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Manual de Procedimientos 
Gobierno dE> r:uada!a¡ara 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 
establecido en el Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

A. Presentación 

• Emprendimiento 
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Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado 

Versión: 

Fecha de actualización: mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la 
portada con las siguientes especificaciones: 

Fecha de elaboración: mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área 
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de 
difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que 
se actualice el documento informarles oportunamente. 

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual 
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión 
de los siguientes funcionarios: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que 
elabora el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la 

Dirección de Innovación Gubernamental. 

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal 
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en 
general. · 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades. 

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las 
dependencias. 

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 

8 • Emprendimlento 
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Código del procedimiento 
Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Emprendimiento 11 1. Inventario de procedimientos 
.. 

,c.J_-'. :l"'lrL " .... 

~ ~C'[~ • J{IU(:1tllllH:.lnlf1J • .. . 
11: ~ ~ 
Integración de expedientes de 

CGDEC-EMPR-P-03-01 7 NO crédito 
Validación de expedientes de 

CGDEC-EMPR-P-03-02 9 NO crédito 
Resolución de crédito CGDEC-EMPR-P-03-03 11 NO 
Cancelación de solicitud de 

CGDEC-EMPR-P-03-04 13 NO crédito 
Aplicación de pagos CGDEC-EMPR-P-03-05 15 NO 
Gestiones de cobranza CGDEC-EMPR-P-03-06 17 NO 
Comprobación de recurso del 

CGDEC-EMPR-P-03-07 20 NO créd ita otorgado 
Workshop CGDEC-EMPR-P-03-08 22 NO 
Asesoría empresarial CGDEC-EMPR-P-03-09 24 NO 
Incentivos fiscales CGDEC-EMPR-P-03-1 O 26 NO 
Colocación de vacantes CGDEC-EMPR-P-03-11 28 NO 
Padrón de vacantes CGDEC-EMPR-P-03-12 30 NO 
Desarrollo de innovación creativa CGDEC-EMPR-P-03-13 32 NO 
Integrar los Expedientes 

CGDEC-EMPR-P-03-14 34 SI Emprende Guadalajara 
Cursos de Capacitación CGDEC-EMPR-P-03-15 37 SI 
Pláticas Informativas CGDEC-EMPR-P-03-16 41 SI 
Programación de Capacitación CGDEC-EMPR-P-03-17 44 SI 
Ventanilla Empresarial (Atención 

CGDEC-EMPR-P-03-18 47 SI 
1 nversionistas) 

• 
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~ Guad:.t j ra te CUI 

li h."'11ií1 ir.1--r.i ; 0<:¿ i •t!ll! 1111 ~ iTiJffi til H ·~ o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

~ 
Espera 

<8> ~· 

Decisión exclusiva 

,.. Flujo de secuencia 

CJ Actividad 

8 • Emprendimiento 
2. Diagramas de flujo 
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Responsable del 
área que Revisó: 

Fecha de Autorización: Junio 2025 

Mariana Orozco Rosales 

Manual de Procedimientos 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: David Eduardo Aceves Reynaga 

Lizeth Carolina Martínez González Persona que Elaboró: 

Junio 2025 Fecha de Elaboración: 

CGDEC-EMPR-P-03-01 Código de procedimiento: 

Integración de expedientes de crédito Procedimiento: 

Atención a la Ciudadania Emprendedora Área: 

Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica Dirección: 

Coordinación General de Desarrollo Económico Coordinación o 
Dependencia: 

• Emprendimiento 
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Enviar expediente debidamente 
integrado para análí-sís del 

financiamiento 

Regresar dccumentacíén origim1il 
al soliciiarite 

Elaborar expedtente físico y 
digitaJ a. nombre de la persona 

inreri:sada 

lndlcar hallazg!Cis y epetír 
proceso 

¿Gurnp•le? 

No~Si 

Verificar 

Integración de expediente con 
decumerdaeíón completa y 

correcta 

· !Entregar formato de so licitud de 
crédito y brindar explicación para 

el debido llenado 

¿Aprueba? 

