de informacion financiera, estrategias de
2 | Conocimientos Técnicos administracion y cobranza, andlisis de riesgos y prevencion de lavado
de dinero.
3 Experiencia Previa en 3 afios en crédito y administracion de cartera y/o riesgos.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio.
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 | Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de célculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de _oficir?a, equ_ipo de computo de escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet.
Elementos adicionales fisicos
1 | Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 | Capacidad visual No requerido
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4 | Agilidad No requerido

5 | Coordinacion No requerido

6 Resistencia No requerido

_ . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Instituciones privadas.
Recursos Financieros* Medio administrativas y de apoyo del | Acreditados.
Recursos Humanos* Medio SEFIDEC. Ciudadania en general.
Informacion confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
*Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Pablica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacién No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Puablica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE EJECUTIVO(A) DE ADMINISTRACION DE CARTERA

Nombre del Puesto Ejecutivo(a) de Administracion de Cartera

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Crédito y Administracion de Cartera

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Conocer y ejecutar las funciones administrativas de los procesos que operan las areas de la Direccion de Crédito y
Administracion de Cartera y Administracién de Cartera con el objetivo de eficientizar la atencion a los clientes internos y
externos.

Ubicacion en la Estructura

V

DIRECCION DE CREDITOY
ADMINISTRACION DE
CARTERA

/\

WV

EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
DE CARTERA

/\

vV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con el puesto superior jerarquico, la informacion, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta el SEFIDEC;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

5 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

6 Apoyar en la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos, manteniéndolos actualizados
y disponibles;

7 Apoyar con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 | Contribuir con el cumplimiento de las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC; y

9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto

1 Apoyar en la revisién los expedientes entregados por el area de la Direccién de Promocién de Crédito y
Capacitacion para verificar que estén completos segun el checklist vigente de cada programa;
5 Apoyar en la revision para que el contrato de crédito y pagaré estén debidamente firmados y rubricados por
todos los comparecientes del crédito;
3 Recabar firmas internas de la Direccién General y testigos en el contrato de crédito;
4 Solicitar a la Direccion Juridica los dictamenes correspondientes (Sociedad y/o propiedad);
5 Entregar el expediente en original (excepto autorizaciones de burd) al departamento de Control y Guarda de
Valores de conformidad con el checklist del departamento de Analisis y Operacion;
6 | Apoyar en la gestién de la recuperacion de cartera de créditos vigentes y vencidos;
7 Generar reportes de vencimientos, comprobacion, seguimiento y cobranza;
8 Apoyar en el manejo del sistema de cartera (SEFIDEC) con la finalidad de dar puntual seguimiento a los créditos;
y
9 Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Li.cenci.atura en érgas Econdmicas, Contables, Administrativas,
Financieras y/o Juridicas.
5 Conocimientos Técnicos En r?e.gocia_lcién asertiva, gestion de control, seguimiento y cobranza
administrativa.
3 | Experiencia Previa en 1 afio andlisis de cartera y cobranza administrativa.
4 Disponibilidad para Viajar No.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas.
Asertividad, discrecion, administracion del tiempo, capacidad de
6 Habilidades anélisig,_creatividgd, organizgcién, orientacion a rgsultados,.orientacic').n
al servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de cémputo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofiméaticas basicas (procesador de texto, hoja de célculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.
3 Manejo. de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de pficiqa, eqqipo de computo de escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet.
Elementos adicionales fisicos
1 | Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las unidades | Acreditados
Recursos Financieros* Nulo administrativas y de apoyo del
Recursos Humanos* Nulo SEFIDEC
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Informacién Confidencial** Si ‘ ‘

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminaciébn con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fracciéon | y 72, numeral 2, fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién de la Administracién Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
Y GUARDA DE VALORES

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Control y Guarda de Valores

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Crédito y Administracion de Cartera

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Llevar el control y la guarda de valores de conformidad a los lineamientos establecidos de manera eficaz y eficiente.

