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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten |
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, ‘
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.
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Emprendimiento

Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afio en que se elabord la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracion o actualizaciéon (MMAA).
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Emprendimiento

Desarrollo Econdmico

y Combate a la Desigualdad

C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

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

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacion de las actividades.

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

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

Guadalajara




Cursos de capacitacion en formacion

Emprendimiento
Desarrollo Econdomico
y Combate a la Desigualdad

1. Inventario de procedimientos

CGDEC-EMPR-P-01-01

empresarial 10 Sl
Platica Informativa. CGDEC-EMPR-P-01-02 12 S|
Integracion de los expedientes de crédito | CGDEC-EMPR-P-01-03 14 S|
Programacion de Capacitacion en CGDEC-EMPR-P-01-04

Formacion Empresarial 16
Diagrama de Recepcion de expedientes | CGDEC-EMPR-P-01-05 18
Diagrama de visita al negocio. CGDEC-EMPR-P-01-06 20
Diagrama de Analisis del Proyecto CGDEC-EMPR-P-01-07 29
Diagrama de Presentacion al Sub-comité | CGDEC-EMPR-P-01-08

de Crédito 24
Diagrama de Informacién de la CGDEC-EMPR-P-01-09

Resolucion del Crédito 26
Actualizacion de sistema SIAC CGDEC-EMPR-P-01-10 28

Alta de crédito CGDEC-EMPR-P-01-11 30
Asignar cartera a abogados CGDEC-EMPR-P-01-12 32
Cancelacién de documentos de créditoy | CGDEC-EMPR-P-01-13

baja de crédito en sistema 34
Elaboracion de cheques para créditos CGDEC-EMPR-P-01-14 36
Elaboracion de documentos de crédito CGDEC-EMPR-P-01-15

para firma de contrato 38
Elaboracion de reporte de polizas de CGDEC-EMPR-P-01-16 40

cheque

Firma de contratos y entrega del recurso

CGDEC-EMPR-P-01-17

42
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Mantenimiento Correctivo CGDEC-EMPR-P-01-18 44
Pagar honorarios a abogados CGDEC-EMPR-P-01-19 46
Abono a Sistema CGDEC-EMPR-P-01-20 48
Aplicacion de castigos y condonaciones CGDEC-EMPR-P-01-21 50
Bancos CGDEC-EMPR-P-01-22 52
Cierre Administrativo CGDEC-EMPR-P-O1-23 54
Contabilidad General CGDEC-EMPR-P-01-24 56
Declaracién del SAT CGDEC-EMPR-P-01-25 58
Elaboracion de cheques CGDEC-EMPR-P-01-26 60
Traspasos CGDEC-EMPR-P-01-27 63
Enlace de auditorias CGDEC-EMPR-P-01-28 65
Enlace de NAFIN CGDEC-EMPR-P-01-29 67
Enlace Bancos CGDEC-EMPR-P-01-30 69
Enlace con prestadores de servicios CGDEC-EMPR-P-01-31
profesionales 1
Enlace con transparencia de la direccion | CGDEC-EMPR-P-01-32 73
Participa en Comité Técnico y Sub CGDEC-EMPR-P-01-33
Comité de crédito del Fideicomiso 75
Recepcion y manejo de documentos CGDEC-EMPR-P-01-34

varios 4
Actividades Operativas CGDEC-EMPR-P-01-35 79
Calificacion de Créditos CGDEC-EMPR-P-01-36 81
Envié de Documentos a Archivo CGDEC-EMPR-P-01-37 83
Gestion de Cobranza CGDEC-EMPR-P-01-38 85
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Desarrollo Econdomico
y Combate a la Desigualdad

Aplicacion de Recurso CGDEC-EMPR-P-01-39 87
Bloqueo de Licencias CGDEC-EMPR-P-01-40 89
Carta Finiquito CGDEC-EMPR-P-01-41 91
Desbloqueo de Licencias CGDEC-EMPR-P-01-42 93
Negociacién de Convenios CGDEC-EMPR-P-01-43 95
Visita de Cobranza CGDEC-EMPR-P-01-44 97
Visita de Seguimiento CGDEC-EMPR-P-01-45 99
VISITA DE COBRANZA CGDEC-EMPR-P-01-46 | 104
Diagrama de logistica area seguimiento | CGDEC-EMPR-P-01-47 103
Entrega de pagaré original CGDEC-EMPR-P-01-48 105
Recepcion de Cartas Finiquito CGDEC-EMPR-P-01-49 | 447
Recepcion de Comprobacion de Recurso | CGDEC-EMPR-P-01-50 109
Recepcion de Documentos de Créditos CGDEC-EMPR-P-01-51
Pagados 111
Recepcion de Expedientes CGDEC-EMPR-P-01-52 113
Recepcion de Notificacion de Cobranza CGDEC-EMPR-P-01-53
Urgente 115
Recepcion de Visitas de Seguimiento CGDEC-EMPR-P-01-34 | 447
Solicitud de Expedientes para Consulta CGDEC-EMPR-P-01-55 119