No~Si 

A.pl icar paramétrico a La persona 
soík:::itante del crédito 

Informar .a !a persona interesarla 
sobre los programas de 

financiamiento a emprendedores 
eil!istentes mediante una platica 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GuadaLa.tara 

Atención a lia: Ciudadania Emprendedora 

Integración de expedí.entes de credíto 

lnte ración de ex edientes de crédito CGDEC-EMPR-P-03-01 

• Emprendimiento 
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8 • Emprendlmlento 

- ... --- fffi ~~· ..;¡._,... n l'JI n n ..... ··--- 
·! ·~ r:Tiilfihw;11,.l•iñ1 1 t r.;1 ll P"~Itil[e) ftt:l I ~~ 
Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Validación de expedientes de crédito 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-02 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Guadal ajara 
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Manual de Procedimientos 

Presectar pmyec1o al Subcomíte: 
Fideicomiso Fondo Guadalajara 

Ernitir anáíísis de! proyed:o con 
base en la inforrnación recabada 

Elaborar reporte de visitas de 
verlfica.clón 

fotografías del mismo 

proyecto ef sistema de control 
financiero (SlAC) 

Notificar Que !a solicitud es 
improcedente 

¿cumple? 

No~Si 

Verificar información de bum de 
crédito de la persona solicitante 

y aval 

Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Validación de ex edientes de crédito CGDEC-EMPR-P-03-02 
VaUdación de expedientes de crédito 

• Emprendimiento 
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r:líl Ji 111w; llil 1•111 !J A.t r.111 r...r.1M (tllt:I 
' - 

Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

, Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Resolución de crédito 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-03 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 
,Ñ 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

(¡J • Emprendimlento 
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Guadalajara 
·------·------------- 

Cltar al eoñcítante para 
formalizar 1.a aprobación del 

erécñtc mediante ía firma de la 
decurnentación corresponctente 

Capturar en el sistema de control 
ñnancíero (S!AC) las condteícnee 
del crédito que fueron aprobadas 

por el Suboomlte 

Gobierno dt> Cuadala¡ara 
Manual de Procedimientos 

lnfo.rmar a la persona soücitante 
la aprobación c!el crédito y 

esquema de p.agos 
corresponcííente 

Tramitar documentacíón 
pertinente al otorgamiento del 
crédito (pag.Bré, contrato, etc.) 

imprimir caratula con resO'h.1ción 
y firmas de los rmembros de! 

Suocomi!.e 
Rechazar o Replantear 

¿aprueba? 

Sf No 

Emifü res:olución por parte del 
Subcorníte 

Analizar los proyectos por parte 
del Subccmite 

Atención a la Ciudadanía Emprendedora 
Resolución para el otorgamiento de crédito 

Resolución de crédito CGDEC-EMPR-P-03-03 

• Emprendimiento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Cancelación de solicitud de crédito 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-04 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Emprendimlento 
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:;ob1prno d" Guad;:iL;i¡ara 

Devolver documentación original 
al solicitante del crédil'o {pagare, 

contrate, etc.) 

Capturar r'a cancelacíén del 
crédil!o en eíl sistema de control 

financi:ern {SIAC) 

Regiíistrar y estamparr leyenda de 
cancelado en documentos de 

forma.lización d:e1 crédito 

Reunír el expediente completo 
del a:credh1ado {des.de scl'icitudi 

hasta otorgamiento) 

SolJc¡tar a la persona acretlitada 
resüee un escreo soHcítando f:a 

cance!ación de su crédito 

CGDEC-EMPR-P-03-04 

Atención a fa Ci.udadania1 Emprendedora 
Cancelación de solicitud de Crédito 

• Emprendimlento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Aplicación de pagos 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-05 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

8 • Emprendlmiento 
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¿correcto? 

Sí No 

6 

Va:fü:lar que ta ~nforrnaci:im aplicada en el 
sistema de control financiero (Sl.AC) 
corresponda con ej estado de cuenta 

bancario 

lng;res.ar al sstema de control iin:ancrem 
(SIAC) e importar el areh¡vo 

correspomf.iente a tos pagos recibidos 
durante el mes 

· Exportar de la banca en linea el arch-ívo 
de pagus recibidos durante el mes 

co:rrespom:fíente 

9 

Manual de Procedimientos 
Cobterno de Guada!a1<>ra 

Atención a fa Ciudadanía Emprended:ora 
Apfü;ación de Pagos 

• Emprendimiento 
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··.· íl'il -..í11... ...... 1 ·IC•t:llJli"..r.1 ... -r.11..:íl ·· 
-- ....,.~,· --·-- 

r:líi1 ih 1 ~ llíll t l í 

Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Gestiones de cobranza 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-06 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

(;J • Emprendlmiento 
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Realizar un convenio de pa.go 

'"'olicitar al acreditado deudor que acuda 
a. las oficinas con copia de la ficha de 

!timo pago e identificación oficial 
vi ente 

Bloquear licencia municipaL 

No .,__ __ .,.Si---~ 

Solicitar al notíflcador visite el negocio y 
al obligado solidario para gestionar el 

pago del adeudo 

INº ¡ . ¿se realizo el pago? 