Ubicacion en la Estructura

V

DIRECCION DE CREDITOY
ADMINISTRACION DE
CARTERA

/\

WV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y GUARDA DE
VALORES

/\

V

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios

3 para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacién respectiva,;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacién y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia,;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;

10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;
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11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC;
y
13 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Realizar la guardia y custodia de los contratos, pagarés y documentos originales que amparen la operacion de los
créditos otorgados por el SEFIDEC;
5 Revisar a detalle de los documentos de valor; solicitud de crédito, formato de PLD, pagaré y contrato antes de
la contratacion del crédito;
3 Validar el pago de seguro o comisién por apertura con la Coordinaciéon de Administracion, y solicitar el pago a
la Jefatura Juridica y de lo Contencioso de la notaria antes de la contratacion del crédito;
4 Revisar que el contrato de crédito y pagaré estén debidamente firmados y rubricados por todos los
comparecientes del crédito;
5 Elaborar y entregar oficio de dispersion del crédito a la Direccién de Contabilidad y Administracion;
6 Solicitar a la Jefatura de Analisis el aseguramiento del crédito en SIFAC, en caso de personas fisicas del
programa que asi lo estipule;
Recabar firmas de la Direccion General y testigos en el contrato de crédito;
8 | Entregar contrato y pagaré a la Direccion Juridica para ratificacion con notaria;
9 Digitalizar los documentos valor ratificados e integrar en almacén digital;
10 | Resguardar el expediente fisico de los créditos otorgados;
11 | Actualizar la bithcora de documentos valor;
12 | Atender el proceso de liberacion de garantias y documentos valor (interno y externo);
13 | Actualizar el estatus de los documentos en custodia en la bitacora de documentos valor;
14 | Conciliar los expedientes de crédito en custodia contra el Sistema de Cartera (SIFAC) dos veces al afio;
15 | Elaborar actas de conciliacion o arqueo;
16 | Reportar la cartera vigente al oficial de cumplimiento de Prevencion de Lavado de Dinero;
17 | Preparar expedientes juridicos de los créditos liquidados para su entrega al acreditado;
18 Realizar la liberacién e instruccion a la Direccion de Administracién y Contabilidad para que realice las
dispersiones de los créditos autorizados que hayan cumplido con las condiciones de la Junta de Gobierno;
19 | Fungir como enlace de Prevencion de Lavado de Dinero; y
20 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en areas Econdmicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad Minima . . .
Financieras y/o Juridicas.
- En resguardo de documentos valor, control de expedientes, prevencién
2 | Conocimientos en .
de lavado de dinero.
3 | Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas y de archivo.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las necesidades
5 Horario Laboral -
del servicio.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de computo.
7 Actitudes Espir?tu de se.rvicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informéticos Herramientas ofiméticas basicas (procesador de texto, hoja de célculo,
bases de datos), Sistema Interno del SEFIDEC.
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Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, acceso a

4 Requerimientos de Materiales . . . .
impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Con las unidades administrativas | Notarias Publicas.
Recursos Financieros* Alto y de apoyo del SEFIDEC. Acreditados.
Recursos Humanos* Nulo Ciudadania en general.
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
*Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacién No aplica
Ilgualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccién |y 72, numeral 2, fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracién Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y OPERACION

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Analisis y Operacion

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Crédito y Administracion de Cartera

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Analizar los expedientes de las solicitudes de crédito, de conformidad al procedimiento establecido.

Ubicacion en la Estructura

WV

DIRECCION DE CREDITOY
ADMINISTRACION DE
CARTERA

/\

vV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ANALISIS Y OPERACION

/\

WV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva,;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacioén, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;

