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ejecutivos de finanzas

Descripcion de actividades para
Gerentes y Coordinadoras de Grupos IMEF

l. Objetivo General

Proporcionar los lineamientos de operacién para ejecutarlos en forma organizada con la
Administracién Central asegurando un resultado sostenible para el IMEF a nivel nacional.

e Participacion activa de los socios
e Sostenibilidad financiera
e Claridad en la informacion

e Posicionamiento del IMEF en la localidad

Il. Principios

Todos los empleados del IMEF, tanto en la Administracién Central como en los Grupos
reportan a la Direccién General y deben actuar con base en los siguientes principios:

1. Apego a lineamientos
2. Transparencia

3. Profesionalismo

4. Servicio al socio

5. Comunicacién y coordinacién continla promoviendo el trabajo en equipo vy la
colaboracién.

Contacto IMEEOficial INSTITUTO MEXICANO

55 9151 5100 DE EJECUTIVOS DE FINANZAS, A.C. lmEf
www.imef.org.mx Av. Insurgentes Sur 1431, Piso 10, Interior A

, m u Col. Insurgentes Mixcoac

Alcaldia Benito Jusrez, CDMX, CP 03920 ejecutivos de finanzas
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Il. Areas de Responsabilidad
1. Comunidad y Conexién IMEF (Plataforma WeChamber)
Responsabilidades:
e Impulsar el registro y uso constante de la plataforma Conexién IMEF.
e Mantener actualizado el directorio de socios.
e Apoyar alos socios en su uso
e Registrar todos los eventos, sesiones y reuniones del Grupo.
Indicadores de seguimiento:
® Reporte mensual de adopcidn de plataforma
e Minimo 90% de socios registrados en Conexion IMEF
2. Administracion y Cobranza de Membresias
Responsabilidades:
e Elaboracion del Plan IMEF - Membresias
e Seguimiento puntual a las actividades de prospeccién y afiliacidn
e Seguimiento al cobro de membresias.
e Atencion personalizada a los socios

e Comunicacién constante con la Administracidon Central para conciliar el reporte de
membresias

Indicadores de seguimiento:
e Reporte mensual de membresias y cobranza.

e Minimo 90% de socios con membresia vigente.

Contacto IMEEOficial INSTITUTO MEXICANO

55 9151 5100 DE EJECUTIVOS DE FINANZAS, A.C. lmEf
www.imef.org.mx Av. Insurgentes Sur 1431, Piso 10, Interior A
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3. Planeacion y Ejecucién de Eventos

Responsabilidades:

Planeacion:

Elaborar calendario anual de eventos y sesiones
Definir presupuesto logrando un remanente positivo a lo largo del afio

Coordinar con la Administracién Central |la validacion previa de presupuesto, alcance
y aspectos logisticos del evento como los siguientes: audiencia esperada,
cotizaciones de proveedores, propuestas de patrocinios, contacto con medios,
boletin de prensa, minuto a minuto, layout de montaje, designacion de presidium,
discursos, reconocimientos.

Coordinar requerimientos en sede, presencia de patrocinadores e invitaciones a
oradores.

Informar oportunamente a la Administracién Central cualquier modificacion al
calendario.

Ejecucion:

Supervisar registro y control de asistentes.
Garantizar la adecuada atencidn a invitados y patrocinadores.

Seguir el minuto a minuto.

Realizar el cierre financiero del evento.
Entregar a administracidn central el reporte de cierre de cada evento
Archivar evidencia en Drive (fotos, actas y listas de asistencia).

Concluir el proceso administrativo dentro de los 20 dias habiles posteriores al
evento.

Indicadores de seguimiento:

Contacto
55 9151 5100

www.imef.org.mx

IMEEGficial INSTITUTO MEXICANO
DE EJECUTIVOS DE FINANZAS, A.C. lme
Av. Insurgentes Sur 1431, Piso 10, Interior A

, m u Col. Insurgentes Mixcoac ejecutivos de finanzas

Alcaldia Benito Juarez, CDMX, CP 03920
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e 100% de eventos cerrados administrativamente en plazo.

4. Comunicacidn y Atencion al Socio
Responsabilidades:
e Difundir oportunamente los eventos locales y nacionales.

e Impulsar la participacion en Comités Técnicos Nacionales, Convencién Nacional,
Foros y demas eventos.

e Asegurar el uso correcto de la imagen institucional
e Promover la participacién en el Indicador IMEF.
e Coordinar actividades de impacto comunitario.
Indicadores de seguimiento:
e Evidencia de difusion y reporte de participacién de socios.
e Informe de la realizacién de al menos una actividad de Responsabilidad Social.

® Incorporacidon minima de dos empresas al Indicador IMEF por mes.

5. Alineacion y Coordinacion Institucional
Responsabilidades:
e Asegurar el cumplimiento y aplicacién de lineamientos vigentes.
e Resguardarla documentacién oficial del Grupo en Drive (actas, reportes, convenios).

e Reportar conductas, situaciones o decisiones que contravengan los lineamientos
institucionales.

e Mantener comunicacién permanente con la Direcciéon General y Administracion
Central.

e Participar en las reuniones de staff y dar seguimiento a acuerdos.

Contacto IMEEOficial INSTITUTO MEXICANO

55 9151 5100 DE EJECUTIVOS DE FINANZAS, A.C. lmEf
www.imef.org.mx Av. Insurgentes Sur 1431, Piso 10, Interior A

, m u Col. Insurgentes Mixcoac ejecutivos de finanzas

Alcaldia Benito Juarez, CDMX, CP 03920
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Indicadores de seguimiento:
® Reporte mensual de actividades.
e Documentacion completa y actualizada.

e Atencion oportuna a requerimientos de la Administracién Central.

IV. Buenas practicas
La Direccién General promovera:
e Eltrabajo en equipo
e Acompafiamiento permanente y resolucién de dudas.
e Identificacidén de dreas de mejora.
e Intercambio y reconocimiento de buenas priacticas.

e Homologacion de criterios operativos y financieros.

V. Vigencia

Estos lineamientos entran en vigor a partir del 23 de febrero de 2026.

Contacto IMEEOficial INSTITUTO MEXICANO

55 9151 5100 DE EJECUTIVOS DE FINANZAS, A.C. lmEf
Av. Insurgentes Sur 1431, Piso 10, Interior A

.imef.org.
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