Si---~ 

Contactar vía telefónica, SMS o Chatbot 
a. la. persona acreditada para 

seguimiento de cobranza 

Contactar vía telefónica e la persona 
deudora y su obligado sohdarto para 

ínvitarle a ponerse al corriente 

Manual de Procedimientos 
Cnb1emo dt, Lu;.,d,1la¡ara 

¿al corriente? 

No 

Separar créditos .según su estatus de 
cobranza 

créditos vi9entes 

Atención a la Ciudadam:a Emprendedo.ra 
Gestión de Cobranza 

CGDEC-EMPR-P-03-06 Gestiones de cobranza (Pág.1 /2) 

I • Emprendlmlento 
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Guadalajara 

lnte9far convenio y comprobeote de 
pago en el expediente 

Desbloouear licencia 

Realizar pago de honorarios despacho 
jurídico externo acorde a la cartera 

recuperada 

Calcular k:;tal de pagos ecuperados en 
el pericdci, honorarios y total a pagar a 

despacho jurfdicv externo 

Obtener reportes de recuperacíón de 
cartera vencida 

Supewisar la gestión de cobranza 
externa 

Derivar para cobranza por despache 
jurídico externo 

Manual de Procedimientos 

.-----Ne +SI---~ 
¿se ealizD· e! pag.c? 

Esperar el 
pn:'.bdmc 

vencimiento 

Capturar en el sistema de control l 
financlero (SIAC) las nuevas 

ccndtc!cnes de pago ~el crédito según 
ccovemc 

o 
1 • 

Atención a fa Ciuda:dania Emprendedora 
Gestión de Cobranza 

Gestiones de cobranza (Pág.2/2) CGDEC-EMPR-P-03-06 
1 

• Emprendimi nto 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Comprobación de recurso del crédito otorgado 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-07 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de Ia Dirección que Autoriza: 

• Emprendimiento 
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Guadalajara 

Entregar las fa•:::turns originaLes a a 
persona acreditada 

Esperar 
!lqu:idación 
de crédíto 

Elaborar ei reporte de entrega de 
documentación comerobaíoria 

Elaborar !a carta de cesión de derechos 

Solicitar a la persona acreditada el 
endoso de facturas orlg.inale.s 

Elaborar el reporte de entrega de 
documentación cornprobatona 

Integrar al expedí.eme la documentación 
original comprobatcría del crédito 

REFACC!ONAR!O 

Íintegrar al expediente_· la_documentacio.~n 
1 original comprobatoria de! crédito AVIO 

¿es reíaccionarío? 

>-----------'llo Si Ne +----------< 

Valiriar que producto financiero rue 
autorizado para el crédito (AVIO y!o 
REFACC10N,A.Hlü) y las condícíones 

del mismo 

Recibir por ta persona acreditada las 
facturas para C<lmprcJbación 

Atención a la Ciudadanía Emprendedora 
Comprobación de recurso def Grédito· otor.ga:do 

Comprobación de recurso del crédito otorgado CGDEC-EMPR-P-03-07 

• Emprendimiento 
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.. .. 
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-- 

Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Proyectos Especiales 

Procedimiento: Workshop 

Código de procedimiento: CG DE C-EM PR-P-03-08 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que Ari Oskar Huges Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Emprendimiento 
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Guadalajara 

Seguimiento y netwc•rking de las 
personas asistentes al evento 

Retmakrneniar al eq:ui:po 
orQardz:ador sobre los 

aprendizajes del evento 

Evaluar los resultados obtenidos 
versus les objeti,vos. 

Realizar un plan de promoción y 
registro para las personas 

asistentes. 

Ana:1izar la looísU.ca sobre fas 
fe"'J.as, insu~.cs, lugar del 

eve,nto y ponentes, 

Definir el cbjeti'lo de la 
capacitación a desarrollar y a 

que publko va dlirígido. 

