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• Emprendimlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

A. Presentación

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. 

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 Municipal 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. 
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B. Políticas generales de uso del manual de
procedimientos

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.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado 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:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

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). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• 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.

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

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

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

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

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

• 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.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos
- - - - -

Cursos de capacitación en formación 

empresarial 

Plática Informativa. 

Integración de los expedientes de crédito 

Programación de Capacitación en 

Formación Empresarial 

Diagrama de Recepción de expedientes 

Diagrama de visita al negocio. 

Diagrama de Análisis del Proyecto 

Diagrama de Presentación al Sub-comité 

de Crédito 

Diagrama de Información de la 

Resolución del Crédito 

Actualización de sistema SIAC 

Alta de crédito 

Asignar cartera a abogados 

Cancelación de documentos de crédito y 

baja de crédito en sistema 

Elaboración de cheques para créditos 

Elaboración de documentos de crédito 

para firma de contrato 

Elaboración de reporte de pólizas de 

cheque 

Firma de contratos y entrega del recurso 

- -�- - -- - --

CGDEC-EMPR-P-01-01 

CGDEC-EMPR-P-01-02 

CGDEC-EMPR-P-01-03 

CGDEC-EMPR-P-01-04 

CGDEC-EMPR-P-01-05 

CGDEC-EMPR-P-01-06 

CGDEC-EM PR-P-01-07 

CGDEC-EM PR-P-01-08 

CGDEC-EMPR-P-01-09 

CGDEC-EMPR-P-01-1 O 

CGDEC-EMPR-P-01-11 

CGDEC-EMPR-P-01-12 

CGDEC-EMPR-P-01-13 

CGDEC-EMPR-P-01-14 

CGDEC-EMPR-P-01-15 

CGDEC-EMPR-P-01-16 

CGDEC-EMPR-P-01-17 

----

10 SI 

12 SI 

14 SI 

16 

18 

20 

22 

24 

26 

28 

30 

32 

34 

36 

38 

40 

42 
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Mantenimiento Correctivo 

Pagar honorarios a abogados 

Abono a Sistema 

Aplicación de castigos y condonaciones 

Bancos 

Cierre Administrativo 

Contabilidad General 

Declaración del SAT 

Elaboración de cheques 

Traspasos 

Enlace de auditorias 

Enlace de NAFIN 

Enlace Bancos 

Enlace con prestadores de servicios 

profesionales 

Enlace con transparencia de la dirección 

Participa en Comité Técnico y Sub 

Comité de crédito del Fideicomiso 

Recepción y manejo de documentos 

varios 

Actividades Operativas 

Calificación de Créditos 

Envió de Documentos a Archivo 

Gestión de Cobranza 

CGDEC-EMPR-P-01-18 
44 

CGDEC-EMPR-P-01-19 
46 

CGDEC-EMPR-P-01-20 
48 

CGDEC-EMPR-P-01-21 50 

CGDEC-EMPR-P-01-22 
52 

CGDEC-EMPR-P-01-23 
54 

CGDEC-EMPR-P-01-24 56 

CGDEC-EMPR-P-01-25 
58 

CGDEC-EMPR-P-01-26 60 

CGDEC-EMPR-P-01-27 63 

CGDEC-EMPR-P-01-28 65 

CGDEC-EMPR-P-01-29 67 

CGDEC-EMPR-P-01-30 69 

CGDEC-EMPR-P-01-31 
71 

CGDEC-EMPR-P-01-32 
73 

CGDEC-EMPR-P-01-33 
75 

CGDEC-EMPR-P-01-34 
77 

CGDEC-EMPR-P-01-35 
79 

CGDEC-EMPR-P-01-36 81 

CGDEC-EMPR-P-01-37 83 

CGDEC-EMPR-P-01-38 85 
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• Emprendimiento 
De-sarrolto Económico 

. 
y Combate al.a Desigualdad 

Aplicación de Recurso 

Bloqueo de Licencias 

Carta Finiquito 

Desbloqueo de Licencias 

Negociación de Convenios 

Visita de Cobranza 

Visita de Seguimiento 

VISITA DE COBRANZA 

Diagrama de logística área 

Entrega de pagaré original 

seguimiento 

Recepción de Cartas Finiquito 

Recepción de Comprobación de Recurso 

Recepción de Documentos de Créditos 
Pagados 

Recepción de Expedientes 

Recepción de Notificación de Cobranza 
Urgente 

Recepción de Visitas de Seguimiento 

Solicitud de Expedientes para Consulta 

Código del procedimiento 

CGDEC-EMPR-P-01-39 87 

CGDEC-EM PR-P-01-40 89 

CGDEC-EMPR-P-01-41 91 

CGDEC-EMPR-P-01-42 93 

CGDEC-EMPR-P-01-43 95 

CGDEC-EMPR-P-01-44 97 

CGDEC-EMPR-P-01-45 99 

CGDEC-EMPR-P-01-46 101 

CGDEC-EMPR-P-01-47 103 

CGDEC-EMPR-P-01-48 105 

CGDEC-EMPR-P-01-49 107 

CGDEC-EMPR-P-01-50 109 

CGDEC-EMPR-P-01-51 
111 

CGDEC-EMPR-P-01-52 113 

CGDEC-EMPR-P-01-53 
115 

CGDEC-EMPR-P-01-54 117 

CGDEC-EMPR-P-01-55 119 

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). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 
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[I Emprendimiento 
Des;;11rrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: ---,., 
.-------

. ------

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de promocion y capacitacion 

Cursos de capacitación en formación empresarial 

CGDEC-EMPR-P-01-01 

12 de Agosto de 2021 

David Eduardo Aceves Reynaga 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

_,,.¿_.--�""""':::::1:::::="'- �f·�-� � 

'--'f 

Responsable del 

área que Revisó
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y C0mbate a ta Desigualdad 

Cu��-�s �e capacit�ción_en formación __ empresarial _______ _ 
Re istro de asistenda a Cursos de Ca acltaclón en Formación Em resarial. 

Ciudadano 

Solicita de manera 
verbal o escrita 

mediante correo 
electrónico o red 

social a la 
capacitación 
programada 

Emprendimiento 

un día antes de la 
fecha de casa curso 

programado se 

Instructor 

1----1----'lol contacta al instructor i----i----10.1 Recibe convocatona 
para confirmar su 

asistencia y 
requerimientos 

Hace el montaJe 
correspondiente e 

instalación de equipo ..,._......,1--...,

ele proyección en el 
salón donde se 

impartirá el curso 

Registra a 
ciudadanos que 

asisten a la 
capacitación

Al termino del curso 
se agradece, despide 

al instructor y se 
recoge el equipo_ 

Captura la asistencia 
al curso en el 

Son.vare SIAC 

Si 

¿Con
f
irma

Asistencia? 

No 

Se vuelve a 
programar nueva 

fecha. 

Se publiea en redes 
sociales la 

cancelación 

Notifican a personas 
que no se enteraron 
de la cancelación el 

dia del curso 

Informan a ciudadano 
la nueva fecha 



íl Emprendimiento 
Desarrollo S.con6mico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura Jefatura Promoción y Capacitación 

Plática Informativa. 

CGDEC-EMPR-P-01-02 

12 de Agosto de 2021 

David Eduardo Aceves Reynaga 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Elab
?�-

Responsable d
�: �.. área que Revisó

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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11 Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Inicio 

la Plática Informativa se 

imparte de lunes a 

viernes a las 9:00 hrs. 

Entrega calendario de 

cursos 
--------1 

Instala la laptop y el 

video proyector en el 

salón donde se vaya a 

impartir 

Entrega solicitud de 

crédito y explica el 

debido llenado 

Hace registro de los 

asistentes (nombre 

completo, domicilio, 

teléfono, fecha de 

nacimiento, estado civil, 

actividad del giro, si tiene 

o no licencia municipal)

Expone el programa de 

fina nciamiento EMPRENDE 

GUADAlAJARA, se explican las 

condiciones generales (montos, 

--------j plazos, destino del crédito, taza 

de inte�s y comisión por 

apertura, condiciones del aval), 

requisitos, y la documentación 

del solicitante y aval 
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• Emprendlmlento 
Desarrollo Económico 
y combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura Promoción y Capacitación 

Integración de los expedientes de crédito 

CGDEC-EMPR-P-01-03 

12 de Agosto de 2021 

David Eduardo Aceves Reynaga 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Ela
�-

Responsable del 
� 

área que Revisó:
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

14 
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Emprendimiento 
Desartollo Económico 
Y Combate a la Desigualdad 

Integración de los expedientes de crédito 

!nieiO 

Orienta con plát lea 
lnformatilla 

Entrega solieitud de 
crédito 

ReviSa si la 
documentación esta 
completl!I y correcta 

¿La doeumentaei6n está 
completa y correcta? 