9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
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10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC,;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC;
y
13 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Revisar los expedientes entregados por la Direccion de Promocion de Crédito y Capacitacion para verificar que se
encuentren completos segun el checklist vigente de cada programa;
5 Retroalimentar a la Direccion de Promocion de Crédito y Capacitacion referente a la integracion del expediente y
llenado de formatos;
3 Consultar el historial crediticio de solicitantes y avales en Buré de Crédito;
4 | Solicitar a la Direccion Juridica los dictAmenes correspondientes (Sociedad y/o propiedad);
5 Solicitar a la aseguradora la autorizacion y factor de riesgo para cada solicitante;
6 | Aplicar el paramétrico a cada solicitante;
Emitir dictamen de aprobacién o rechazo de solicitud de crédito; en caso de rechazo, informar a la Direccion de
7 Crédito y Administracion de Cartera y Administracion de Cartera mediante paramétrico impreso y a la Direccion
de Promocién de Crédito y Capacitacion via correo electrdnico;
8 Emitir la autorizacion de crédito a través de SIFAC en el formato precargado y recabar firmas de Direccion de
Crédito y Administracion de Cartera y Administracion de Cartera y Direccion General,
9 Informar via correo electrénico a las Direcciones y puestos relacionados de las solicitudes de crédito autorizadas;
10 Entregar el expediente en original (excepto autorizaciones de burd) a la Jefatura de Mesa de Control y Guarda
de Valores de conformidad con el checklist de la Jefatura de Analisis y Operacion;
11 Asegurar en SIFAC los créditos de Personas Fisicas cuando la Jefatura de Mesa de Control y Guarda de Valores
lo indique via correo electronico;
12 | Colaborar en la actualizacion de las politicas internas de los programas de crédito;
13 | Colaborar en la actualizacion del checklist de los programas de crédito;
14 | Enviar dentro de los primeros 10 dias de cada mes el reporte de bur6 de crédito descargado de SIFAC;
15 Atender las observaciones de desactualizadas, depuradas por Ley y créditos en juicio emitidas por Bur6 de
Crédito en tiempo y forma;
16 | Dar respuesta a las auditorias trimestrales de bur6 de crédito en tiempo y forma;
Enviar dentro de los primeros 10 dias de cada mes el reporte de créditos asegurados descargado de SIFAC,
17 | previa conciliacion contra cartera, enviada por la Jefatura de Contabilidad, y contra reporte saldo seguro
descargado de SIFAC;
18 Conciliar el listado de cobro enviado por la aseguradora, cargarlo en SIFAC e informar a la Coordinacion de
Administracion que puede proceder con el pago del recibo mensual;
19 Procesar las solicitudes de primas no devengadas e informar a las Jefaturas correspondientes la procedencia o
no de la devolucién y el monto correspondiente; y
20 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. L Licenciatura en areas Econdmicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad Minima . . .
Financieras y/o Juridicas.
. En analisis de crédito y riesgo, prevencion de lavado de dinero, Bur6 de
2 Conocimientos en . S
crédito, contabilidad.
. . 2 afios en andlisis de crédito y Riesgo, manejo de cartera y funciones
3 Experiencia Previa en - .
administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las necesidades
5 Horario Laboral .
del servicio.
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Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de coOmputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes . .
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,

2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Interno del SEFIDEC.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica.
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, acceso a

4 | Requerimientos de Materiales . . . )
impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicién fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Con las unidades administrativas | Sector privado
Recursos Financieros* Alto y de apoyo del SEFIDEC
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Puablica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacién No aplica
Ilgualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Pulblica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.



EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -85-

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CARTERA,

RECUPERACION Y SEGUIMIENTO

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Administracion de Cartera, Recuperacion y Seguimiento

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Crédito y Administracion de Cartera

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Administrar la cartera, Implementando estrategias de seguimiento con la finalidad de lograr la recuperacién anual
proyectada y disminuir el porcentaje de cartera vencida USGAAP de acuerdo con las metas anuales establecidas por
la Direccién de Crédito y Administracion de Cartera, lo anterior de conformidad a la normatividad vigente aplicable.

Ubicacion en la Estructura

vV

DIRECCION DE CREDITOY
ADMINISTRACION DE
CARTERA

/\

WV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION DE
CARTERA, RECUPERACION Y
SEGUIMIENTO

/\

WV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su &rea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacién al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;
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8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;
9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC;
y
13 Las demas que les sean conferidas por ptras di.sposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Establecer estrategias de recuperacion para los diferentes plazos vencidos;
5 Conocer todos y cada uno de los programas establecidos por el SEFIDEC, asi como los lineamientos a
seqguir;
3 Gestionar la recuperacion de cartera de créditos vigentes y vencidos;
4 Generar reportes de vencimientos, comprobacion, seguimiento y cobranza;
5 Realizar visitas de; presentacion, comprobacion, supervision y cobranza;
6 Comprobar y verificar el destino del recurso en los créditos Refaccionarios;
7 Manejar el sistema de cartera (SEFIDEC) con la finalidad de dar puntual seguimiento a los créditos;
8 Dar seguimiento a las notificaciones enviadas a los acreditados, por la jefatura de sistemas; estados de cuenta,
recordatorios de vencimiento, solicitud de pago inmediato;
9 | Actualizar los datos generales de acreditados y avales de forma semestral;
10 Identificar cambios en las condiciones de la empresa y los comparecientes del crédito con la finalidad de
determinar el traspaso a la Direccién Juridica;
11 | ldentificar y determinar los montos de quebrantos cuando asi lo solicite el interesado;
12 | Iniciar el proceso de liberacion de garantia o documentos valor;
13 | Recuperary dar seguimiento a las garantias liquidas con los organismos intermedios;
14 | Conciliar saldos con los organismos intermedios de forma semestral; y
15 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en &reas EconOmicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad Minima . . .
Financieras y/o Juridicas.
- En negociacion asertiva, gestion de control seguimiento y cobranza
2 Conocimientos en . . . .
administrativa y prevencion de lavado de dinero.
3 Experiencia Previa en 2 aﬁog en.administracién de cartera, andlisis de crédito y funciones
administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las necesidades
5 Horario Laboral -
del servicio.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de coOmputo.
7 Actitudes Espir?tu de se.rvicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofiméticas basicas (procesador de texto, hoja de célculo,
bases de datos), Sistema Interno del SEFIDEC.
3 Manejo. de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
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4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicion fisica