Workshops y capm;l,taciones 

CGDEC-EMPR-P-03-08 Workshop 

• Emprendimiento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Ventanilla Empresarial 

Procedimiento: Asesoría empresarial 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-09 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que Leobardo Arrecia Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Emprendlmiento 
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Informar a la persona solicitante 
ta resolución de su petición 

Si 

Area corresoond-ente 
evalúa y en Su caso 

resuelve 

¿Procede? 

No 

Realizar vinculación del trámite 
con la dependencia 

correseondtente 

Manual de Procedimientos 

¿Procede? 

Sr No 

Validar la sohertud, petición o 
trarnne 

Revisar fa documentación del 
proceso o tramite 
correspondiente 

Healizas df,agnostico de la 
solícñud o tramite 

Recibir a fa persona ín!e esada 
para asesoramiento 

lnd1car motivo de 
de rechazo 

Ventanilla Empresarial 

CGDEC-EMPR-P-03-09 
Asesorl'a Empresarial 

Asesoría empresarial 

• Emprendimiento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Ventanilla Empresarial 

Procedimiento: Incentivos fiscales 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que Leobardo Arreola Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Emprendimiento 
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Manual de Procedimientos 
Cóbreme dP Guadaía¡,;;r:i 

Env,íar dos copias certmcadas de 
Iniciar protocolo de certmcación 1--+--11>1 tos diictámenes para su 

ap~M:ac:ión 

Recabar la ñrma de los 
miembros del Cons,eto 

Elaborar los dictámenes 
correspondientes 

¿Se aprueba? 

No sr 

'--------+--..i Uevar a cabo la sesión para el 
análisis de las so!i:citudes 

Convocar a sesión deil 
Consejo de Promoción 

Ecenósnica 

Recibir expecfiente completo, 
ron solicitud de aprobación 

de incenüvoo 

Tesorería Consejo de Promoción Ecomimita Dirección de Emprendimiento 
y Promoción Económica 

lncentivo:s Fiscal'es 

CGDEC-EMPR-P-03-1 O 1 ncentivos fiscales 

• Emprendimiento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Eco no mica 

Área: Bolsa de Talento 

Procedimiento: Colocación de vacantes 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-11 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que Iris Paulina De León Ortega Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Emprendimiento 
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Archivar ficha de empleo 

Cambiar el estatus a contratado 
e>J1 la plataforma "Quiero 

chamba" 

¿fue contratado? 

No Reagend.a cita con el interesado 
para explorar otras alernañvas. 

Sf 

Supervisar la entrevtsta entre la 
empresa y ha persona solicitante 

de e pleo 

Esperar al día de 
entevísta 

personas candidatas a entrevista 

Informar vacantes que. existen 
acorde a! perfil de la persona 

inte asada 

de perfiles a la persona 
interesada 

Solicitar a la persona interesada 
Uene el • or , ato de so1ic.itud de 

empleo 

Realizar conversación 
explcra·oria con la persona que 

busca empleo 

o 
Bolsa de Talento 

Colocación de Vacantes 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalajara 

CGDEC-EMPR-P-03-11 Colocación de vacantes 

I • Emprendimlento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica (j 

Área: Bolsa de Talento 

Procedimiento: Padrón de vacantes 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-12 , 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que Iris Paulina De León Ortega Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

(iJ • Emprendimiento 
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Solícrtar a la empresa actualizar 
las vacantes 1 vez a! mes 

eifrninar las. vacantes cubíertas 

Indicar la omisión de la 
dceurnentacién 

Notificar a la empresa para 
iniciar con la. publica.c:lón de 

vacantes 

sr ¿Cumple? No 

'

Recibir y venf.irar documentación 
completa ¡wr parte de la 

empresa 

Informar a las empresas 
interesadas los rcequis1tos y e! 

proceso de alta 

Gesi:íonar e! aita de vacantes y 
empresas en la pl.ataforma de 

"Quiero chamba' como 
herramienta de reclutamiento 

Bolsa de Talento 
Padrón de Vacantes 

CGDEC-EMP-R-P-03-12 Padrón de vacantes 

• Emprendimiento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Creativa GOL 

Procedimiento: Desarrollo de innovación creativa 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-13 
' 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que Nestor Abraham Arana Araiza Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

8 • Emprendimlento 
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Difundir los resultados del provecto. 
compa iendo conoclmientos y b~s.cando 

o¡::o u, idades para escalar el impacto. 

