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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismao.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. ElI Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervisiéon
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que
elabora el manual

e Titular de la Direccion del area que elabora el manual

e Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

e Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnoldgica de la
Direccién de Innovacion Gubernamental.

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

Fecha de elaboracion: mes y aio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: mes y afo de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcidon del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Procedimiento

1. Inventario de procedimientos

Int’egramon de expedientes de CGDEC-EMPR-P-03-01 - NO
crédito
Va’llc?amon de expedientes de CGDEC-EMPR-P-03-02 9 NO
crédito
Resolucién de crédito CGDEC-EMPR-P-03-03 11 NO
Ca}ncl:elacmn de solicitud de CGDEC-EMPR-P-03-04 13 NO
crédito
Aplicacion de pagos CGDEC-EMPR-P-03-05 15 NO
Gestiones de cobranza CGDEC-EMPR-P-03-06 17 NO
qunprobacmn de recurso del CGDEC-EMPR-P-03-07 20 NO
crédito otorgado
Workshop CGDEC-EMPR-P-03-08 22 NO
Asesoria empresarial CGDEC-EMPR-P-03-09 24 NO
Incentivos fiscales CGDEC-EMPR-P-03-10 26 NO
Colocacién de vacantes CGDEC-EMPR-P-03-11 28 NO
Padrén de vacantes CGDEC-EMPR-P-03-12 30 NO
Desarrollo de innovacion creativa CGDEC-EMPR-P-03-13 32 NO
Integrar los | Expedientes CGDEC-EMPR-P-03-14 34 S|
Emprende Guadalajara
Cursos de Capacitacion CGDEC-EMPR-P-03-15 37 Sl
Platicas Informativas CGDEC-EMPR-P-03-16 41 Sl
Programacion de Capacitacion CGDEC-EMPR-P-03-17 44 SI
T E . —
Ventarnlle.l mpresarial (Atencion CGDEC-EMPR-P-03-18 47 S|
Inversionistas)

Caodigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de versién (00), y

numero consecutivo (00).

o
3
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» Emprendimiento

Simbolo

2. Diagramas de flujo

__Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| ® 000

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
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Manual de Procedimient

Coordinacion o

Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccién de Emprendimiento y Promocion
Economica

Area:

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Procedimiento:

Integracion de expedientes de crédito

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboroé:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Q.
3
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Diagrama de

Integracidon de expedientes de crédito

Flujo

CGDEC-EMPR-P-03-01

Integracion de expedientes de crédito

Atencidn a la Ciudadania Emprendedora

~
informar a la persona interesada

sobre los programas de

financiamiento a emprendedores
existentes mediante una piaﬁca‘}

Aplicar paramétrico a la persona

solicitante del crédite

-

v

¢Aprueba?

_Nof——®————-»85

l

A

rEi's’(rege'lr formato de solicitud de |
créditc y brindar explicacién para

el debido llenado )

A

. " A
Integracién de expedients con
decumentacion completa y

correcta

|

N

Verificar

J

Indicar hallazgos v repetir
proceso

|
N *-@-————* Si
| |

¢ Cumple?

(" Elaborar expediente fisico y
digital 2 nombre de la persona

interesada
A l vy
' N
Regresar documentacion criginal
al solicitante
. .

!

-
Enviar expediente debidamente
integrado para analisis del
financiamiento

Manual de Procedimien
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccion de Emprendimiento y Promocion
Economica

Area:

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Procedimiento:

Validacién de expedientes de crédito

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Emprendimiento

Diagrama de Flujo

Validacién de expedientes de crédito CGDEC-EMPR-P-03-02

Validacion de expedientes de crédito
Atencidn a la Ciudadania Emprendedora

crédito de la persona solicitants

Verificar informacion de buro de
y aval

—— o Si
icumple? l
b (" Proceder con el registro y 7
Notificar que la solicitud e asignacian de ndmero de
improcsdants proyecto 2l sistema de control
\ financierc {SIAC)

|

Visitar el negecio, verificar
visuaimente informacidn y tomar
fotografias del mismo

|

Elaborar reporte de visitas de
verificacion

|

Emitir andlisis del provecto con
base en la informacién recabada
\ l
-~ ~
Presentar proyecto 2! Subcomite:

Fideicomisc Fondo Guadalajara
L &

O

Ve
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Manual de

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccién de Emprendimiento y Promocion

| Dir ion: .

ecclo Economica
Area: Atencion a la Ciudadania Emprendedora
Procedimiento: Resolucion de crédito

Codigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

o P (e
Procedimientns
rrocedimientios
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Resolucidon de crédito

Diagrama de Flujo

CGDEC-EMPR-P-03-03

i6n para el otorgamiento de crédito

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

A

-
Convocar a sesicn al Subcomite:

A

7

Analizar los proyectos por parie
del Subcomite

|

Emitir resclucién por parte del
Subcomite

-\

s B

kFideimm&s& Fondo Guadalajara

No

¢aprueba?

Rechazar o

Replantear

Si

l

g .
Imprimir caratula con resolucion
y firmas de los miembres del
Subcomite

|

Tramitar documentacién
pertinents al otorgamiento de!
L créditc (pagars, contrato, etc.)

|

-

qniormar a la persona seiicitante\
la aprobacion del crédito v
esguema de pages
correspondiente

|

fi

AT

inancierc (SIAC) las condicicnes
del crédito que fueron aprobadas
por el Subcomite

~
Capturar en &l sistema de control

o )

Citar al sclicitante para
formalizar la aprobacidn del
crédito mediante la firma de la
deocumentacién cerrespondiente)

=Y

Q

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Direccion de Emprendimiento y Promocién
Economica

Area:

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Procedimiento:

Cancelaci‘én de solicitud de crédito

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Emprendimiento

Diagrama de Flujo

Cancelacion de solicitud de crédito
Cancelacion de solicitud de Crédito
Atencion a la Ciudadania Emprendedora

CGDEC-EMPR-P-03-04

‘< ~
Solicitar a Ia persona acreditada
realice un escrito solicitanda la
cancelacion de su crédito

!

[ Reunir el expediente completo )
del acreditado (desde solicitud
hasta otorgamiento)

L

A 4

i ™y

Registrar y estampar leyenda de

cancelado en documentos de
formalizacion del crédito

k

Capturar la cancelacion del )
crédito en el sistema de control
financiero (SIAC)

A4
(Devolver documentacidn original
al solicitante del crédito (pagare,

contrato, etc.} )

.
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:
. - Direccion de Emprendimiento y Promocién
Direccion: .
Economica
Area: Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Procedimiento:

Aplicacién de pagos

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

b aminnl dda Dranendlvssosdeoe
Manual de Procedimientos

0K Guadalajara
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~ Diagrama de Flujo
Aplicacion de pagos CGDEC-EMPR-P-03-05
Aplicacion de Pagos

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

rExportar de la banca en linea el archivo\
» de pagos recibidos durante el mes
correspondiente

Y
fingresar al sistema de control financiero)
(SIAC) & importar el archivo
correspondiente a los pagos recibidos
L durante el mes y

Y
Validar que la informacion aplicada en el
sistema de control financiero (SIAC)
corresponda con el estado de cuenta
bancario

;correcto?
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Identificacién Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Direccion de Emprendimiento y Promocion
Economica

Area:

Atencién a la Ciudadania Emprendedora

Procedimiento:

Gestiones de cobranza

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Gestiones de cobranza (Pag.1/2)

CGDEC-EMPR-P-03-06

Gestion de Cobranza

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

S

Recibir reporte contable mensual de
créditos vigentes

Separar créditos segun su estatus de
cobranza

;al corrient2?