No requerido

Fuerza No requerido
Capacidad visual No requerido
Agilidad No requerido

Coordinacion

No requerido

o~ wW|IDN

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Nulo
Informacion Confidencial** Si

Con las unidades administrativas | Acreditados.
y de apoyo del SEFIDEC.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
*Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

No aplica

Transversales

Nivel de Dominio

Derechos Humanos

Administracion Puablica No aplica
Gestion Publica No aplica
Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacién No aplica
Igualdad no discriminacion con enfoque en .

g y q No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica

Estatal.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE PROMOCION DE CREDITO Y CAPACITACION

Nombre del Puesto Director(a) de Promocién de Crédito y Capacitacion

Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) General del SEFIDEC

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) de Departamento de Promocién de Crédito Zona Norte
1 Jefe(a) del Departamento de Promocion de Crédito Zona Sur

Objetivo del Puesto

Diseflar y ejecutar estrategias efectivas para promover el financiamiento a las MIPYMES del Estado mediante la
realizacion deeventos del SEFIDEC, con el fin de aumentar su visibilidad.

Ubicacion en la Estructura

v

DIRECCION GENERAL
DE SEFIDEC

/\

vV

DIRECCION DE PROMOCION DE
PROMOCION DE CREDITO
Y CAPACITACION

/\
vV WV
JEFATURA DE DEPARTAMENTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PROMOCION DECREDITO DE PROMOCION DE CREDITO
ZONA NORTE ZONA SUR
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Direccién General, el despacho de los asuntos el despacho de los asuntos
gue le sean encomendados;

5 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a la Direccion, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, dirigir, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

5 Emitir opinién a la persona titular de la Direccion General, sobre el nombramiento y remocion del personal de
confianza siempre y cuando tenga a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable y al presupuesto aprobado;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como los que, por delegacion o suplencia,
les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia y mantener informado a la persona titular
de la Direccién General,;
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Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi

8 se requiera,;
9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa anual de trabajo del SEFIDEC;
11 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Direccién General, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Mantener oportunamente informado a la persona titular de la Direccién General, sobre los asuntos de su
competencia, asi como desempefiar las comisiones que le sean encomendadas;
13 | Mantener actualizado el SISER, cuando esté considerada en dicho sistema;
Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién
14 | publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas y armonizacién contable, en materia de
su competencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
15 | operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo con la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Asegurar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus
16 | atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas servidoras
17 publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision,
conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas,
sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;
Asegurar, con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su unidad administrativa,
18 | con la supervision y evaluacion periddica correspondiente, para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;
19 Modificar o revocar los actos que emitan, asi como los de las personas servidoras publicas que de ellas dependan,
observando lo establecido en las disposiciones legales aplicables;
20 Resolver consultas que sobre su materia le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como por los particulares;
21 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos a su cargo;
22 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad,;
23 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones aplicables
en el Estado;
o4 Proponer las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo;
Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacion que obra en la unidad administrativa a
25 | su cargo, siempre que no se trate de informacion reservada o confidencial, de conformidad con las leyes
respectivas, cuando asi le competa;
26 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la Direccién
General; y
27 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende la persona titular de la Direccidon General en la materia.
Funciones propias del puesto
1 Formular y proponer a la persona titular de la Direccion General, los mecanismos, lineamientos, instrumentos y
procedimientos para la promocion de programas de crédito y de capacitacion;
5 Coordinar la atencion, revision y canalizacion de las solicitudes de crédito que se reciban en el SEFIDEC, asi
como la orientacion a las personas de acuerdo con la normativa vigente;
3 Actualizar y dar a conocer a través de la pagina web oficial del SEFIDEC, las caracteristicas y requisitos de los
programas de crédito vigentes que ofrece el SEFIDEC;
4 Documentar los procesos para la promocion de los programas de crédito vigentes y demas procesos
correspondientes a su area;
5 Implementar acciones para la difusion de programas de crédito y capacitacion con organismos empresariales y