Registrar y documentar odo el proceso, 
capturando aprendizajes 

Obtener retroali erttación de las 
personas usuarias y el lentes, 

íde tificando áreas de ejora y 
oporturudades de crecí lento. 

Implementar e! proyecto, adaptándose a 
los desaftos y oportunidades que surjan 

durante la ejecución 

Fabricar o crear los productos o 
servicios 'inaies, manteniendo 

estándares de calidad y eficiencia 

Elaborar un plan de producción y 
ejecución detallado, eoosí 'erando· 

recursos, cronograma y presupuesto. 

Desarroílar el diseño detallado 

Prorotipar en espacsos colabora 'vos. 
hubs y laboratorios para e ear prototipos 

iniciales 

lnves~gar tendencias, necesidades del 
mercado y oportunidades creativas 

Desarrollo de innovación Gteati.va 

Creativa GOL 

CGDEC-EMPR-P-03-13 Desarrollo de innovación creativa 

U • Emprendimlento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Integrar los Expedientes Emprende Guadalajara 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-14 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

U • Emprendimlento 
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Se e vía el expediente al área 
financiera 

Se le indica al udadano cue 
lo contactara el área financiera 

Se regresan los documentos 
originales al ciudada ·o 

Se digitalizan los documentos 
de! ciudadano expediente 

digital 

El ciudadano reúne la 
in·ormación que le 'afta 

VaHda solio: d '. documentos 
completos 

Se ge e a n expediente a 
nombre del ciudadano 

Ei ciudadano entrega su solicitud 
y documentación completa 

Brinda la información y entrega 
la solicitud 

o Si ¿se v tda. 

A.tención a ta Ciudadania Emprendedora 

2•EP-Oi Proceso de operación para Integrar los Expedientes Emprende Guadalajara 

Sí ¿se valida 
dccumentacíó ? 

No 

CGDEC-EMPR-P-03-14 Integrar los Expedientes Emprende Guadalajara 

U • Emprendimiento 
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cuida Manual de Procedimientos 

100% Mensual 

Ejecutivo de promoción y 
Capacitación 

Conocimiento de las reglas de 

operación del programa 
EMPRENDE GUADALAJARA, 

manejo de software y de 
escaner 

Expedientes de crédito 

escaneados 

Conocimiento de las reglas de 

operación del programa 
EMPRENDE GUADALAJARA, 

manejo de software y de 
escáner. 

Conocimientos administrativos, 

financieros y de emprendimiento 
Jefe de Promoción y 

capacitación 

Personal Capacitación Frecuencia de 
Medición 

Meta Indicadores Competencias 

Carpeta digital con los documentos escaneados. 

Salidas 

Conocimientos administrativos, 

financieros y de ernprendirniento 

Recepción de expediente de crédito con la 

documentación en original y copia. 

Proceso: Integración de los Expedientes 
Emprende Guadalajara. 
Recepción - Análisis -Respuesta 

Entradas 

Se revisa que este completa la documentación requerida del solicitante y 
el aval y se escanea los documentos originales. 

Computadora 

Equipos y Software 

Documentación original' del solicitante v el aval solicitada para la integración del 

expediente de crédito, según reglas de operación vigentes. 

Escáner 

Materiales Documentos Utilizados 

De Oficina 

DIAGRAMA DE TORTUGA. 

CGDEC-EMPR-P-03-14 

• Emprendimiento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Cursos de Capacitación 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

.. 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Emprendimlento 
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Emprendtmtento entrega listas de 
aslstencia 

Ernprendirruento prepara el lugar para el 
curso 

Emprendt lento eproerarna 
calendario y pa tícipantes 

¿se valida? 

Sr 

E prendirmento conñn a asistentes y 
capacitador exte o 

r---------------~Emprendimiento valida la factibilidad del 
cu roo 

Emprendí iento ealiza el registro al 
corso 

de su interés 

Ernprendlmíento d:i ir(ormes de acuerdo 
al calendario 

E'J ciudackmo ser ita infor es 

Atención a la Ciudadania Emprendedora 

2-EP·OO Proceso de operación de Cursos de Capacnación 

Cursos de Capacitación(Pág.1 /2) CGDEC-EMPR-P-03-15 

• Empr ndimiento 
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Emprendimientc realiza la captura de 
participantes en s-0füttare SIAC 