' N
Contactar via telefénica a la persona

deudora y su obligado solidario para
invitarle a ponerse al corrients

Contactar via telefénica, SMS ¢ Chatbot
a !a persona acreditada para
seguimiento de cobranza

No

i se realizo

k.
[Solicﬁa.r al nctificader visite 2l negocio y]

al obligado solidario para gestionar &l
pago del adeudo

No Si

;88 realizo &l pago?

h

[ Bloguear licencia municipal. ]

A
olicitar al acreditade deudor que acuda
a las cficinas con copia de la ficha de
ultime pago e identificacion oficial
vigente

A 4

[ Realizar un convenio de page ]

Si

el pago?

Manual de Procedimientos

Cobierno de

Guadalajara
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Gestiones de cobranza (Pag.2/2)

Diagrama de Flujo

CGDEC-EMPR-P-03-06

Gestion de Cobranza

Atencion a la Ciudad. Emprended

ra

1
A 4

Capturar en &l sistema de centrol
financierc {SIAC) las nuevas
condicionas de page del crédito segun
convenic

Esperar 2!
préxime
vencimiento

©

No

2

v ;s realizo el pago?
N
Derivar para cobranza per despacheo

juridico externc

!

Supervisar la gestién de cobranza
externa

!

-
Obtener reportes de recuperacicn de
cartera vencida

|

Calcular total de pagos recuperados en
el periode, henorarios y tetal 2 pagara
despacho juridico externo

|

Realizar pago de honorarios despache
juridico externo acorde a la cartera
recuperada

-

A

Desbloguear licencia ]

I

[

Integrar convenic y comprobante de
pago en =l expadients

Q

Manual de Procedimientos
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:
. . Direccion de Emprendimiento y Promocidn
Direccion: .
Economica
Area: Atencion a la Ciudadania Emprendedora
Procedimiento: Comprobacion de recurso del crédito otorgado

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo
Comprobacién de recurso del crédito otorgado CGDEC-EMPR-P-03-07

Comprobacion de recurso del crédito otorgado
Atencion a la Ciudadania Emprendedora

- B
Recibir por la persona acreditada las
facturas para comprobacion

v
(" Validar que producto financiero fue

autcrizado para el créditc (AVIO y/o
REFACCIONARIO) v las condicicnes
\ del mismo

Y

No < \)S, > S0

l ;s refaccionario? l

™ s =
Integrar al expediente la documentacidn Sn‘:égf;i’niii);p:g:;ﬁ;éi :fi??;‘?:: =n
criginal comprobateria del crédite AVIO crgina cof = o
¢ ¢ REFACCIONARIC
A \ /
Yy A
~ s ™
Elaborar el reporte de entrega de Solicitar a la persona acreditada !
documentacién comprobatoria endoso de facturas originales
v . /
v
i N
Elaborar la carta de cesién de derechos
N o
L
- ™

Elaborar &l reporte de entrega de
documentacién comprobatoria

Esperar
liguidacién
de crédito

\I/

Entregar las facturas originales a a
persona acreditada
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Direccion de Emprendimiento y Promocion
Economica

Area:

Proyectos Especiales

Procedimiento:

Workshop

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Ari Oskar Huges

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Emprendimiento

- Diagrama de Flujo
Workshop

CGDEC-EMPR-P-03-08

Workshops y capacitaciones

Proyectos especiales

Definir =l objetivode la
capacitacién a desarrollary a
que publico va dirigide.

g Y
Analizar la logistica sobre las
fechas, insumces, lugar del
avento y ponentes.