E labora e)<J»dlente .:en 
su nombre yse ,urcane11n 

>-----s,---t,1 los documentos 

Rearesa la 
documentación v hace 

mención al ciudadano de 
la documentación 

faftante o erronea. 

or iglnales de I solk:ltl!lnte y 
el aval 

Se crelJCllll'petlldlaitllll 
con el nomb<'e del 

SOlieitante 

Regresa documentaclon 
oria1nal al 110lieit11nte 

Envla el<l)edle nte en 
fíSlc:o al 6rea de 
Financiamiento 

15 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Emprendimiento 

Jefatura Promoción y Capacitación 

Programación de Capacitación en Formación 
Empresarial 

CGDEC-EMPR-P-01-04 

12 de Agosto de 2021 

David Eduardo Aceves Reynaga 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Persona que 

Elab
��

Responsable d
:�� 

área que Revis
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo e.conómtc::o 
y Combate a la Desigualdad 

Programación de Capacitación en Formación 
Em resarial 

Inicio 

Jefe de Promoción y 

Capacitación realiza el 

programa mensual de 

capacitación. 

Se contacta a los instructores y 

se programan las fechas de los 

...-------.. diferentes temas conforme a la ...-------.. 

disponibilidad de la agenda de 

cada capacitador 

Imprime calendario de 

manera mensua I para 

entregarlo al ciudadano 

que vaya a pedir 

información de los 

programas de la 

Dependencia. 

Se elabora calendario 

mensual 

Publica en la Red Social 

�acebook una semana

antes de que inicie la

programación del mes

17 
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• 
Emprendin,iento 
Desarrollo �c:onómico 
y Combate a !a Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura Financiamiento 

Diagrama de Recepción de Expedientes 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-05 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 

Persona que Elaboró: Marco Antonio Villaseñor España 

Responsable del área que 
Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza 

18 



• 
Emprendlmiento 
Oesarr'ollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

NO 

Recibe el expediente del 
Area de Promocion con su 

Check List de acuerdo a 
Reglas de Operacion 

Se revisa que los 
documentos esten 

coi-rectos y vigentes. 

se verifica el Suro de 
crechto del Solicitante y del 

Aval 

Se encuentra en Buro de 
crédito con Mala 

experiencia de pago 

Se registra de recibido 
en una base de datos 
general y se le otorga 
numero de proyecto. 

Se captura en el SIAC, el 
cual otorga numero de 

sollcítud.Pantallas: 
Clientes.Solicitud, 

Negocios,Relac.Patrim., 
Aval. 

Llamar a los teiefonos 
que aparecen en la 

solicitud para verificar 
referencias personales y 
se capturan en el SIAC. 

se agenda para 
realizar la visita al 

negocio. 

Notifica al 
ciudadano que 
no prodede su 

solicitud. 

19 
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• Emprendlmlento 
Oesarrolfo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinc}ción General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura Financiamiento 

Diagrama de visita al negocio 

CGDEC-EMPR-P-01-06 

12 de Agosto de 2021 

Marco Antonio Villaseñor España 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

20 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Si el negocio es de nueva 
creacion, se le llama al 

solicitante para sacar una 
Cita. 

Cuando es establecido se 
realiza la visita sin avisar. 

Una vez que se llega al 
domicilio del negocio, se 
hacen algunas preguntas 

relacionadas con la 
informacion presentada. 

Se toman fotografías del 
lugar. 

Se revisa de manera visual el 
entorno del local.(Su 

ubicación, sus condiciones 
generales,etc.} 

Se elabora un Reporte de 
visita, en el cual se anotan las 
observaciones y conclusiones 

del proyecto. 

21 
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Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura Financiamiento 

Diagrama de Análisis del Proyecto 

CGDEC-EMPR-P-01-07 

12 de Agosto de 2021 

Marco Antonio Villaseñor España 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

22 
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• Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Despues de la visita, se 
captura la siguiente 

informaclon en el SIAC. 
Pantallas: Negocios las 

fotografías, Control 
Expedientes y Analísis de 

credíto. 

Imprime la Caratula de 
Presentacion, desde la 
pantalla de Analisis de 

proyecto. 

Se elabora un cuadro de 
trabajo para entregarselo a 
cada uno de los integrantes 
del Sub-comité de credito al 

inicio de la sesíon. 

23 
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Emprendimlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura Financiamiento 

Procedimiento: Diagrama de Presentación al Sub-comité de Crédito 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-08 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 

Persona que Elaboró: Marco Antonio Villaseñor España 

Responsable del área que 
Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza 

24 



• Emprendimiento 
O&sarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Se convoca el Sub
comité de Credlto a 

traves del secretarlo de 
Actas, enviando la 

ínvitacion. 

Se lleva a cabo la sesion. 

Se presentan las 
Caratulas de cada 

proyecto al Sub-comité 
de Credito durante la 

seslon. 

En el desarrollo de la 
seston, en donde se van 
presentando cada una 

de las caratulas, s1 algun 
consejero tiene alguna 
duda • se le despeja en 

el momento. 

El Sub-comité de 
Credlto, analiza cada 

uno de los proyectos y 
da su resoluclon: 

Apl'Qbado, Rechazado o 
Replanteo. 

Se recaba la firma en la 
Caratula ,de todos los 
consejeros presentes, 

con la resolucion 
tomada. 
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• 
Emprendimiento 
Des.arrollo e.cooómico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura Jefatura Financiamiento 

Diagrama de Información de la Resolución del 

Crédito 

CGDEC-EMPR-P-01-09 

12 de Agosto de 2021 

Marco Antonio Villaseñor España 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

\ 
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• Emprendimiento 
Oe¡arrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Información de la Resolución del Crédito 

Se le informa al 
ollcitante , la resolucio 

del Sub-comité de 
Credito. 

Si fue Aprobado, se le 
Invita a firmar Contrato 
y Pagare ( SOiicitante y 

Aval ), con sus 
índentt flcacíones 

oficiales. 

Los proyectos 
Autorizados, se 

escanean los Formatos 
A, 8, C, In forme de 

credito, Reportes de 
Buro de credito, 

Contrato y Pagare. 

se entregan los 
xpedientes Autorizado 

al Area de Archivo Físico 
para su resguardo. 

27 
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• 
Emprendimlento 
OesairroOo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Actualización de sistema SIAC 

CGDEC-EMPR-P-01-1 O 

12 de Agosto de 2021 

Araceli Berenice Pérez Díaz 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del

.� área que Revisó: 
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

28 
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• 
Emprendimiento 
Oesarl'ollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Encargada de 
Soporte Técnico 

Recibe del área 
correspondiente la 
queJa del problema 

Acude al área y 
anali2a el problema 

Imprime la pantalla 
que describe al 

problema y canaliza 
a soporte tecnico 

SIAC 

Espera paquete de actualización 

Recibe nueva verslon 
con las correooiones y 

revisa los archivos 
e·ecutables 

Respalda base de 
datos, reportes y 

ejecutables a aotuahzar 

Ejecuta scripts y 
actualizador de base 

de datos 

Reemplaza 
ejecutables 

Prueba ingreso al 
sistema 

s, 

Libera la versión ya 
que se 

comprobó su buen 
funcionamiento 

Fin 

Se canaliza et archiVo 
SIAC para dar solueion 

al problema 

QiHf,,11tcf¡,Ud1!1 

Guada!ajara 
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[I Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Alta de crédito 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-11 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 

Persona que Elaboró: Araceli Berenice Pérez Díaz 

Responsable del área que Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó� 

Titular del .la dependencia que Autoriza 
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• Emprendimiento 
Oesarl'ollo Económíco 
y combate a la Desigualdad 

Replantead 

Se captura datos 
generales de la 

resolución como 
replanteo en el 

sistema 

Recibe caratulas 
firmadas y hoja de 

trabajo del Subcomité 
actualizada del área de 

Financiamiento 

Revisa que las 
caratulas estén 

debidamente firmadas 

Ingresa al SIAC 
Instrumentación/Resolución 

de Comité 
para dar dar de alta el 

dictamen del comite y el 
crédito 

>-----Aprobado 

resolución del comité: 
Referencias Clientes, 

Proveedores y Comité, monto 
que fue aprobado el crédito, 

estado del crédito y comentarios. 
X 

Se captura características del 
crédito: No, Control, Referencia 

Se genera tabla de 
amortizaciones 

Si 

Se da clic en aceptar 
para dar de alta la 

resolución y generar 
el crédito 

�� 
�

1JOV,o1t11(1\1• 

Guadalajara 

Se capturan 
características 
del crédito y se 
genera la tabla 

de 
amortizaciones 

del crédito 
complementario 
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• 
Emprendimlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la De&igualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

�¿,L

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Asignar cartera a abogados 

CGDEC-EMPR-P-01-12 

12 de Agosto de 2021 

Araceli Berenice Pérez Díaz / Selene Marisol Salinas 
Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

32 
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Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Jefe de Crédito y 
Contabilidad / 

Auxiliar de Crédito 

Recibe correo electrónico 
por parte del personal de 

Cartera o del Responsable 
de Crédito solicitando el 

envío a despacho de 
acreditados en cartera 

vencida 

Ingresa al Sistema SIAC y 
verifica que al acreditado se 
le hayan registrado visitas 
de cobranza asi como la 

descripción de cada una de 
ellas. 

lng1·esa al expediente digital 
y verifica que esten los 

reportes de las visitas de 
cobranza a acreditado y 

aval. 