Cddigo del procedimiento

GOl ne G
Guadalajara

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

[
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Sobierno de
Guadalajara

Coordinacion o Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Emprendimiento

Area: Jefatura de promocion y capacitacion
Procedimiento: Cursos de capacitacion en formacién empresarial

Cdédigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-01-01

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro: David Eduardo Aceves Reynaga

Responsable del area que

. Selene M. Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Responsable del
Elaboro: T area que Reviso:

10 |
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Cursos de capacitacion en formacion empresarial

CGDEC-EMPR-P-01-01

Registro de asistencia a Cursos de Capacitacion en Formacién mpresariat

Ciudadano

Emprendimiento

insfructor

Solicita de manera
verbal o escrita
mediante correo

uUn dia antes de la
fecha de casa curso
programado se

electromco o res

J

contacta al instructor

3

Hace el montaje
correspondients

LRecme convocatoria

social a ia para confirmar su
capacitacion asisiencia y
programada. requerimentos ¢ Confirma
N Asistencia?
Si
e ™ No

instalacitn de equipo |
de proyeccidnen el |
salén donde se
impartira el curso

N~

Registra a
ciudadanecs que
asisten a la
capacitacion

Al termino dei curso
se agradece, despide
al instructor y se
recoge el equipo.

A

Captura la asistencia
al curso en el
Software SIAC

Se vuelve a
programar nueva
fecha.

b A

e
Se publica en redes
sociales la

cancelacion

"y

-
(Notifican a personas |
que ne se enteraron
de la cancelacion e}
dia del curso

L™

y
- “\

informan a ciudadano
ia nueva faecha

o, ey

oy de
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmice
y Combate a la Desigualidad

Coordinacion o

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Emprendimiento

Area: Jefatura Jefatura Promocion y Capacitacion
Procedimiento: Platica Informativa.

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro:

David Eduardo Aceves Reynaga

Responsable del area que
Revis6:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

~ area que Reviso:

12
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Emprendimiento
< > Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Platica Iormativ. 7}

CGDEC-EMPRP-.01:02

Inicio

Fin

La Platica Informativa se
imparte de lunes a
viemes a las 9:00 hrs,

A

N

Instalala laptopy el
video proyector enel
salon donde se vaya a

impartir

7

Entrega calendario de
Cursos

Hace registro de los
asistentes (nombre
completo, domiciio,
teléfono, fecha de
nacimiento, estado civi,
actividad del giro, s tiene
o nolicencia municipal)

|

Entrega solicitud de
crédito y explica l
debido llenado

Expone el programa de

financiamiento EMPRENDE
GUADALAJARA, se explican las
condiciones generales (montos,
plazos, destino del crédito, taza

de interés y comision por

apertura, condiciones del ava,
requisitos, y la documentacion

del solicitante y aval

13
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Emprendimiento
< > Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

oordinacién General de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura Promocién y Capacitaciéon

Procedimiento: - - -

Integracion de los expedientes de crédito

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elabord:

David Eduardo Aceves Reynaga

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

=

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Responsable del
Elaboré: _—7 ) area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

14
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< > Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Guadalajera

CGDEC-EMPR-P-01-03 |

nicio k

Orienta con plética |
informativa |
|

Emrega solicitud de
crédito

S

.

|

Revisa sila i
documentacién esta
completa y correcta

iLa documentacidn estd
cempleta y correcta?

Elabora expe dignte con
su nombre y se escanean Se crea carpeta digital

St At los decumentos > con el nomkre del
ariginales del solicitante y Solicitante
el aval

Neo
l |
.

Regresaia
documentacién v hace
mencisn al ciudeadano de
la documentacion
faltante o erronea.