A

I ™

Realizar un plan de promaocién y

registro para las personas
asistentes.

h 4

r ™~
Preparar &l protocolo del evento
y planificar el material didactico
de la capacitacién.
. S

Ejecutar svento

A 4
' ™

Evaluar los resultados obtenidos
versus los chietives.

i

A4

Retroalimentar al squipo
organizador sobre los
aprendizajes del evente

A 4

f )
Seguimiento y netwerking de las
personas asistentss al evento

.. »y

Manual de Procedimientos

Cobierno de

1)) Guadalajara
| S
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| Identificacién Organizacional
Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

. L r Direccién de Emprendimiento y Promocion
Direccion:

Economica
Area: Ventanilla Empresarial
Procedimiento: Asesoria empresarial

Codigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Junio 2025

Persona que Elaboré: Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que

. Leobardo Arreola
Reviso:

Titular de la Direccion que .
q Mariana Orozco Rosales

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Asesoria empresarial CGDEC-EMPR-P-03-09

Asesoria Empresarial

Ventanilla Empresarial

' ™y
Recibir a la persona interesada
para assscramiento

|

Realizar diagnostico de la
solicitud o tramite

'

4 i .2
Revisar la documentacion del

proceso o tramite

correspondiente

|

' N
Validar la solicitud, peticién o
tramite

Si

¢ Procede?

Realizar vinculacion del tramite
con la dependencia
correspendients

Indicar motivo de
de rechazo

Area correspondients
evalia y en su casc
resueive

Ne

¢ Procede?

Informar a Ja persona solicitante
la resolucién de su peticién

O
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:
. - Direccidon de Emprendimiento y Promocion
Direccion: .
Economica
Area: Ventanilla Empresarial
Procedimiento: Incentivos fiscales

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-10

Fecha de Elaboracién:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Leobardo Arreola

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Incentivos fiscales

CGDEC-EMPR-P-03-10

Incentivos Fiscales

Direccion de Emprendimiento
y Promocion Economica

Consejo de Promocion Economica

Tesoreria

-

Recibir expediente completo,
con solicitud de aprobacion
de incentivos
.

A

P

Convocar a sesion del

Consejo de Promocion
Econdmica

;(Uevar a cabo |a sesion para el

’l andlisis de las solicitudes

No Si
;Se aprueba? I
v
i ™y
Elaborar los dictamenes
correspondientes
. vy
k4
' ™
Recabar la firma de los
miembros del Consejo
. 4
4

-

Iniciar protocolo de certificacion

Enviar dos copias certificadas de

.

= los dictdmenes para su
L aplicacion

Manual de Procedimientos

Cobierno de

' Guadalajara
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccion de Emprendimiento y Promocion
Economica

Area:

Bolsa de Talento

Procedimiento:

Colocacion de vacantes

Cdodigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Iris Paulina De Le6n Ortega

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Colocacion de vacantes

CGDEC-EMPR-P-03-11

Colocacion de Vacantes

Bolsa de Talento

Realizar conversacién
exploratoria con la persona que

L busca empleo

h 4
' 4
Solicitar a la persona interesada
liene el formatc de solicitud de

L =mpleo

(" Dar d= alta en la plataforma )
"Quierc chamba” de colocacién
de perfiles a la persona
\_ interesada )

|

' N ™
Informar vacantes que sxisten

Feagendar cita con 2l interssado
para explorar otras alernativas

»| acorde al perfil de la psrsona
interesada

|

Generar la ficha de envio de
personas candidatas a entrevista
\

Esperar al dia de
entevista

Supervisar la entravista antre la
empresa y la perscna solicitante
de emplec

No Si

;fue contratado? l

Cambiar &l estatus a contratade
en la plataforma "Quierc
chamka®

Archivar ficha de emplec
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Manual de

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Direccion de Emprendimiento y Promocion
Economica ‘

Area:

Bolsa de Talento

Procedimiento:

Padron de vacantes

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-12 .