Ei ciudadano contesta ta encuesta y 
entr<::-¡;¡a a Empremdimiento 

Emprendírrueneo propordona encuesta 
de satisfacción dei curso 

Emprendsrüentc solicita las listas de 
asJsten•::ia 

Capacitador extemc realiza curso 

Atención a la Ciudadania Emprendedora 
2-EP-o2 Proceso de operación de Cursos de Capac.ttación 

o 
1 

• Emprendimiento 

CGDEC-EMPR-P-03-15 Cursos de Capacitación (Pág.2/2) 
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Po.rcooraj;; d@ curros 
Íhíl)MtidQ$ 

Conodmientos administrativos, 
fínant:ieros v de empreridimiento Jefe de1 dlepartamento 

Frecuencia de 
Medición 

Meta 

Manejo de software 
Conodmi~:mtbs adm ifl[S,trntivos, 

finafü:ieros y de emprendimiento 
Ejedtivo de promoción 

Mensual 100% 

~ndicadores Competencias capacitación Personal 

Aplicadón de encuesta de calidad 

Registro en el programa StA.C 
Solidtud verbal, escrita o telefónica; para asistencia a 

la capacitoción 

Proceso; C'apadtatlón en formación Empresarial 
Recepción - Análisis ~Respuesta 

lmpartidón de curses y talleres en formilf::ión empresarial para que 
el cíudadano cuente con las herrarrdnetas para mejorar la gestión 

de su negcdo. 

Entradas sanctas 

Software SlAC 

Copiadora _ 
PlumMes pcira pintarrón TeléfoflO en 1.;;m) de atención al pl)t}lkl;! 

lntetllt?t 

Impresora 

Formato de registro 

Equipos y Softwar~ 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Materiales Documentos Utilizados 

CGDEC-EMPR-P-03-15 

I • Emprendlmlento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Pláticas 1 nformativas 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-16 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

• Emprendimiento 
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Manual de Procedimientos 

Entregan calendarios de capacítactcn y 
solicitudes del programa 

Se presenta el Progra1 a E prende y 
sus características 

Se registran a los ciudadanos y sus 
datos personales necesarios 

Se reciben a los ciudadanos a la platica 

Se prepara las lls1as y ateríales 
necesarios para la plañca 

Instala e! equipo para la realización de 
platica 

Personal de la jefatura valida fas 
condiciones del salón 

Atención a la Ciudadanfa Emprendedora 
2•EP-03 Proceso de operación de Pláticas Informativas 

CGDEC-EMPR-P-03-16 Pláticas Informativas 

• Emprendimiento 
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Cobrerno de e uadatc1¡ar,:i 

Ejedti!IO de Promoción y Conoci·mientos admíni•tr11tivos, 
Ciipiil;'itac:ión ffnancieros y de emp:n11ndimient'O· 

Con~imi;;mto de I•~ 
regla,s; de operación del 
programa EMPRENDE 

GUADAi.AJARA, m.¡mejo 
deaoftwar• 

100% 

Fre.cuencia de 
Medh:ión 

Número de pláticas 
informati11u impartida 

Jefe de Promodón y 
capadtac:ión 

Conoc:.!mientos adm in1lstratl11os, 
firtancleto$ v de em,premdimlento 

Conocimiento de las 
re11bu; de openidón del 
progr-.mii EMPRENDE 

GUADAi.AJARA, manejo 
d11>software 

Competencias Personal Meta ~ndicadores capacitación 

Registro en el programa StAC 

Entregili de solititu.de$ de ttédlto, h(,lja .i. r-equis.it.m 
a lcu :sohcit:imtet y ul1ndario de Cli.lff0$. 

Salidas 

Asistenci<1 penonal,. ,;oUdtu:d verbal, 1uerítii! o 
, telefónic;<t p1m• !Hl4tenei<t " l¡¡ phítica !nfi:mmttiv·a 

Entradas Proceso: Plática informativ.a 
Recepción - Análisis -'Respue,sta 

S@síón intonrH1líva d'ond!! se @xpon!! las caeacterístieas y requisite 
del programa de finandamienw EMf'RENDf GUADAWARA, pare 

las personas que tienen o desean iniciar un negocio en el 
municipio de Guadalajarn. 