Ingresa al Sistema SIAC y 
procesa reporte de Listado 

de Cobranza de cada 
acreditado a la fecha del 

próximo vencimiento 
mensual para obtene1· el 

saldo de cada acreditado 

Unifica los listados de 
cobranza y agrega el campo 
Honorarios y Total a cobrar 

Ingresa a SIAC 
Consolicación y Cobranza y 
exporta fichas de cobranza 
de cada uno de los créditos 

vencidos 

Ingresa a SIAC Crédito y 
genera un nuevo gestor de 

cobranza 

Jefe de Crédito y 
Contabilidad / 

Auxiliar de Crédito 

Ingresa a SIAC 
Consolicación y Cobranza y 

generá las visitas de 
cobranza para asignar el 

nuevo cobrador (Despacho 
Externo) a cada crédito 

vencido 

Envía correo al despacho 
externo informando la 

asignación de la nueva 
cartera, se anexan fichas de 

cobranza y listado de 
cobranza, el cual se solicita 

se envíe firmado por el 
mismo medio 

Recibe listado de créditos 
asignados firmado por parte 

del despacho 

33 



• 
Emprendimiento 
Desarrollo económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Cancelación de documentos de crédito y baja de 
crédito en sistema 

CGDEC-EMPR-P-01-13 

12 de Agosto de 2021 

Selene M. Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revlsó:
J 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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11 Emprendlmiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Cancelación de documentos de crédito y baja de 
crédito en sistema 

Jefe de Crédito y 
Contabilidad 

Se recibe solicitud del 
acreditado para 

cancelar su crédito si 
no asistió el aval a 

firmar, el acreditado ya 
no quiere el crédito 

Se pide al acreditado 
realice un escrito 

dirigido a la dirección 
del FONDO solicitando 

la cancelación de su 
crédito 

Auxiliar de Crédito 

Recibe del auxiliar de 
crédito los documentos 

: Contrato, Pagare, 
Carta Compromiso, 

Tabla de pagos, recibo 
y cheque. 

Jefe de Crédito y 
Contabilidad 

Destruye los 
documentos 

Estampa la leyenda de 
cancelar en el cheque 

y en la póliza 

Registra la cancelación 
del cheque 

Jefe de Crédito y 
Contabilidad 

Archiva el cheque y la 
póliza ya cancelada en 

la carpeta 
correspondiente 

Ingresa al sistema 
SIAC Crédito ·> 

Créditos Clientes, 
localiza el crédito y 
elimina el crédito 

Ingresa al sistema 
SIAC Instrumentación -

> Resolución de
Comité y modifica la 

resolución 

35 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Elaboración de cheques para créditos 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-14 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó
� 

Titular del la dependencia que Autoriza 

36 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Elaboración de cheques para créditos 

Jefe de Crédito y 
Contabilidad 

Ingresa al sistema 
SIAC 

Genera Reporte de 
Economía y se guarda 

en la carpeta de 
subcomités 

Identifica segundos 
créditos para 

descontar saldo 
pendiente, analizando 

el estado de cuenta del 
sistema SIAC 

Registra saldo en 
reporte y se descuenta 

el % de comisión 
(según corresponda) y 

segundo saldo para 
quedarse la cantidad 

li ulda a entre ar 

Exporta a cheqpaq los 
beneficiarlos 

Genera cheque en 
Cheqpaq 

Imprime cheque 

Pasa el cheque a firma 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económic:o 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico yCoordinación o Dependencia: 
Combate a la Desigualdad

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

�� 

Firmas: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Elaboración de documentos de crédito para firma de 
contrato 

CGDEC-EMPR-P-01-15 

12 de Agosto de 2021 

Araceli Berenice Pérez Díaz / Selene Marisol 
Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

38 

'��� 
� 

GOlHttn.o IÍI" 

Gwadalajara 



• 
Emprendimiento 
Oe-sarr'ollo Económlco 
y Combate a la Desigualdad 

Elaboración de documentos de crédito para firma de 
contrato 

Se captura la 
resolución de 

replanteo en el 
sistema 

Recibe caratulas 
firmadas y hoja de 

trabajo del Subcomité 
actualizada del área de 

Financ miento 

Revisa que las 
caratulas estén 

debidamente firmadas 

Ingresa al SIAC 
Instrumentación para 

dar dar de alta el 
dictamen del comlte y 

el crédito 

Aprobado-

-�

Alta de crédito 

Genera Reporte de 
Economía del Sistema 

SIAC 

Valida la Información 
capturada en el sistema 
vs Hoja de Trabajo de 
subcomité actuallzada 

1 

� 

CGDEC-EM PR-P-01-15 

Genera e imprime 2 
Elabora las cartas tantos de Contrato, 

compromiso por medio ... Pagare. Recibo de 
de correspondencia Documentos, Tabla de 

combinada e Imprime Pagos 
dos tantos 

... 

lf 

Genera reporte de 

VReferencias del 
Sistema SIAC 

1 

J, 
Elabora insructlvo 

personalizado para 
cada crédito para el 

pago por transferencia 
bancaria e imprime 1 

tanto 

1 
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• Emprendimlento 
Desarrollo Ec;:onómico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elab
. 
oró: 

1. ·-:7 

�....¿µ_ 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Elaboración de reporte de pólizas de cheque 

CGDEC-EMPR-P-01-16 

12 de Agosto de 2021 

Araceli Berenice Pérez Díaz / Selene Marisol 
Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revi
1 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Elaboración de reporte de pólizas de cheque 

Auxiliar de Crédito 

Ingresa al sistema SIAC 

Genera Reporte de 
Economía y se guarda en la 
carpeta de \1Subcomités\# 

Subcomite 

Elimina columnas 
innecesarias del reporte (No. 

Comité, Fecha de 
Alta.Plazo, Vencimiento, 

Actividad, Giro, datos 
particulares) 

Descuenta el % de comisión 
(según corresponda) de 

cada uno de los crédito para 
calcular el Total de Avio o 

Refaccionario 

Identifica segundos créditos 
para descontar saldo 

pendiente, analizando el 
estado de cuenta en sistema 

SIAC 

Calcula cantidad liquida a 
entregar en cheque 

Auxiliar de Crédito 

Recibe las 
cheques del Jefe 

de Crédito y 
Contabilidad y 

agrega al reparte 
el número de 

cheque / póliza 

Imprime reporte y 
recaba firmas 

Auxiliar de Crédito 

Verifica con el Jefe de 
Crédito y Contabilidad la 

cantidad liquida a entregar 
en cheque 

Verifica y detecta 
errares en 
calcula de 

comisión y/o 
saldos de 
segundos 
créditos 

Corrige cantidad 
L-------1 liquidad a 

entregar 
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• Emprendimlento 
Oesa.rrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Firma de contratos y entrega del recurso 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-17 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 

Persona que Elaboró: 
Araceli Berenice Pérez Díaz / Selene Marisol Salinas 
Flores 

Responsable del área que 
Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

�-±0 

Fabiola Hayde Hernandez Jim·enez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que-Autoriza 

42 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Firma de contratos y entrega del recurso 

Jefe de 

Financiamiento 

Contacta al 
acreditado para 

Informar la cita a la 
firma de contrato y 
entrega del recurso 

Si hay dudas 

Se aclara la duda 
del acreditado 

Auxiliar de credito I 
Jefe de Crédito y 

Contabilidad 

Informa al area de 
Financiamiento el día 
y la hora en que se 

llevará a cabo la firma 
de contrato y entrega 

del recurso 

Elaboración 
de 

documentos 
de crédito 

para firma de 
contrato 

Recibe a acreditado y 

aval, registra su 
asistencia y les asigna 

un número para la firma 
de contrato 

Se entregan los 
documentos originales 
al acreditado para su 

lectura 

mparte p lica en a 
cual se explica cada 

uno de los documentos 
que firmarán acreditado 
y aval así como de sus 

derechos y 
obll actones 

Se llama a acreditado y 
aval para la firma de 

documentos, según el 
número asignado al 

momento de registrar su 
asistencia 

Corrobora con el 
acreditado que ta 
información en los 

documentos sea correcta 

Se corrige en 
sistema y se 
imprimen dos 

tantos (original y 
copia) 

Solicita identificación 
oficial al acreditado y 

aval y les solicita 
firmen los 

documentos lo más 
1--------➔•I parecido a como 

firman en su 
identificación 

Recaba firma de 
acreditado y aval en 

cada uno de los 
documentos 

Recaba firma de 
recibido de 

acreditado en póliza 
de cheque 

Entrega cheque a 
acreditado así como 

copia de los 
documentos que 

firmo 
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11 Emprendimiento 
Oesairrotto Sconómic::o 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico yCoordinación o Dependencia: 
Combate a la Desigualdad

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró:
� 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Mantenimiento Correctivo 

CGDEC-EM PR-P-01-18 

12 de Agosto de 2021 

Araceli Berenice Pérez Díaz 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó:�

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

No 

Accesa sitio iTop y 
levanta ticket para 

solicitar la 

Encargada de Soporte 
TéC!llCO 

Inicio 

Recibe de las áreas 
queja del equipo 

Acude al área y 
analiza el problema 

para dar solución 

Verifica si el 
problema es de 

hardware o 
softWare 

Revisa el equipo y 
verifica manuales 

para dar solución al 
problema 

Espera a que Innovación pase a recoger 
el equipo o de solución en sitio 

Da seguimiento hasta 
que el equipo sea 

reparado/dictaminado y 
este en sitio 

Q�H'IQffll 

Guadalajara 

Si 

Fin 
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• Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico yCoordinación o Dependencia: 
Combate a la Desigualdad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Contabilidad del Fideicomiso 

Pagar honorarios a abogados 

CGDEC-EMPR-P-01-19 

12 de Agosto de 2021 

Araceli Berenice Pérez Díaz / Selene Marisol 
Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: Fecha de Autorización: 

Responsable del 
_ � 

área que Revisó: 
� 

Titular del la dependencia que Autoriza:

� 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a ta Desigualdad 

ALod!iar de credito 

Ingresa al sistema SIAC 
Crédito al apartado de 

Recuperación 

Genera reportes de 
recuperación del periodo 

deseado filtrado por 
cobrador cleseado 

Unifica reportes de 
recuperación si es que 

varios registros 
corresponden al mismo 

abo acto 

Calcula total de pagos 
recuperados en el periodo, 
honorarios y total a pagar a 

abogados 

Envía correo electrónico con 
el reporte al abogado para 

su VOBO 

.-----si--

No 

Se comunica con 
el abogado para 
su VOBO para la 
transferencia al 

no haber 
variación en 

pagos 

Almilla!' de- credito 

Solicita al 
abogado las 

fichas de 
deposito de los 

pagos no 
identificados en 

el sistema 

Jefe de Crectito y 

Contabilidad 

Si 

Localiza en 
sistema los 

pagos en Pagos 
no Identificados y 

los aplica 

Auxiliar cie cr-edito 

Genera 
nuevamente 
reporte de 

recuperación 

Envía via correo 
electrónico a 

abogados reporte 
modificado con 

honorarios 
actualizados 
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• Emprendimlento 
Oesarrolto Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Abono a Sistema 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-20 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: �

�

Titular del la dependencia que Autoriza 
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• 
Emprendimiento 
Oesárrollo Económico 
y Combate a la De-sig-ualdad 

¿ 

5:i1tlr-cw.na aplv.::ac1cu d,e 
F>c<• 

t:luca ard.u.•;r� d-t
:ol>r,nm P--\0 -'O 

pC>,¡.k1,0-ne'i! y a:pli::.a k�s 
Pª!º":. el e1.1al Q,ebe- de 

i>Í.1.u:·ldir reu libro da.mio 
dt1:b.:mcti!J 

Apile.a le, -e• •l c,w 
d�� coúi.t'uhr 1;>0-U 
llbro rumo d-e baa:.u:-e, 

Encase- de cautigo. 
�'LtD.3..COüÚC'lÓllpor 

pil�<> d,e cattigo 

En .c:so de no 
at-n-espo-uds la 

r-efenmcla •e deja en 
'lli'itema 
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• 
Emprendimlento 
Oesarrolto económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Aplicación de castigos y condonaciones 

CGDEC-EMPR-P-01-21 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Rev
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendimiento 
Oe5arl'Ollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

condonaciones 

Recibe oficio del 
la díreccion para 
la aplicacion de 

castigos. 
condonaciones y 

reestructuras. 
recibiendo 

informacion de la 
ubícacion de los 

documentos 
fundatortos de 

crédito 

ubica el sistema de 
pagos del acreditado 
que se menciona en 

el oficio 

valida saldo y anexa 
la informacion 

mencionada en el 
oficio 

Anexa la informacion 
mencionada en el 

Oficio 

Se genera un recibo y 
reporte en digital 
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I] Emprendlmlento 
Desarrollo E.conómico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Bancos 

CGDEC-EMPR-P-01-22 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó� 

�

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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fl Emprendimiento 
Oe¡arrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

ingresa al portal del 
banco HSBC con 

clave y OTP 

analiza movimientos 
de cObro del día a 

efectuar (día anterior) 

investiga 
movimientos de cobro 

de la cuenta 

exporta movimientos 
en excel y guarda en 

sistema 

Descarga en el portal 
del banco reporte de 

cobranza RAP40 
posiciones 2 archivos 
en excel y guarda en 

sistema 
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• Emprendimiento 
O.iarrolto Et:of"lómic::o 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Cierre Administrativo 

CGDEC-EMPR-P-01-23 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó:
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

54 
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• Emprendlmiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Genera reporte en el 
SIAC mensual 

erifíca la información 
mensual del FONDO 
Que es entregado por 

el analista de 
sistemas 

Integra un reporte de 
antigüedad de saldos 
para la clasi

f

icación 
de cartera del 

FONDO 

Procesa la información 
para determinar el 

porcentaJe de cartera 
vencida 
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• Emprendimiento 
Desarrollo económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprend im iento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Contabilidad General 

CGDEC-EMPR-P-01-24 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revi
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y combate a la Desigualdad 

Selecciona carpeta de 
contabilidad y el mes que 

corresponde 

Genera balanza, balance y 
estados de resultados 
según 10 dispuesto por 

NAFIN 

Analiza los movimientos 

Resuelve dudas contables 
con el departamento de 

cartera respecto a los 
acreditados 

Genera el estado de 
resultados según la cuenta 

resultadO del ejercicio en 
curso cuadrando 

perfectamente con el 
balance 

Genera póliza de 
movimientos diarios para 
poder dar cumplimiento a 

la balanza de 
comprObación 

e) 
Qc,(fl,.-i,(l!jlll! 

Guadalajara 
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[I Emprendimiento 
Oesa.-rollo Ec:onómic:o 
y Combate a la D&sigllaldad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

� 

-

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y 

Recuperación 

Declaración del SAT 

CGDEC-EMPR-P-01-25 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revls
� 

Titular del la dependencia que Autoriza 

,�V 
f� 

\ 
-.J) 

Gl)b+tffl:Olit 

G11adalajara 
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• 
Emprendimiento 
Oesarr"ollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Ingresa al portal del 
SATcon ciaves 

Genera la relación de 
gastos para 
deciaraciOn 

Captura la información 
en programa 

OIOT _ 214 según las 
obligaciones del 

fideíComiso 

Genera un archivo y 
se exporta al portal 

SAT para la 
deciaración mensual 

y se genera una 
referencia cuando 

hay una procedencia 
de pago de 
impuesto 

lexísle pago ? 

Si +-0-+ No 

Ingresa al portal del 
banco para hacer el 

pago 

Presenta la 
declaración en ceros 
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• Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico yCoordinación o Dependencia: 
Combate a la Desigualdad

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Elaboración de cheques 

CGDEC-EM PR-P-01-26 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendimlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Si-----< 

;ngme. a\ •(HCII,� 
5,._-1,_(; 

Gma:a reporte 
• �cntnlllll .. dt cheqUt$ 
l!\lti>rtzado; y se !\Wda 

Cll la carpeta de mb 
::omite-:; 

ldenllfkca tegund::t 
aedilo, i de,cc11lill 

said.) ptll,iltl!te 
:w.alwudo el es11iiio de 

menta d�! ,¡¡¡tema 
$.I.A.C 

Rigiltra uldo eu 
repom y se d6emmta tt 

.:!� • di c,:JUi.i¡c.n ·.
lilf\l!l,,ÍC saldo para 
quedam la cantida.! 
bquidada • entrot!!l· 

R�alu! �tado de aimta 
para gC11l'!ar el cheque 

Couflnna el mento a 
11tcnar te= las re¡L,1 

• <le Opetai:JéU • 

o 
1--------!..i Eiqx,rta a checpaq los 

lmieííci.'1110, 

�fa cheque para benellcil!tio, o clleq11e para gasto,;: 

►-----....iCheq11.ei pam gaatos 

Rea be olicio para 
generar cheque de lo; 

pto\·eed<>re, 
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• Emprendlmiento
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

o 
Generar reporte en 

cheqpaQ el cual debe 
de coincidir con la hoja 
de excel "reporte de 
grafico # para 1mpnm1r 
los recibos y Cheques 

imprime cheque 

Generar recibo final 

Pasan el recibo y 
cheque a firma 
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• 
Emprendimlento 
Oes.arroUo E,:;;onómic;:o 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprend im iento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Traspasos 

CGDEC-EMPR-P-01-27 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendlmiento 
Oe-sarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

y 
¿ Que tipo de traspaso es ? 

l 
cobro a inversíone""s -----<8>►-----11n11ersiones a cheques

Ingresa al portal del 
banco con claves y 

OTP 

Anahza la cuenta de 
cobros contra la 

cuenta de Inversiones 

Crea instrucción de 
pago 

Genera el traspaso 
correspondiente a 

inversiones 

Ingresa al portal del 
banco con claves y 

OTP 

Analiza que en 
inversiones si hay 

dinero 

Crea la instrucción de 
pago traspaso de 

inversiones a 
cheques 

Espera auloliZación 
por parte de la 

jefatura de unidad de 
enlace adminis

t

rativo 

Confirma que el 
movimiento sea 

realizado 
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• Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico yCoordinación o Dependencia: 
Combate a la Desigualdad