Regresa documentacidn
original al solicitante

Ervia expediente en
fisico ol Area de
Financiamiento

15




Emprendimiento

Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

oordlnaC|on General de Desarrollo Econdmico 'y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura Promocién y Capacitacion

Procedimiento:

Programacion de Capacitacion en Formacion
Empresarial

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro:

David Eduardo Aceves Reynaga

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Responsable del

area que Revisg;

Titular del la dependencia que Autoriza:

16
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Emprendimiento
Desarroflo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Gobene de

Ol g o
Guatalajara

Capacitacion en Formacion CGDEC-EMPR-P-01-04

Programacion de
Empresarial

. Se contacta a los instructores y
Jefe de Promociony
o se programan las fechas de los _
Capacitacion realiza el ‘ Se elabora calendario
orograma mersual diferentes temas conformea [a el
o disponibilidad de a agenda de
capacitacion. )
cada capacitador
v
Imprime calendario de

manera mensual para
entregarlo al ciudadano
que vaya a pedir
informacion de los
programas de [a
Dependenci

Publica enla Red Social
Facebook una semana
antes de que inicie la
programaciondel mes

17




Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Gowverns de
Guadalajara

Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Emprendimiento

Area: Jefatura Financiamiento
Procedimiento: Diagrama de Recepcion de Expedientes

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-01-05

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro: Marco Antonio Villasefior Espafia

Responsable del area que

L len . Salinas FlI
Revis6: Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Responsable del

Elabord: area que Reviso:

18
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Emprendimiento
Desarrolio Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Recepcion de Expedientes

Gobiwray de

Guatialajara

p
Recibe el expediente del
Area de Promocion con su
Check List de acuerdo a
Reglas de Operacion

l

Se revisa que los
docurnentos esten
correctos y vigentes.,

!

Se verifica el Buro de
credito del Solicitante y del
Aval

Se encuentra en Buro de
frm—— crédito con Mala
O experiencia de pago

l .

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

. w,

%

Se captura en el SIAC, &)
cual otorga numere de
solicitud,Pantalias:
Clientes,Solicitud,
Negocios,Relac.Patrim.,

Awai. J

L

Liamar a los teiefonos
que aparecen en la
solicitud para verificar
referencias personaies y
se capturan en el SIAC.

., Wy

L

Se agenda para
realizar la visita al
negocio.

Notifica al
ciudadano que
no prodede su

solicitud.

19




Coordinacion o

Emprendimiento

Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura Financiamiento

Procedimiento:

Diagrama de visita al negocio

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Marco Antonio Villasefior Espafia

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

J

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la deﬁendencia que Autoriza:

20
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Emprendimiento
Desarrolio Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Visita al negocio

CGDEC-

EMPR-P-01

06

St el negocic es de nuewva
creacion, se le llama al
sglicitante para sacar una
cita.

Cuando es establecido se
realiza 13 visita sin avisar.

-

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

relacionadas con la
informacion presentada.

b

Se toman fotegrafias del
lugar.

' ~

Se revisa de manera visual =
entorno del local (Su
ubicacion, sus condiciones
generales,etc.}

!

Se eiabora un Reporie de

visita, en el cua!l se anoctan las

observaciones y conciusiones
del proyecto.

21
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacién o

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura Financiamiento

Procedimiento:

Diagrama de Analisis del Proyecto

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Marco Antonio Villasenor Espana

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisé:

22
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y Combate a la Desigualdad

Gt n de

Guadalajera

CGDEC-EMPR-P-01-07 |

Despues de ia visita, se
captura la siguiente
informacion en el SIAC.
Pantalias: Negocios las
fotegrafias, Control
expedientes y Analisis de
credito.

imprime la Caratuia de

Presentacion, desde ia

pantalla de Analisis de
proyectoe.

k.4

Se elabora un cuadro de
trabajo para entregarselo a
cada uno de ios integrantes
del Sub-comité de Credito al
inicio de la sesion.

23




Emprendimiento
besarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Direccién: Emprendimiento
Area: Jefatura Financiamiento
Procedimiento: Diagrama de Presentacién al Sub-comité de Crédito

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro:

Marco Antonio Villasefior Espana

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisé:

3

24
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a Ja Desigualdad

Presentamon al Sub comlte de Crédito

CGDEC-EMPR-P-01-08

Se convoca el Sub-
comité de Credito a
traves del Secretario de
Actas, enviando {3
invitacion.

Se lleva a cabo 13 sesion.

<

Se presentan las
Caratulas de cada
proyectc ai Sub-comte
de Credito durante {a
sesion.

- )
En el desarrolio de ia
sesion, en donde se van
presentando cada una
de las caratulas, si algun
consejero tiene alguna
duda , se le despeja en

el momento.

b

El Sub-comité de
Credito, analiza cada
uno de ios proyectos y
da su resolucion:
Aprobade, Rechazado o
Repianteo.

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

con fa resolucion

tomada.

25
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a Ia Desigualdad

o de
Guadalajara

Coordinacioén o Coordinacion General de Desarrollo Economico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura Jefatura Financiamiento

Diagrama de Informacién de la Resolucion del

Procedimiento: Crédito

Cddigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-09

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Marco Antonio Villasenor Espafia

Responsable del area que

o Selene M. Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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<O

Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

CGDEC-EMPR-P-01

-09

Se le informa al
olicitante |, ia resolucio
del Sub-comite de
Credito.