otros grupos de interés, previo acuerdo con la persona titular de la Direccion General;
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6 Disefiar y aplicar encuestas de satisfaccion a clientes, asi como analizar y presentar los resultados a la persona
titular de la Direccidon General, proponiendo la implementacion de acciones correctivas necesarias;
7 Formular y coordinar acciones con otros organismos para facilitar el acceso a capacitacion de las MIPyMES del
estado de Colima;
8 Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion del programa operativo anual de actividades a la
persona titular de la Direccion General,
9 Certificar la documentacion y constancias existentes en los archivos de la Direccion General, cuando asi se
requiera y siempre que obren en original o copia certificada; y
10 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le
encomiende en la materia, la persona titular de la Direccién General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima preferente Licenciatura en é&reas Econdmicas, Contables, Administrativas,
Financieras y/o Juridicas.
En evaluacién y andlisis de informacion financiera, andlisis de riesgos,
2 | Conocimientos Técnicos prevencioén de lavado de dinero, gestion de equipos de trabajo, técnicas
de venta, negociacion y presentaciones efectivas.
o . 3 afios en administracion publica, andlisis de informacion econémico-
3 Experiencia Previa en . . - .
financiera, toma de decisiones y promotoria.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio.
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién de
6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacion a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de coémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 | Actitudes comunicacion, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimaticas béasicas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.
3 Manejo' de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de pficiqa, eqqipo de cémputo de escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet.
Elementos adicionales fisicos
1 | Condicién fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 | Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Instituciones privadas.
Recursos Financieros* Medio administrativas y de apoyo del | cAmaras de comercio.
Recursos Humanos* Medio SEFIDEC. organi.smos empresariales.
Informacion confidencial** Si AF:redltadE)s.
Ciudadania en general.




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -91-

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar. Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestién Directivo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE CREDITO

ZONA NORTE
Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Promocion de Crédito Zona Norte
Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Promocién de Crédito y Capacitacion

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Promover los programas de financiamiento y capacitacion vigentes de SEFIDEC, dando seguimiento a las solicitudes
para el otorgamiento de crédito a las MIPYMES, ubicadas principalmente en la Zona Norte del Estado de Colima en los
municipios de Colima, Villa de Alvarez, Comala, Cuauhtémoc y Coquimatlan.

Ubicacion en la Estructura

~V

DIRECCION DE PROMOCION DE
PROMOCION DE CREDITO
Y CAPACITACION

/\

WV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PROMOCION DE CREDITO
ZONA NORTE

/\

WV

EJECUTIVO DE PROMOCION
DE CREDITOZONA NORTE

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el

2 ~
desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi

lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion

con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cadigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia,;
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8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera;
9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC,;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC;
y
13 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Proponer a la Direccion de Promocidn de Crédito y Capacitacion estrategias y planes de trabajo para la difusion
de los programas de financiamiento y capacitacion;
5 Prospectar empresas principalmente de la zona norte del Estado de Colima para ofrecer los diferentes programas
de financiamiento y capacitacion;
3 | Asesorar a los prospectos interesados en los programas vigentes;
4 Realizar visitas y presentaciones de programas de financiamiento y capacitacion a grupos interesados, tales como
camaras empresariales, eventos de difusion;
5 Registrar y dar seguimiento en el sistema interno a las solicitudes de crédito y mantener actualizadas las bases
de datos de la Direccion de Promocién de Crédito y Capacitacion;
6 Conocer todos y cada uno de los programas establecidos por el SEFIDEC, asi como los lineamientos y
procedimientos a seguir;
7 Realizar reportes o estadisticas para la Direccion de Promocion de Crédito y Capacitacion;
8 Validar que el 100% de los expedientes de solicitud de crédito se encuentren completos para ingresarlos al area
de Andlisis;
9 Proponer a la Direccién de Promocion de Crédito y Capacitacion mejoras a los procesos correspondientes a su
area;y
10 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en areas Econdmicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad Minima . . .
Financieras y/o Juridicas.
- En negociacién asertiva, andlisis de informacion financiera, promocion
2 | Conocimientos en X -
y ventas, bur6 de crédito.
L . 2 afios en el &mbito financiero, promotoria y ventas y funciones
3 Experiencia Previa en . .
administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las necesidades
5 Horario Laboral .
del servicio.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacion, orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de coOmputo.
7 | Actitudes Espl’r?tu de se.rvicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informéticos Herramientas ofiméticas béasicas (procesador de texto, hoja de célculo,
bases de datos), Sistema Interno del SEFIDEC.
3 Manejo_ de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de _oficir?a, equ_ipo de cc’)n’lnputo dg_ escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet, vehiculo oficial.
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Elementos adicionales fisicos