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Enlace de auditorias 

CGDEC-EM PR-P-01-28 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: � 

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Emprendlmiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

�
,.,...,.M•Íifl 11 

flOI' ••w111hUe 

�_j 
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[I Emprendimiento 
Desarrollo E.conómjco 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico y Coordinación o Dependencia: 
Combate a la Desigualdad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de 

Contabilidad del Fideicomiso 

Enlace de NAFIN 

CGDEC-EMPR-P-01-29 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Fecha de Autorización: 

Responsable de
: �

. área que Revisó
� 
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• Emprendimlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Concluye 

Información de 
contacto 

Solicita poder 
representante 
promovido por 

el comité 
técnico del 
fideicomiso 

Paga 
honorarios a la 

fiduciaria 
Según lo 

acorado por el 
contrato 

constitutivo 

Resuelve 
cuestiones 
promovidas 

por la 
fiduciaria 

t,°km!4'fltUdlíl 

Guadalajara 
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[I Emprendimiento 
Desarrollo E:conómico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Enlace Bancos 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-30 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 0..\ 
área que Revisó

� 

Titular del la dependencia que Autoriza 
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I] Emprendimiento 
De-s3rrollo S.(;onOmlco 
y Combate a la Deslgualdad 

Información de 
contacto con 
los ejecutivos 

de cuenta 

Promueve 
aclaraciones 

ompetentesco. 
el manejo de 
cuenta del 
fideicomiso 

Ejecutivos de 
banco 

resuelven en 
los termines 
establecidos 

por el 
reglamento 
interno de la 
institucion 

Concluye 
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• Emprendimiento 
Oe¡arr0llo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de 

Contabilidad del Fideicomiso 

Enlace con prestadores de servicios 

profesionales 

CGDEC-EMPR-P-01-31 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Titular del la dependencia que
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Persona que

Elaboró:

Firmas:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Fecha de Autorización:

Responsable del
_ �

área que Revisó:�
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• Emprendimiento 
Desarrollo Económic::o 
y Combate a la Desigualdad 

Enlace con prestadores de servicios 

Recuperacion 
de cartera 

Presentacion 
con contacto 

Promueve los 
tramites 

necearios para 
la entrega de 

los archivos de 
beneficiarios 

para su 
recuperacion 

Entrega 
documentacion 

necesarea 
para el 

proceso de 
recuperacin de 

cartera 
extrajudicial 

Solicita 
informes de 

avances 

Revisa y 
autoriza el 
pago de 

honorarios 
segun contrato 

Concluye 
Dictamen final 

de 
recuperacion 
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• Emprendimlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Enlace con transparencia de la dirección 

CGDEC-EMPR-P-01-32 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable d
:: �área que Revisó

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Emprendimiento 
OesarroUo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Enlace con transparencia de la dirección 

Formatos de la 
plataforma de 
transparencia 

Se actualizan 
los formatos 

con las metas 
mensuales de 

cada programa 

Solicita a tos 
jefes de 

programas 
informes 

Actual iza tos 
formatos de 

transparencia 
con los 

informes de 
los programas 

Envía por 
medio de 

correo 
electrónico los 

formatos 
actualizados 

Concluye 

�llllntOilt! 

Guadalajara 
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[I Emprendimlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Participa en Comité Técnico y Sub Comité de crédito 
del Fideicomiso 

CGDEC-EMPR-P-01-33 

12 de Agosto de 2021 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 
'""� 

área que Revisó: �' 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

75 



• Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Participa en Comité Técnico y Sub Comité de crédito 
del Fideicomiso 

Descarga 
informacion 

del SIAC 

Clasifica la 
información de 

las áreas de 
cartera, 
créditos 

contabilidad 

Presenta a direccion los 
cierres.presupuestos y 
avances para su visto 

bueno 

Elabora presentación del Comité técnico 
con la información de dirección y los 

resultados administrativos. contables y 
jurídicos del fideicomiso 

Se presenta a Comité la 
información y se cumple 
con los acuerdos que se 

emitan 

.. 

Concluye 
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• 
Emprendimlento 
Oe5arrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Recepción y manejo de documentos varios 

CGDEC-EMPR-P-01-34 

12 de Agosto de 2021 

María Isabel Vázquez Ávila 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Recepción y manejo de documentos varios 

Inici o  

Se reci ben 

oficios,cheques,caratulas de 

contrato de credito 

Se escanea l os documentos 

recib id os 

Se guar dan en la carpeta del 

si ste ma interno denominada 

com un i sabel 

Se archivan los documentos 

fi sicamente en f older tamaño 

carta y oficio para su 

al macenamiento final en ar chivo 

de contabi li dad 

Fin p roceso 
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• Emprendimlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Actividades Operativas 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-35 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 

Persona que Elaboró: María Isabel Vázquez Ávila 

Responsable del área que 
Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revis
� 

Titular del la dependencia que Autoriza 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Inicio 

Impart ir plat ica informat iva en la 

entrega de cheques a l os 

acreditados 

Se recaban firmas de acreditado 

y aval  de proyectos aprobados y 

entre gado s, y ree structuras de 

crédito 

Se entregan a direcc ió n 

contratos y pagares para la 

firma del d irector 

Se reciben los documentos ya 

firmados por dirección para su 

deposito en arch ivo 

Fin proceso 

Se real izan acti vidades 

operat ivas 

(banco,tesoreria,recabar f irma s, 

compra de insumos del área en 

general) 
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[I Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Guy-10-

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Calificación de Créditos. 

CGDEC-EMPR-P-01-36 

12 de Agosto de 2021 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revis
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

81 
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• 
Emprendlmiento 
Oesarrono Económico 
y Combate a la Desigualdad 

LIFICACION DE CREOITOS 
ARTERA Y RECUPERACION 

Recibe al acreditado que solicita la calificación de 
su último crédito. 

Realiza la busqueda en SIAC con e! nombre del 
acreditado. 

Analiza el comportamiento de pagos y verifica que 
haya realizado la aplicación de recurso. 

comprueba que el saldo de cuenta se encuentre 
mínimo al 50% del monto original del crédito. 

Imprime la ficha de cobranza del SIAC 

Llena el formato de calificación, indicando 
nombre, registro del número de contrato 

anterior, número de crédito otorgado, numero 
de pagos realizados y si efectuo la aplicación 

de recurso, as, como la cali ficación del mismo. 

Entrega ficha de cobranza y formato 
de calificación y deriva al Area de 

promoción 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

C"'r-'0

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Envió de Documentos a Archivo 

CGDEC-EMPR-P-01-37 

12 de Agosto de 2021 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Emprendimiento 
Oe-sarrolto Económic:o 
y Combate a la Desigualdad 

UNA VEZ GENERADA LA DOCUMENTACION DE LOS 
OTROS PROCESOS (CARTA FINIQUITO, VISITAS DE 
COBRANZA, APLICACIÓN DE RECURSO, VISITA DE 

SEGUIMIENTO,ETC 

ELABORA EN EXCEL EL REPORTE OE LOS 
DOCUMENTOS QUE SE ENTREGAN PARA QUE SEAN 

ARCHIVA.DOS EN EL EXPEDIENTE FISICO 

SE IMPRIME EL REPORTE EN DOS TANTOS Y SE 
ANEXAN LOS DOCUMENTOS 

RECIBE EL ACUSE FIRMADO Y LO ARCHIVA EN LA 
CARPETA DE DOCUMENTOS ENVIADOS A 

ARCHIVO 

ENVIO DOCUMENTOS A 

ARCHIVO 
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• 
Emprendimlento 
Desarrollo Económic:o 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

G�u 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Gestión de Cobranza 

CGDEC-EMPR-P-01-38 

12 de Agosto de 2021 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Emprendimiento 
O!?s�rrollo E.conómico 
y Combate a la Desigualdad 

GESTION DE COBRANZA 

( -► Reobe reporte Ant1gu•d•d de saldos, del ,,-�) � 

departamento da contabziidad 

------

Identifica !os créditos qu• se encuentran 
en situación d• mora 

Consulta en SIAC los datos. para 
contactar telefónicamente -a! acr·e·dita<lo 

;;isi como el monto del atrazo 

Registra en SIAC la fecha '*: 
monto de promesa de pago 

Espera ,al próximo 
venc1rm&nto de pago 

Uama al aval para gestionar 
pago 

No 

Si 

Ei.pu1 al pró,:.fr•no 
11encímiento de pago 

Llama al aval para gestionar 
pago 

Gestiona el pago del atrazo 

Al no tener resp1,1esta en 
pagos y acumular dos 

pagos vencidos se envla 
correo a: contabilidad para 

derivar le cuenta a 
Oespac.hc externo 

86 



• 
Emprendlmiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Coordinación o Dependencia: 

Combate a la Desigualdad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

G� 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Aplicación de Recurso 

CGDEC-EMPR-P-01-39 

12 de Agosto de 2021 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

87 

a�"°i.,na d• 

Guadalajara 



• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Recibe las facturas y/o notas para 
comprobación 

Solicita la devolución del crédito 

Escanea los documentos y los integra en 
el expediente digital 

Regresa los documentos originales y el 
formato de comprobacion al atreditado 

No 

No 

Elabora reporte de Entrega de 
documentos a Archivo general 

Comprueba que las facturas y/o notas 
correspondan a lo aprobado por 

Subcómite de cartera,.,, que la fecha de 
compra este dentro del plazo, asl como el 

nombre de las mismas 

Identifica el tipo de <:rédito y elabora el 
formato de aplicación de recurso en dos 

tantos. 