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboro:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina De Ledn Ortega

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Procedimientos

Cobierno de
" Guadalajara
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» Emprendimien

o

‘Diagrama de Flujo
Padroén de vacantes

CGDEC-EMPR-P-03-12

Padron de Vacantes

Bolsa de Talento

~

(Gesta’ona! el alta de vacantes y

empresas en la plataforma de
“Quiero chamba” come

L herramienta de reclutamiento

|

informar a las empresas
interssadas los requisitos y el
L procese de gita

|

Recibir v verificar decumentacion)
completaporparisde s

empresa

No € ;Cumple? e  Si

l

Indicar la omisién de la
documentacién

l

e ™~

Notificar a la empresa para

iniciar con la publicacién de
vacantes

I ™
Solicitar a la empresa actualizar
las vacantes 1vez al mes y
eliminar lag vacantes cubiertas

. S

Manual de Procedimientos
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Guadalajara

Pagina 31 de 61
La Ciudad que »

tecuida



Manual

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Dependencia:
. <. Direccion de Emprendimiento y Promocion
Direccion: .
Economica
Area: Creativa GDL
Procedimiento: Desarrollo de innovacion creativa

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Nestor Abraham Arana Araiza

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

| de Procedimientos

i Cﬁédéia}am
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» Emprendimiento

Diagrama de Flujo
Desarrollo de innovacion creativa

CGDEC-EMPR-P-03-13

Desarrollo de innovacidn creativa
Creativa GDL

. Y
Investigar tendencias, necesidades del

mercado y oportunidades creativas
. ¥

v

( Prototipar en espacios colaborativos, )

hubs y laboratorios para crear prototipos
iniciales

.

A 4

Desarrollar el disefic detallade

v
Elaborar un plan de produccién y
ejecucicn detallade, considerande
\_recursos, crenograma y presupussto.

|

Fabricar o crear los productos o
servicios finales, manteniendo
estandarss de calidad y eficiencia

|

“
(lmptementar el proyecto, adaptandose a
los desafics v oportunidades gue surjan

L durante la gjscucién )

!

(" Cbtener retroalimentacién de las )
personas usuarias y clientes,
identificando dreas de mejora y
\_ oportunidades de cracimiento. y,

!

s ™y
Registrar y documentar todo el proceso,

capturando aprendizajes
. v

\ 4
-
(" Difundir los resultados del proyecte,
compartiendec conocimientos y buscando
koportunidades para escalar =l impacto. )
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccion de Emprendimiento y Promocién
Economica

Area:

Atencién a la Ciudadania Emprendedora

Procedimiento:

Integrar los Expedientes Emprende Guadalajara

Codigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Emprendimiento

 Diagrama de Flujo

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

2-EP-01 Proceso de op ion para Integrar los Expedientes Emprende Guadalajara
Atencidn a la Ciudadania Emprendedora

Ejecutivo de Promocién y
Capacitacién entrevista

|

_[Valic’ar gue &l ciudadano tomara
'L la platica informativa

] & l
No ¢ s€ valida?

rBnr‘.d:l la informacién y entregaW ¢ \/ ¢

la solicitud Ne = vaiidg. > Si
L ) decumentacion?

- N e

) I Se indica al ciudadanc los
E ciu‘jciad?:;:g:ga o s?;::uu faltantes y s pide regrese al
L ¥ docun n comp ) completar L

Se genera un expedients a
nombre del ciudadanc

) —

N A

( A (Se digitalizan los documentos
| Valida solicitud y decumentos ' El ciudadano redne la i ceume

" . del ciudadano expedients
completos informacién que le falta digital
N J .

v

Se regresan los decumentes
criginales al ciudadanc

|

- N
Se le indica al ciudadano que
el expedients esta completo
\. o

}

r ~
Se le indica al ciudadano que
L!o contactara el drea financiera

!

' ™
Se envia gl expediente al area
financiera

Neicaes?