1 Condicién fisica

No requerido

Fuerza

No requerido

Capacidad visual

No requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

No requerido

[ ) RN - NN I \N]

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacion Confidencial** Si

Con las unidades administrativas
y de apoyo del SEFIDEC.

Prospectos de crédito.
Cémaras de comercio.
Organismos empresariales.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
*Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestién

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

No aplica

Transversales

Nivel de Dominio

Derechos Humanos

Administracion Pablica No aplica
Gestion Publica No aplica
Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacién No aplica
Igualdad no discriminacion con enfoque en .

g y q No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Pulblica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica

Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE EJECUTIVO(A) DE PROMOCION DE CREDITO ZONA NORTE

Nombre del Puesto Ejecutivo(a) de Promocién de Crédito Zona Norte

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de Departamento de Promocion de Crédito Zona Norte

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de crédito principalmente de la zona norte del Estado en los municipios de
Colima, Villa de Alvarez, Comala, Cuauhtémoc y Coquimatlan con base en los requisitos y lineamientos de los programas
vigentes.

Ubicacion en la Estructura

WV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PROMOCION DE CREDITO
ZONA NORTE

/\

WV

EJECUTIVO DE PROMOCION
DE CREDITO ZONA NORTE

/\

vV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el puesto superior jerarquico los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi
lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con el puesto superior jerarquico, la informacion, datos, nUmeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta el SEFIDEC;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien

5 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una
clara orientacién al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

6 Apoyar en la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos, manteniéndolos actualizados
y disponibles;

7 Apoyar con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los

objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
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8 Contribuir con el cumplimiento de las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC; y
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Conocer todos y cada uno de los programas establecidos por el SEFIDEC, asi como los lineamientos y
procedimientos a seguir;
5 Realizar llamadas de promocién a los prospectos asignados por la Jefatura del Departamento de Promocién para
ofrecer los diferentes programas de financiamiento;
3 Brindar asesoria a la ciudadania en general en las oficinas del SEFIDEC respecto a los programas de
financiamiento;
4 | Apoyar en la logistica y realizacién de eventos de difusion de los programas vigentes;
5 Capturar en el Sistema interno los datos necesarios para ingresar las solicitudes de crédito;
6 Digitalizar y ordenar los expedientes de solicitudes de crédito con base en el checklist de los programas vigentes;
7 Realizar reportes o estadisticas para la Jefatura del Departamento de Promocion;
8 Aplicar encuestas de satisfaccion a los clientes del SEFIDEC y presentar los resultados a la Direccion de
Promocidn de Crédito y Capacitacion; y
9 Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en &reas Econdmicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad Minima preferente . . -
Financieras y/o Juridicas.
- - En negociacién asertiva, analisis de informacion financiera, promocion y
2 Conocimientos Técnicos . .
ventas y buré de crédito.
. . 1 afio en promotoria y ventas el ambito financiero y funciones
3 Experiencia Previa en L .
administrativas.
Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas.
Asertividad, discrecion, administraciéon del tiempo, capacidad de
6 Habilidades andlisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacion
al servicio, proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de cémputo.
7 Actitudes Esp.iritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimaticas béasicas (procesador de texto, hoja de calculo,
2 Manejo de Programas Informaticos bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.
3 Manejo. de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de pficin_a, eqqipo de cc’)m,puto d_e. escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet, vehiculo oficial.
Elementos adicionales fisicos
1 Condicién fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
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: - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las unidades | Prospectos de crédito.
Recursos Financieros* Nulo administrativas y de apoyo del | Camaras de comercio.
Recursos Humanos* Nulo SEFIDEC. Organismos empresariales.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminaciébn con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica
Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE CREDITO ZONA

SUR
Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Promocién de Crédito Zona Sur
Jefe(a) Inmediato(a) Director(a) de Promocién de Crédito y Capacitacion

Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Promover los programas de financiamiento y capacitacion vigentes de SEFIDEC, dando seguimiento a las solicitudes
para el otorgamiento de crédito a las MIPyMES, ubicadas principalmente en la Zona Sur del Estado de Colima en los
municipios de Minatitlan, Ixtlahuacan, Tecoméan, Armeria y Manzanillo.