Solicita al acreditado Endoso de facturas 
originales 

Elabora la carta de cesión de Derechos y 
recaba firma de acreditado, de Dirección 

y testigos 

Escanea todos los documentos y los 
Integra en el expediente digital 

Entrega unicamente formato de 
comprobación de recurso al acreditado 

Entrega las facturas originales hasta la 
liquidación del credito 
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• 
Emprendlmiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Persona que

Elaboró:

Firmas:

�(5

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Bloqueo de Licencias 

CGDEC-EMPR-P-01-40 

12 de Agosto de 2021 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización:

Responsable del
�área que Revisó: 

�

Titular del la dependencia que Autoriza
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Baja de la Red el ard'1iv<> con la base de 

dal:as de los proy,ectos aprobados. 

elaborado por contabilidad 

Solicita a ,A.siisl:·ente ele Direcdón ei número de 

o
f

icio as¡gnado para e:I tramite 

Elabora oficio y Anexo_ Solicitando se 

bloqu·een las Ucencias municipales 

detalladas mientras continue vigente el 

creclito 

Entrega a! not ificaoor ortg inal y acuse para qu,e 

los e ntreg""" en :la Dire.cción de Padrón y 

Ucerw::ias 

Espeta a que se ,entr-egue ef oficio 

Recibe Acuse y anexo 

Gu,an::/ca actsse original en carpeta de 

oficios, bloq,seo y desbloqueos 

BLOQUEO DIE UCENCl.AS 

CAR
T

ERA Y RECUPERACION 

Entrega el oficio v anexo al d,epartamento de 

Contabllidad para nevisión y recabar firmar de 

Dir-ec.ción 

Esperafirma 

Recibe oficio y an,exo firmado. y fotocopia 

el documento. y solicita ·sello a Dire=lón 

Entre,ga fotocopia a A,sistente a 

Dtrec:.c�ón para consecutivo 
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• Emprendimiento 
Desarrollo E.conómic::o 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o Dependencia: 
Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Contabilidad del Fideicomiso Cartera y 
Recuperación 

Carta Finiquito 

CGDEC-EMPR-P-01-41 

12 de Agosto de 2021 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene M. Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Fabiola Hayde Hernandez Jimenez Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

�u 
Titular del la dependencia que Autoriza: 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 
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• Emprendimiento 
Oe¡arrollo Ec::on0mic;;o 

y Combate a la Desigualdad 

CARTA FINIQUITO 

Recibe correo electrónico del Despacho 
Jurldico solicitando la elaboración de la carta 

finiquito 

Verifica que ya este 
liquidado en SIAC el crédito 

e imprime la ficha de 
cobranza 

imprime la carta finiquito 
delSIAC 

Recaba firma de Dirección 

Resguarda el original hasta 
que acude el acreditado 

para recoger el documento 
original 

Entrega el original al titular 
previa 1dent1fü:ac1ón 

conservando los anexos 

El acuse junto con los 
anexos y se envía al archivo 

general con relación. 

u-.,wo,¡t¡¡, 

Guadal.ajara 
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[I Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

�(
5

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Desbloqueo de Licencias 

CGDEC-EMPR-P-01-42 

12 de Agosto de 2021 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

DESBLOQUEO DE LICENCIAS 

Recibe la solicitud de desbloqueo por parte del 
acreditado, telefonlcamente o personalmente en oficina 

localiza en el SIAC para identificar el estado del crédito 

Si No 

Imprime la ficha de cobranza en SIAC y registra en libreta 
de desbloqueos, para elaborar posteriormente el oficio 

de desbloqueo definitivo por liquidación de crédito 

Identifica si el crédito se encuentra al corriente y si realizo 
la comprobación de recurso 

Solicita a Asistente de Dirección el número de 
oficio asignado para el trámite y elabora oficio y 

anexo 

Entrega el oficio y anexo al departamento de 
Contabilidad para revisión y recabar firmar de 

Dirección 

Recibe oficio y anexo firmado, y fotocopia el 
documento, y soltclta sello a Dirección 

Entrega al notlflcador original y acuse para que 
los entregue en la Dirección de Padrón y Licencias 

"'º 

Se solicita regularice el 
crédito a la brevedad o en 

su caso presente la 
comprobación de recurso 

para efectuar el 
desbl oueo de la licencia 

,Cumple con los r-equís1to-s'? 

s¡ 

Se imprime la ficha de 
cobranza en SIAC y se 
registra en libreta de 

desbloqueos para elaborar 
oficio para desbloqueo por 

pago de refrendo 

SOiicita a Asistente de Dirección el 
14---------------lnúmero de oficio asignado para el trámite 

y elabora oficio y anexo 

Recibe Acuse v anexo 

Guarda acuse original en carpeta de 
oflc,os bloqueo y desbloqueos 

1,.._ ___ ..¡ Entrega fotocopia a Asistente a Dirección 
para consecutivo 
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• Emprendimiento 
Desarrollo Económico 

y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Negociación de Convenios 

CGDEC-EMPR-P-01-43 

12 de Agosto de 2021 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: t 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• Emprendlmiento 
Oe5arr·ol\o Económico 
y Combate a la Desigualdad 

,. 
NEGOCIACION DE CONVENIOS 

CARTERA Y RECUPERACION 

o 
egulariza los créditos en mora mediante convenio 
de pagos en parcialidades. Solicitando el 50% del 

monto vencido al momento de la firma de 
convenio, esto mediante llamada telefónica o 

atención personal en oficina. 

Solicita acuda a la oficina 
para redactar el convenio 

en formato autorizado. 
anexando copla de ficha de 
ultimo pago e identificación 

oficial vigente 

Escanea convenio y lo 
integra al expediente 

digital. 

Captura en SIAC las fechas 
de pago e importes 

acordados. Y se archiva 
provisionalmente en 
carpeta de convenios 

vigentes. 

Se envia a archivo general 
----.....i para Integrar el expediente 

Se envía correo al área de 
contabilidad para que sea 

derivado a Despacho 
Jurídico Externo. 

fisico. 
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I] Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la De-sigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

�o 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Visita de Cobranza 

CGDEC-EMPR-P-01-44 

12 de Agosto de 2021 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

VISITADE COBRANZA 

Se llena el forn,ato de visita de cobranza en 
original y copla. incluyendo los datos del 

acreditado y aval asi como el pago requerido 

Se entrega al notlflcador 

Rectbe el acuse 

Registra la promesa de pago en SIAC 

Escanea la visita y la Integra en el expediente 
digital 

Elabora reporte de Entrega de 
documentos a Archivo generai 

Guarda acuse en !a carpeta correspondiente 
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• Emprendimiento 
Oes;¡;irrollo E.:;onómico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y recuperación 

Visita de Seguimiento 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-45 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 . 

Persona que Elaboró: Elizabeth Santana Hernández 

Responsable del área que 
Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

C.y.io 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza 

99 



• Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

VISITA DE SEGUIMIENTO 

Solicita al area de financiamiento la relación 
de créditos aprobados por el Subcómite de 

cartera 

Localiza en SIAC los datos para el llenado del 
formato de visita de seguimiento y vacía la 

información 

Fotocopia para acuse 

Entrega el original y la fotocopia al 
notiftcador par-a que realice las visitas 

a los acreditados 

Recibe los acuses del not:iftcador 

Escanea la visita de seguimiento y la 
integra al expediente digital 

Elabora reporte de Entrega de 
documentos a Archivo general 
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[I Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a l,a Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Coordinación o Dependencia: 

Combate a la Desigualdad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Contabilidad del Fideicomiso Cartera y 
recuperación 

Visita de Cobranza 

CGDEC-EMPR-P-01-46 

12 de Agosto de 2021 

Jose Arturo Garay Santacruz 

Selene M. Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 
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• Emprendimiento 
Desarrollo E.t:onómico 
y Combate a Ja Desigualdad 

Inicio 

Se re cibe n  no tificac iones d e  

cobra nza d el ár ea de cobranza 

ad mi ni strativa 

Se realiza ruta para realizar la 
cobranza in terna 

Se visi ta al deudor(acre ditado) o 

su aval según sea la situación de 

cada créd ito y se notifica 

Se regresan notifi ca cion es 

r ec ibidas por el deudor en copia, 

al ár ea de co branza para su 

seguimi ento 

Fin proc eso de 

cobranza 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y C01Tibate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y recuperación 

Diagrama de logística área seguimiento 

CGDEC-EMPR-P-01-4 7 

12 de Agosto de 2021 

José Arturo Garay Santacruz 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desarrollo Económico •
Emprendimiento 
y Combate a la Desigualdad 

Diagrama de logística área seguimiento 

0 

no 

Inicio proceso 

seguimiento 

Se reciben notificaciones de 

seguimiento a negocios del 

área de oobranza 

Se oonforma ruta para 

supervisar la correcta 

aplicación del recurso 
(seguimiento a 

negocios) 