Codigo: l·EP-03 

Hoju blanco o de 
Formato d'e !"e;inro y so'1iebdu d'e finaneiamifl!f'lto. 

lmpn1·$or• 

Documentos Utilizados 

Video proyector 

Equipos y Software Materiales 1 

DIAGRAMA OE TORTUGA 

CGDEC-EMPR-P-03-16 

• Emprendimiento 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Atención a la Ciudadania Emprendedora 

Procedimiento: Programación de Capacitación 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-17 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que David Eduardo Aceves Reynaga Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

8 • Emprendimlento 
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Manual de Procedimientos 

Se cornuaica a los efeci.1tivos de 
premoción y capacitación 

Se realizan las herrarmentas de difussón 
a les ciudadanos 

Se realiza el calendario final 

Se reaüza el bloqueo de salas de 
capacitación 

Se realiza un borrador d:el calendario de 
capacitación 

Contacta a. los capadtadmes e 
instructores 

Revisas! hay re¡prngramaci-0nes 

Jefo de Promoción y Capacitación 
genera el boerador del programa 

mensual 

2~EP-04 Proceso de operación de Programa:Gión de Capacitación 
Atención a la Ciudadania Emprendedora 

CGDEC-EMPR-P-03-17 ramación de Capacitación 

• Emprendimiento 
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100% 

Frecuencia de 
Medición 

Manejo de Mkrosoft 
Office, Internet, Pacebook 

Programación de cursos 
en formación empresari<l! 

Capacitación 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadatajar a 
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Manejo de Microsoft 
Offü;e, Internet, Facebock 
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financieros y de emprendimiento 

Meta Indicadores Competencias Personal 

Publicar en la red soda! Facebeck que tiene el 
programa EMPRENDE GUADALA1ARA 

"""'''"" 
la oficina 

para entregar a visit<totes a 

Salidas 

Equipos y Software 

Proceso: Programación de Capacitad 
en formación Empresarial 

Recepción - Análisis -Respuesta 
Programación mensual de cursos y talleres en formación 

empresarial para que el ciudadano cuente con las herraminetas 
pata mejorar la gestión de su negocio. 
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tmpartiran en er mes correspondienre, agendar 
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Materiales 

Entradas 

Documentos Utilizados 
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Coordinación o Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Dirección de Emprendimiento y Promoción 
Economica 

Área: Ventanilla Empresarial 

Procedimiento: Ventanilla Empresarial (Atención Inversionistas) 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-03-18 

Fecha de Elaboración: Junio 2025 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que Leobardo Arrecia Alcala Revisó: 

Titular de la Dirección que Mariana Orozco Rosales Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Vinculadon con el á.rea d'e trámite 
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Asesonv a los c:ii\Jdadlanos pe.ara !¡¡¡ ~ión d-e li.:encias de Giro v 

Contrucción 

Proceso: VentanUla de Atención 
Empresarial Inversionistas 

Recepción - Análi;sis -Respuesta 

.Entradas 

Pap&:!eria General 1-V_is_o_ruma.,,.·_· _ .. n_o_· ---------------1 
Copl'ador<1 

Documentos Utilizados Equipos v Software Materiales. 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Ventanilla Empresarial (Atención Inversionistas) CGDEC-EMPR-P-03-18 
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Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Código del formato 
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Reglas de operación: Son el conjunto de disposiciones 
reglamentarias, que precisan la forma de operar los programas del 
fondo, con el propósito de lograr los niveles esperados de eficacia, 
eficiencia, equidad y productividad. 

SIAC: Sistema de control financiero que auxilia el otorgamiento y 
cobranza de los créditos que se otorgan. 

Incentivo: Estímulo que otorga el Municipio a favor de una persona o 
empresa por haber generado empleos y/o inversiones que favorecen a 
la ciudad 

Acreditado: Es aquella persona física o moral que después de un 
análisis autorización recibe un financiamiento por parte del fondo. 

Subcomité, Fideicomiso Fondo Guadalajara: Es la autoridad 
facultada para operar y administrar el fondo. 

Fideicomitente: El municipio de Guadalajara a través de su 
ayuntamiento. 

Fiduciaria: Nacional financiera, S.N.C. 

3. Glosario 
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Emprendimiento y 
Promoción Económica, dependencia de la Coordinación General de Desarrollo Económico 
(CGDEC-EMPR-MP-03-0625), fecha de elaboración: Enero 2017, fecha de actualización: Junio 2025, 

Versión: 03. 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto lng. Samuel González Loza 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental. 

Titular de la Coordinación General de Desarrollo Económico 

Mtro. David Mendoza Martínez 
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