~

s
S

J

J
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'Diagrama de Tortuga
Integrar los Expedientes Emprende Guadalajara

CGDEC-EMPR-P-03-14

DIAGRAMA DE TORTUGA

Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
Computadora
Documentacion original del solicitante y el aval solicitada para la integracion del De Ofici Escaner
cina
expediente de crédito, segln reglas de operacion vigentes.
Proceso: Integracion de los Expedientes .
Entradas ) Salidas
Emprende Guadalajara.
Recepcion - Analisis -Respuesta
Recepcion de expediente de crédito con la Se revisa que aste completa la documentacion requerida del solicitante y .
. . . Carpeta digital con los documentos escaneados.
documentacion en original y copia. ¢l aval y se escanea los documentos originales.
: _ . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta i
Medicion
Conocimiento de las reglas de
. . - . operacion del programa
Jef P tos ad trativos,
efe de r_om?'fm" y Fonuf:mlen 0s adminis @ |vvos EMPRENDE GUADALAIARA,

Capacitacion financieros y de emprendimiento i

manejo de software y de

escaner.
Expedientes de crédito
e lena:s a:osr ' 100% Mensual
Conocimiento de las reglas de |scans:
Ejecutivo de promocion y Conocimientos administrativos, operacidn del programa
. : . o EMPRENDE GUADALAJARA,

Capacitacion financieros y de emprendimiento )

manejo de software y de

escaner.
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Coordinacion o

Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccidén de Emprendimiento y Promocién
Economica

Area:

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Procedimiento:

Cursos de Capacitacion

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccioén que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Emprendimiento

Diagrama de Flujo”""”""
Cursos de Capacitacion(Pag.1/2) CCIEC EMPRL 051

2-EP-02 Proceso de operacion de Cursos de Capacitacion
Atencién a la Ciudadania Emprendedora

El ciudadano sclicita informes

\ ¥

' l ™

Emprendimiento da informes de acuerdo
al calendaric

. »

|

- ~
El ciudadano realiza i registro al curso
de su interés

|

Emprendimiento realiza =l registro al

.

-

curse
p /
'd l Y
. |Emprendimiento valida la factibilidad del
s curso
N J
- l ™

Emprendimiento confirma asistentes y
capacitador externc

MNe < % > 1)
l ;88 valida? l

Emprendimiente reprograma Emprendimiento prepara ¢! lugar para 2f
calendario y participantes CUrsc

!

Emprendimigento entrega listas de
asistencia
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» Emprendimiento

~ Diagrama de Flujo

Cursos de Capacitacién (Pag.2/2) CGDEC-EMPR-P-03-15

2-EP-02 Proceso de operacion de Cursos de Capacitacion
Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Capacitador externc realiza curso

A

Emprendimiento solicita las listas de
asistencia

k 4

4 ™
Emprendimiento proporciona encuesta
de satisfaccién del curso

h 4
¢ Y

El ciudadanc contesta la encuesta y
entrega a Emprendimiento

X

-
Emprendimientc realiza |z captura de
participantes en software SIAC
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 Diagrama de Tortuga
Cursos de Capacitacion

CGDEC-EMPR-P-03-15

DIAGRAMA DE TORTUGA
Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
Laptop
Impresora
Copiadora
Formato de registro Plumaones para pintarron |Teléfono en caso de atencidn al publico

Internet
Software SIAC
Video proyector

Entradas Proceso: Capacitacién en Formacion Empresarial Salidas

Recepcion - Andlisis -Respuesta .
Imparticion de cursos y talleres en formacion empresarial para que Registro en el programa SIAC

Solicitud verbal, escrita o telefonica para asistencia a

e el ciudadano cuente con las herraminetas para mejorar [a gestion
la capacitacion

de su negocio.