Se realiza visita para verificar 

la oorrecta aplkación del 

recurso y el negocio s e  

encuentre operando 

Se enoontró en 

Se deriva al área de oobranza 

si 

Se toman fotografías de 

para su recuperación total fachada así oomo del interior 

del crédito o en su caso para a los artículos adquiridos con 

su aclaración el financiamiento 

l 
Si por algún motivo de 

horario no se encuentra En oficina se vacía la 
abierto el local al momento información en el prcgrama 

de la supervisión se re SIAC 
agenda la visita 

0 inicio 

Se descargan fotcgrafias 

para guardar d�italmente 

Se entregan formatos de 

visita debidamente l lenos y 

capturados en programa 

SIAC al área de oobranza 

para su archi\O 

Fin del proceso de 

seguimiento 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Archivo 

Entrega de pagaré original 

CGDEC-EMPR-P-01-48 

12 de Agosto de 2021 

Patricia Regalado Méndez 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Emprendimiento 
Desarrollo éconómico 
y Combate a la Desigl1afdad 

Inicio 

r 

El acredito, ya que liquido su crédito, solicita s u  
pag ar é a I área de Conta bilidad 

,J., 

El área de Conta bilidad solicita, de ma nera verbal, al 
área de Archivo s e  entrega al acreditado su pa gar é 
original 

l 
Se le s olici ta al acreditado, al momento de recoger su 
pagaré, muestre su identificación oficia I vigente para 

validar su identidad 

l 
El área de A rchivo extrae el pagaré origina I del 

expediente y le solicita al Área de Contabilida d le 
selle de pagado y le fir me de "visto bueno" 

J., 

Se sa ca copia fotostática del pa garé original y el 
acreditado f irma de recibido en la copia con la 
leyenda "recibí pagaré original .... ,, y la fecha en que 
se le entrega. El encargado de Archivo anota el 
número de identificación en la copia del pagaré . 

l 
Se le entrega al acreditado s u pagaré original y I a 

copia fotostática se int egra al expediente de cré dito. 

,J., 
Se vuelv e a colocar el expedient e en el esta nte 

correspondiente en el área de archi vo 

l 

Fin 
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• 
Emprendlmlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Oesigt1aldad 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Coordinación o Dependencia: 

Combate a la Desigualdad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Cartas Finiquitó 

CGDEC-EMPR-P-01-49 

12 de Agosto de 2021 

Patricia Regalado Méndez 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Emprendimiento 
Desarrollo E.c:onómico 
y Combate a la Desigualdad 

Inicio 

Recibe del área de Seguimiento y 

Recuperación, con una relación anexa, las 

cartas finiquito de los créditos pa gados, 

se gún sea el caso. 

Revisa que los documentos de la relación 

anexa sean los correctos, cuenta el número 

de hojas correspondiente y se registra en la 

hoja de control de los expedientes 

existentes. 

Integra la carta finiquito del crédito que 

corresponda a su expediente y se vuelve a 

colocar en su lu gar en el estante del área de 

archivo. 

Fin 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo E.,:;;onómico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Comprobación de Recurso 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-50 

Fecha de Elaboración: 12 de Agosto de 2021 

Persona que Elaboró: Patricia Regalado Méndez 

Responsable del área que 
Selene M. Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza 
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[I Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Recepción de Comprobación de Recurso 

Inicio 

Recibe del área de Seg uimiento y 

Recuperación, con una relación anexa , la 

comprobación de la a plicación del recurso 

de los créditos otorga dos, cartas sesión de 

derechos, y facturas si el crédito es 

refaccionario. 

Revisa que los documentos de la relación 

anex a sean los correcto s, cuenta el número 

de hojas correspondiente a la comprobación 

de aplicación de recurso de cada crédito, y 

se registra en la hoja de control de los 

expedientes existentes. 

Integra la comprobación de cada crédito a 

su expediente y se vuelve a col oca r en su 

luga r en el estante del áre a  de archivo 

Fin 
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[I Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico y
Coordinación o Dependencia: 

Combate a la Desigualdad

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Documentos de Créditos Pagados 

CGDEC-EMPR-P-01-51 

12 de Agosto de 2021 

Patricia Regalado Méndez 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Recepción de Documentos de Créditos Pagados 

Inicio 

Recibe del área de Conta bilidad, con una relación 

anexa, los contratos y pa gares o riginales de los 

créditos ya liquida dos de manera mensual. 

Revisa que los documentos de la relación anexa se an 

los correctos, cuent a el número de hojas 

co rrespondiente y se regist ra en la hoja de control de 

los expedientes existentes. 

Los créditos ya liquida dos se dan de baja de la 

relación de "créditos vigentes" y se registran en la 

relación de "créditos paga dos" 

Los documentos o rig inales de los créditos ya pag ados 

(contratos, pag ares, recibos de créditos ante riores 

liquida dos) se anexa al expediente del créditos 

co rrespondiente, y se pas a de los estantes de 

créditos vigentes a los estantes de créditos pa gados 

del área de a rchivo. 

Fin 
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fl Emprendimiento 
De5arrollo Económic::o 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Firmas:

Persona que

Elaboró:

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Expedientes 

CGDEC-EMPR-P-01-52 

12 de Agosto de 2021 

Patricia Regalado Méndez 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización:

Responsable del

área que Revisó:

Titular del la dependencia que Autoriza:
�,,

� 
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Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Inic io 

Área de Financia miento entrega 
los expedientes de cré dito 

aprobado s y rechazados por el 
subc om ité de cr édito c on una 

relación impres a. 

Se elabora relación de 
expedientes vigentes 

Se cuenta el número de hojas 
que contiene cada expediente 

para re lac ionarlo 

Se co l oca broche "Baca" en la 
carpeta de cada expediente y se 

e laboran y c o locan en cada 
c arpeta la s etiquetas con 

núm ero de contra to y nom bre 
de l acreditado 

Co loca cada expediente en 
orden c onsec utivo de número 

de contrato en área de archivo 
en los estantes de expedientes 

vigentres 

Fin 
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• Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Notificación de Cobranza Urgente 

CGDEC-EMPR-P-01-53 

12 de Agosto de 2021 

Patricia Regalado Méndez 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Emprendí miento 
Desarrollo 5conómlco 
y Combate al.a Desigualdad 

Recepción de Notificación de Cobranza Urgente 

Inicio 

Recibe de l área de Seguimient o y 

Recuperación, con una rela ci ón anexa, las 

not ifica ciones de cobranza ur gente 

entreg ad as a los a credita dos morosos de los 

proyectos aprobados. 

Revis a que los documentos de la re lación 

anex a sean l os correcto s, cuent a el número 

de hojas correspondiente y se registr a en la 

hoja de contro l de los expedientes 

existentes. 

Int egra la notific ación hec h a  de cobranza 

ur gente de los crédito que corres pond a a su 

expediente y se vuelve a co loc ar en su lu gar 

en el est ante de l área de archivo 

Fin 
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• Emprendimlento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Coordinación General de Desarrollo Económico yCoordinación o Dependencia: 
Combate a la Desigualdad 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Visitas de Seguimiento 

CGDEC-EMPR-P-01-54 

12 de Agosto de 2021 

Patricia Regalado Méndez 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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[I Emprendimiento 
Oe,sarro!lo Ei:;;onómico 

y Combate a la Desigualdad 

Recepción de Visitas de Seguimiento 

Inicio 

Recibe del área de Seguimient o y 

Recuperación, con una rela ción anexa, los 

reportes de visita de seguimiento de los 

proyectos aprobados. 

Revisa que los documentos de la relación 

anexa sean l os correctos, cuenta el número 

de hojas correspondiente y se registra en la 

hoja de control de los ex pedientes 

existentes. 

Integra el reporte de vis ita de seguimiento 

de cada crédito a su ex pediente y se vuelve 

a colocar en su lugar en el estante del área 

de archivo 

Fin 
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Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y combate a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Emprendimiento 

Archivo 

Solicitud de Expedientes para Consulta. 

CGDEC-EMPR-P-01-55 

12 de Agosto de 2021 

Patricia Regalado Méndez 

Selene M. Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza 

� 

1:i0Nl'1t0dt 

Guadalajara 
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Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a l:a Desigualdad 

Solicitud de Expedientes para Consulta. 

Alguna de las áreas de Promoción, 

Financiamiento, Contabilidad, 

Seguimient o y Recuperación y/o 

Dirección, s olicitan al á rea de Archivo 

alg ún expediente para su c onsulta. 

Elabora f ormato c on l os datos de 

quien solicita el e xpediente (númer o 

de contrato, nombre del acreditad o, 

fecha en que s olicitan el expediente, 

n ombre y firma del emplead o que 

s olicita el expediente) 

Al regresar el expediente al área de 

Archivo, en el mism o forma to 

elab orad o a nteri ormente, el 

enca rg ad o  del área firma de recibid o  y 

escribe la fecha en que regresa n dicho 

expediente. 