Ubicacion en la Estructura

VvV

DIRECCION DE PROMOCION DE
PROMOCION DE CREDITO
Y CAPACITACION

/\

VvV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PROMOCION DE CREDITO
ZONA SUR

/\

VvV

EJECUTIVO DE PROMOCION
DE CREDITOZONA SUR

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con el puesto superior jerarquico, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el

2 ~
desempefio del personal a su cargo;

Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area,

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi

lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien
6 su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion

con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacién y con una
clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de Conducta del SEFIDEC;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando asi
se requiera,;
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9 Informar al puesto superior jerarquico, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas;
10 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC,;
11 | Auxiliar técnicamente al puesto superior jerarquico, en los asuntos expresamente encomendados;
12 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular del SEFIDEC;
y
13 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresay
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Proponer a la Direccion de Promocidn de Crédito y Capacitacion estrategias y planes de trabajo para la difusion
de los programas de financiamiento y capacitacion;
5 Prospectar empresas principalmente de la zona norte del Estado de Colima para ofrecer los diferentes programas
de financiamiento y capacitacion;
3 | Asesorar a los prospectos interesados en los programas vigentes;
4 Realizar visitas y presentaciones de programas de financiamiento y capacitacién a grupos interesados, tales como
camaras empresariales, eventos de difusion;
5 Registrar y dar seguimiento en el sistema interno a las solicitudes de crédito y mantener actualizadas las bases
de datos de la Direccion de Promocién de Crédito y Capacitacion;
6 Conocer todos y cada uno de los programas establecidos por el SEFIDEC, asi como los lineamientos y
procedimientos a seguir;
7 | Realizar reportes o estadisticas para la Direccion de Promocién de Crédito y Capacitacion;
8 Validar que el 100% de los expedientes de solicitud de crédito se encuentren completos para ingresarlos al area
de Anélisis;
9 Proponer a la Direccién de Promocién de Crédito y Capacitaciéon mejoras a los procesos correspondientes a su
area;y
10 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa y
legalmente le sefiale el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. o Licenciatura en &areas EconOmicas, Contables, Administrativas,
1 Escolaridad Minima . . .
Financieras y/o Juridicas.
- En negociacion asertiva, andlisis de informacion financiera, promocién
2 Conocimientos en . L
y ventas, bur6 de crédito.
S . 2 afios en el ambito financiero, promotoria y ventas y funciones
3 Experiencia Previa en - .
administrativas.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo con las necesidades
5 Horario Laboral -
del servicio.
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
redaccion, manejo de equipo de computo.
7 | Actitudes Espir?tu de se.rvicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
5 Manejo de Programas Informéticos Herramientas ofiméticas basicas (procesador de texto, hoja de célculo,
bases de datos), Sistema Interno del SEFIDEC.
3 Manejo' de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de 'oficir.1a, quipo de cénr]puto olle. escritorio, acceso a
impresora multifuncional e internet, vehiculo oficial.
Elementos adicionales fisicos
1 | Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
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Capacidad visual

No requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

No requerido

oo bW

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Confidencial** Si

Con las unidades administrativas
y de apoyo del SEFIDEC.

Prospectos de crédito.
Cémaras de comercio.
Organismos empresariales.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
*Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

No aplica

Transversales

Nivel de Dominio

Derechos Humanos

Administracion Puablica No aplica
Gestion Publica No aplica
Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad no discriminacion con enfoque en .

g y q No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccién | y 72, numeral 2, fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion de la Administracion Publica

Estatal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE EJECUTIVO(A) DE PROMOCION DE CREDITO ZONA SUR

Nombre del Puesto Ejecutivo(a) de Promocién de Crédito Zona Sur

Jefe(a) Inmediato(a) Jefe(a) de Departamento de Promocion de Crédito Zona Sur

Subordinados(as)

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de crédito principalmente de la zona norte del Estado en los municipios de
Minatitlan, Ixtlahuacan, Tecoman, Armeria y Manzanillo con base en los requisitos y lineamientos de los programas vigentes.