Aplicacion de encuesta de calidad

Frecuencia de

Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta o
Medicién
lefe del departamento 'Conon'::mlentos admlmslryatl.vos, Manejo de software
financieros y de emprendimiento
Porcentaje de cursos
100% Mensual

impartidos

o . Conocimientos administrativos,
Ejecitivo de promocion X . o Manejo de software
financieros y de emprendimiento
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Direccién de Emprendimiento y Promocion
Economica

Area:

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Procedimiento:

Platicas Informativas

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-16

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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» Emprendimiento

Diagrama de Flujo

Platicas Informativas CGDEC-EMPR-P-03-16

2-EP-03 Proceso de operacion de Platicas Informativas
Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Personal de la iefatura valida las
condiciones del salén

\ J
h
- \
Instala el equipe para la realizacién de
platica
A J
v

-
Se prepara las listas y materiales
necesarios para la platica

A 4

'a ™

Se reciben a los ciudadancs a la platica

S v,

Y

Se registran a los ciudadanos y sus
dates personales necssarios

A 4
' A

Se presenta el Programa Emprende y
sus caracteristicas

!

- ~N

Entregan calendarios de capacitacion y
solicitudes del programa
\ J
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Platicas Informativas

Diagrama de Tortuga

CGDEC-EMPR-P-03-16

Documentos Utilizados

Formato de registroy

DIAGRAMA DE TORTUGA

Materiales Equipos y Software
Laptop
Iimpresora

Hojas bl 4 Copiadora
olax N sda Teléfono en caso de atencidn al pablico
) Software SIAC

Video proyector

Entradas

ia personal,

licitud verbal, escrita o

para

ia a la plati

infor

Proceso: Platica informativa

- Analisis -R

p
Sesion informativa donde se expone las car

P

acteristicas y requisito

del programa de financiamiento EMPRENDE GUADALAJARA, para
ias personas que tienen o desean iniciar un negocio en el
municipio de Guadalajara

Codigo:

3-EP-03

Personal

Competencias

Capacitacion

Jefe de P ion y Ci

ativos,

di .

[ iG fi

y de empr

Conocimiento de las
reglas de operacion del
programa EMPRENDE
GUADALAJARA, manejo
de software

administrativos,

ieros y de empr

Conacimiento de las
reglas de operacion del
programa EMPRENDE
GUADALAJARA, manejo
de software

i § ardinnsiand o
Manual de Procedimientc

Salidas

Entrega de solicitudes de crédito, hoja de requisitos
2 los solicitantes y calendario de cursos.

Registro en el programa SIAC

; Frecuencia de
Indicadores Meta o
Medicion
Nimero de platicas
informativas impartidas 100% Mensual
Nimero de asistentes 100% Mensual
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Direccion de Emprendimiento y Promocién
Economica

Area:

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Procedimiento:

Programacion de Capacitaciéon

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-03-17

Fecha de Elaboracion:

Junio 2025

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

David Eduardo Aceves Reynaga

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Mariana Orozco Rosales

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Programacion de Capacitacion

CGDEC-EMPR-P-03-17

2-EP-04 Proceso de operacion de Programacion de Capacitacion

Atencion a la Ciudadania Emprendedora

Jete de Promecidn y Capacitacién
genera ¢l borrador del programa
mensual

|

Revisa si hay reprogramaciones

N

Contacta a los capacitadores e
instructores

h

g
Se realiza un borrader del calendaric de
capacitacion
A o

|

Se rzaliza el blogqueo de salas de
capacitacion

|

Se realiza el calendario final

|

e N

8e realizan las herramientas de difusién
a los ciudadancs

!

Se comunica a los sjecutives de
promocion y capacitacion

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Tortuga
Programacién de Capacitacion

CGDEC-EMPR-P-03-17

DIAGRAMA DE TORTUGA
Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
Computadora
Impresora
jas bl d
Calendario de cursos Hojes ,.“c“ ode Copiadora
reciclado
Teléfono
Internet
Proceso: Programacion de Capacitaci .
Entradas g k Salidas
en Formacion Empresarial
Recepcion - Analisis -Respuesta Imprimir calendarios para entregar a visitantes a
Contacto con los instructores de los temas que se Programacion mensual de cursos y talleres en formacion la oficina
el ot W ot s ok e
conforme a su disp! - P ) 8 gocto. programa EMPRENDE GUADALAJARA
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