Se col oca el expediente en su estante 

y luga r c orrespondiente 
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[I 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a 1.a Desigualdad 

Cursos de capacitación en formación empresarial 

Materiales E<¡llipo� y Software 

ComDutadora 

' 

' 

Escáner 

Documentación original del solicitante J: el aval 
solicitad.a para la integración del e:a:pediente de 

crédito. según reglas de operación vigentes. 

Entradas 

Recepción de e:rpediente de 
crédito con la documentación en 

original , copia_ 

Personal Competenc.ias 

Conocimientos 
Jefe de 

administrativos. 
Promoción !!11 

Capacitación 
financieros !!11 de 
emprendimiento 

Conocimientos 
Ejecutivo de 

administra ti vos. 
promoción !!11 
Capacitación 

financieros !!11 de 
emprendimiento 

Proceso: i11tegrnción de los b:pelfiente5 

Em,p,rend,e 611:a,rlaia,jara,. 
Recepción - Análisis -Respuesta 

Se revis-:1 q1Jt:' esto: 1::ompleta l.a dooume,ntación requerida 
dl:'I solioitante y 1:'I av-:11 y s,s, l:'soane.a los dooumt?ntos 

origina-les. 

Capacltac.ión 

Conocimiento de las 
reglas de operación 

del programa 
EMPRENDE 

GUADALAJARA. 
manejo de software , 

de escáner. 

Conocimiento de las 
reglas de operación 

del pro gr ama 
EMPRENDE 

GUADALAJARA. 
m.ane¡o de software , 

de escáner. 

Indicadores 

E1pedien1es de 
crédito 

escaneados 

Salidas 

Carpeta digi!al con los 
documentos escaneados. 

Meta 

100¾ 

frecuencia de 
M�,41-inn. 

Mensual 
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ll 
Emprendimiento 
Oes.arrollo �conómico 
y Combate a la Desigualdad 

Documentos Utilizados 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Materiales Equipos y Software 

Laptop 

Impresora 
Copiadora 

Formato de registro !il solicitudes de financiamiento. 
Hojas blancas o 

Teléfono en caso de atención al ·público de reciclado. 

Entradas 

Asistencia personaL solicitud verbal... 
escrita o telefónica para asistencia a 

la plática informativa 

Personal Compe,tencias. 

Jefe de Conocimientos 
Promoción, administrativos

., 
financieros 

Capacitación 5,1 de emprendimiento 

E¡ecitiuo de Conocimientos 
Promoción y administrativos., financieros 

Capacitación , de emprendimiento 

Software SIAC 
Video pro,-ector 

Proceso: Plática informativa 

R:ec:epi:;i:ón - AmiH·sFs -Respuesta 
Sesión informati'Ja dondt? so? e:-:pone las ,:::ar aoterístioas � 

reqLiisitos del progr.ama de financiamiento EMPRENDE 
GUADALAJARA, para l.:1s personas que tienen o desean 

iniciar Lm negocio en el municipio de Guadalaiara. 

Capadtacíóri Indicadores 

Conocimiento de 
las reglas de 

operación del 

Porcentaje de 
pláticas 

informativas 
programa 

EMPRENDE 
impartidas 

Conocimiento de 
las reglas: de 
operación del 

Porcentaje de 

asistencia 
programa 

EMPRENDE 

hoia de requisitos a los solicitantes 
----�rio de c11r.r;;o:F 

Registro en el programa SIAC 

Meta 
Frecuericla 

deMedició!l 

100½ Mensual 

100½ Mensual 
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Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate al.a Desigualdad 

Integración de los expedientes de crédito 

Documentos Utillizooos Materiales Eqiu:i pos: v Software 
Comoutadora 
Esc.áner 

Oocume-ntación original del solicitante J el aval 
solicitada para la integración del ezpediente de 

erédito. según reglas de operación vigentes. 

Entradas 

Recepción de ezpediente de 
crédito con la documentación en 

original J copia. 

Personal Competencias 

Conocimientos 
Jefe, de-

administrativos, 
Promoción !I 
Capacitación 

financieros !I de 
emprendimiento 

Conocimientos 
Ejecutivo de 

administrativos. 
promoción !I 

financieros !!I de 
Capacitación 

emprendimiento 

Pmce,o; flntegran::i6n de l,n EMpedie11tes 

Em,pren,cle Gu,¡¡da!aJjara. 
Recepción - Análisis -Respuesta 

Se revisa quec E-ste completa la document.acióri requi?rid.a 
del solicitante y E-1 aval y se E-scane-21 los documentos 

originales. 

Capacitación 

Conocimiento de las 
reglas de operación 

del programa 
EMPRENDE 

GUADALAJARA. 

mane¡o de software !I 
de escáner. 

Conocimiento de las 
reglas de operación 

del pro gr ama 
EMPRENDE 

GUADALAJARA. 

manejo de software !!I 
de escáner. 

lndkadores 

Ezpediecntes de 
crédito 

escaneados 

Safülas 

Carpeta digital con los 
documentos ,e,scaneados. 

Meta 

100¼ 

frecu,encia de 

•AQ..!ir!An 

Mensual 
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Emprendimlento 
Desarrollo Económic:o 
y Combate a la Desigualdad 

3. Glosario
Acreditado: Es aquella persona física o moral que después de un análisis 

autorización recibe un financiamiento por parte del fondo. 

Actividad comercial: Actos de comercio lícitos, lucrativos, que consisten en la 

intermediación directa o indirecta entre productores y consumidores de bienes o 

servicios, así como los considerados como tales, por las leyes de la materia. 

Actividad industrial: Operaciones materiales ejecutadas para obtención, 

transformación de uno o varios productos naturales, así como aquellas que tengan 

por objeto la producción de artículos o artefactos semi-elaborados o terminados. 

Actividad productiva: Es el proceso a través del cual se transforman los insumos 

tales como materias primas, recursos naturales y otros insumos, con el objeto de 

producir bienes o servicios que se requieren para satisfacer las necesidades 

humanas. 

Apoyo: Son los recursos financieros, la capacitación, la asesoría y el seguimiento, 

que el ayuntamiento de Guadalajara otorgará a través del fondo a los sujetos de 

apoyo. 

Buscador de empleo: Ciudadano que busca colocarse en una fuente de trabajo. 

Capacitación: Es el servicio que consiste en la impartición de cursos, talleres y 

metodologías, con la finalidad de mejorar las capacidades y habilidades de los 

recursos humanos de los sujetos de apoyo que reciben la atención. 

Comité técnico: Es la autoridad facultada para operar y administrar el fondo. 

Contrataciones masivas: Evento mediante el cual una sola empresa o institución 

de gobierno oferta sus vacantes a los ciudadanos. 

Contrato: Documento que contiene los acuerdos de voluntades mediante el cual 

se crean o transfieren derechos y obligaciones. 

El fondo: Se refiere al fideicomiso fondo Guadalajara de fomento empresarial. 

Feria de empleo: Evento en el que un conjunto de empresas o instituciones de 

gobierno ofrecen a los ciudadanos las vacantes que tienen disponibles. 

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

Fiduciaria: Nacional financiera, s. n. c. 
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• 
Emprendimiento 
Desarrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

Giro: Es toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestación 

servicios, según la clasificación del catálogo de la dirección de padrón licencias. 

Grupo: Conjunto de dos o más personas que, en beneficio de sus propios 

intereses desarrollan una actividad económica o social. 

Licencia: Es la autorización otorgada por el ayuntamiento de manera oficial y 

definitiva, para el funcionamiento de un giro determinado, en un lugar específico y 

por tiempo indefinido. 

Perfil: Conjunto de características necesarias para cubrir un puesto específico. 

Permiso: Es la autorización temporal o eventual para el funcionamiento de un giro 

determinado. 

Prestación de servicios: Es el ofrecimiento al público en general 

de realizar actividades especializadas de forma personal o por subordinados 

pudiendo ser de carácter intelectual, técnico, artístico o social. 

Proyecto: Es el expediente que deberán de integrar obligatoriamente los 

solicitantes de crédito para ser sujetos de apoyo de los programas operativos. lo 

requisitos del proyecto se establecen en estas ir isiras reglas de operación. 

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. 

Subcomité de cartera: El órgano colegiado designado por el comité técnico para 

determinar y establecer los esquemas de administración y recuperación de la 

misma. 

Subcomité de crédito: El órgano colegiado designado por el comité técnico con 

facultades para la autorización de los apoyos que ofrece el fideicomiso "fondo 

Guadalajara de fomento empresarial". 

Sujetos de apoyo: Son personas físicas o morales que generen micro y 

pequeños negocios establecidos o por establecerse en el municipio de 

Guadalajara. Así como todas aquellas personas que requieran capacitación, 

asesoría o consultoría en materia de emprendurismo, empresarial, comercial o 

cualquier otro rubro similar, que cumplan con los requisitos establecidos en las 

presentes reglas de operación. 

Vacante: Unidad requerida dentro de un perfil específico. 
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fl Emprendimiento 
OHairrollo Ec:onómico 
y Combate a la Desigualdad 

4. Autorizaciones

In 

Titular de la Coordinacion General de Desarrollo Económico y Combate a la 
Desi ualdad 

In . Saúl Eduardo Jiménez Garnacha 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 
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