Ubicacion en la Estructura

wV

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PROMOCION DE CREDITO
ZONA SUR

/\

vV

EJECUTIVO DE PROMOCION
DE CREDITOZONA SUR

/\

A4

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el puesto superior jerarquico los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que asi lo
requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva,;

3 Proporcionar previo acuerdo con el puesto superior jerarquico, la informacion, datos, nimeros y asistencia técnica
gue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que presta
el SEFIDEC;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de las personas servidoras publicas, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacién con
transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacién y con una clara
orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de Conducta del SEFIDEC;

6 Apoyar en la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos, manteniéndolos actualizados y
disponibles;

7 Apoyar con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

8 Contribuir con el cumplimiento de las directrices trazadas en el programa general de trabajo del SEFIDEC; y
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9 Las demés funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 .. .
procedimientos a seguir;

Conocer todos y cada uno de los programas establecidos por el SEFIDEC, asi como los lineamientos y

Realizar llamadas de promocion a los prospectos asignados por la Jefatura del Departamento de Promocion para
ofrecer los diferentes programas de financiamiento;

Brindar asesoria a la ciudadania en general en las oficinas del SEFIDEC respecto a los programas de financiamiento;

Apoyar en la logistica y realizacion de eventos de difusion de los programas vigentes;

Capturar en el Sistema interno los datos necesarios para ingresar las solicitudes de crédito;

Digitalizar y ordenar los expedientes de solicitudes de crédito con base en el checklist de los programas vigentes;

Realizar reportes o estadisticas para la Jefatura del Departamento de Promocion;

de Crédito y Capacitacion; y

Aplicar encuestas de satisfaccién a los clientes del SEFIDEC y presentar los resultados a la Direccion de Promocion

O 0O | N[fojobh|jlw| N

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima preferente

Licenciatura en areas Econdmicas, Contables, Administrativas,
Financieras y/o Juridicas.

2 Conocimientos Técnicos

En negociacion asertiva, andlisis de informacién financiera, promocion y
ventas y buré de crédito.

3 Experiencia Previa en

1 afio en promotoria y ventas el ambito financiero y funciones
administrativas.

4 Disponibilidad para Viajar

Si.

5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas.

6 Habilidades

Asertividad, discrecion, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacion, orientacion a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes :
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto, hoja de calculo,
bases de datos), Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), Sistema
Interno del SEFIDEC.

Herramientas

Manejo de Equipo Especializado y/o

No aplica.

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de computo de escritorio, acceso a impresora
multifuncional e internet, vehiculo oficial.

Elementos adicionales fisicos

1 Condicion fisica

No requerido

2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 | Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Con las unidades administrativas | Prospectos de crédito.

Recursos Financieros* Nulo

y de apoyo del SEFIDEC. Céamaras de comercio.
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Recursos Humanos* Nulo Organismos empresariales.

Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales No aplica
Transversales Nivel de Dominio
Administracion Publica No aplica

Gestion Publica No aplica

Calidad en el Servicio No aplica
Tecnologias de informacion No aplica
Igualdad y no discriminacion con enfoque en .

Derechos Humanos No aplica

NOTA: Este organismo publico descentralizado no forma parte del Sistema de Profesionalizacion de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad a lo establecido en los articulos 71, numeral 2, fraccion | y 72, numeral 2, fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion; por lo tanto, debera asentarse “No Aplica”
en el apartado de Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién de la Administracion Publica
Estatal.

5. SECCION DE CAMBIOS

Fecha de elaboracion/

No. de version . .,
actualizacion

Descripcion del cambio

Se actualiza la estructura del SEFIDEC, asi como su
normatividad (Decreto de creacion publicado en el
Periddico Oficial el Estado de Colima el dia 13 de abril de
2024 y Reglamento Interior publicado en el Periddico
3 21/03/2025 Oficial el Estado de Colima el dia 19 de octubre de 2024);
asimismo se abroga el Manual de Organizacién del
SEFIDEC publicado en el Periddico Oficial el Estado de
Colima el dia 04 de octubre de 2008. Por lo anterior, se
actualizan los perfiles de puestos.

Se actualiza la estructura del SEFIDEC, asi como su
normatividad; asimismo, se incorpora la nueva
competencia “Igualdad y no discriminacion con enfoque en

2 01/06/2020 Derechos Humanos”, indicada por la Direccion de
Profesionalizacién de la Secretaria de Administracion y
Gestion Publica.
Se integra el manual de organizacién conforme a los
1 17/11/2017 Lineamientos de la Secretaria de Administracion y Gestion

Publica.

0 04/10/2008 Inicia su Uso.
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