<+

-
si fue Aprobado, se e
invita a firmar Contrato
v Pagare { Solicitante y
Awal §, con sus
indentificaciones
oficiales.

Los proyectos
Auterizadoes, se
escanean los Formatos
A, B, C, informe de
credito, Reportes de
Buro de credito,
Contrato y Pagare.

Se entregan los
expedientes Autorizado
al Area de Archivo Fisico

para su resguardo.
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Emprendimiento 270 NS
Desarrollo Econdmico Qij @”ﬁ iy
y Combate a la Desigualdad &
Gonwine de

Guadalajara

Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccidn: ' Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

del Fideicomiso

Procedimiento: Actualizacioén de sistema SIAC

Cddigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-10

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Araceli Berenice Pérez Diaz

Responsable del area que

. Selene M. Salinas Flor
Revis6: elene as es

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisbé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento 21 N K
Desarrollo Econdmico {8 f\rﬁ Ly
y Combate a la Desigualdad =~ S

—
Aegarne de

Guadalajara

Actualizacion de sistema SIAC CGDEC-EMPR-P-01-10

Encargada de
Soporte Técnico

Recibe del area
correspondiente la
quea del problema

I modulo actuallzado
funciona
correctamenta?

Acude al area y
analiza el problema

Libera la version ya
que se
comprobo su buen
funcionamiento

Se canaliza el archivo
SIAC para dar solucion
al problema

tmprime la pantalia
que describe el
prablema y canaliza
a soporte tecnico
SIAC

Espera paquete de actualizacion

Racibe nueva version
con las correcciones y
revisa los archivos

ejecutables

\ AN
e
Respalda base de

datos, reportes y
ejecutables a actuahzar

T ——

Y e
B
Ejecuta scripts y
actualizador de base
de datos
U —

Reemplaza

ejecutables

Prueba ingreso a!
sistema
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
rea: o .
del Fideicomiso
Procedimiento: Alta de crédito

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-11

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Araceli Berenice Pérez Diaz

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

o

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza

30
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Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

DECD-DE-PRO-00-11

Gowierne de

Guadalajara

Recibe caratulas
firmadas y hoja de
trabajo del Subcomité
actualizada del area de
Financiamiento

A

Revisa que las
caratulas estén
debidamente firmadas

A
Ingresa al SIAC
Instrumentacién/Resolucion
de Comité
para dar dar de alta el
dictamen del comite y el
crédito

% El crédito fue
aprobado a
eplanteado?

Replanteado

e captura datos generales de |a)
resolucion del comité:
Referencias Clientes,

Proveedores y Comité, monto

que fue aprobado el crédito,
estado del crédito y comentarios.
X J

Se captura datos
generales de la
resolucion como
replanteo en el
sistema

A

Se captura caracteristicas del
crédito: No, Control, Referencia

Se genera tabla de
amortizaciones

simple

Se da clic en aceptar
para dar de alta la
resolucion y generar
el crédito

El crédito es

T

No

Se capturan
caracteristicas
del crédito y se
genera la tabla

de
amortizaciones
del crédito
complementario
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Emprendimiento
Desarrolio Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Combate a la Desigualdad

Direccion: Emprendimiento
L. Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Area: . .
del Fideicomiso
Procedimiento: Asignar cartera a abogados

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene Marisol Salinas
Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

32
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Emprendimiento
< > Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Gokiprn by

Guadalajara

CGDEC-EMPR-P-0

bgados

Jefe de Crédito y
Contabilidad /
Auxiliar de Crédito

Jefe de Crédito y
Contabilidad /
Auxiliar de Crédito

" ™

[ Recibe correo electrénico ) ingresa a SIAC
por parte del personal de Consolicacion y Cobranzay
Cartera o del Responsable genera las visitas de
de Crédito solicitando el 21 cobranza para asignar el
envio a despacho de nuevo cobrador (Despacho

acreditados en cartera Externo) a cada crédito

L vencida J

A 4

vencido

N

s

~

f Ingresa al Sistema SIAC y R
verifica que al acreditado se
le hayan registrado visitas
de cobranza asi como la
descripcién de cada una de

Envia correo al despacho
externo informando la
asignacion de la nueva
cartera, se anexan fichas de
cobranza y listado de

. ellas. J cobranza, el cual se solicita
se envie firmado por el
\ 4 mismo medio
e ~ . J
Ingresa al expediente digital i
y verifica que esten los
reportes de las visitas de (
cobranza a acreditado y Recibe listado de créditos
aval. asignados firmado por parte
N~ ~ del despacho
- v
A 4
é ™~
Ingresa al Sistema SIAC y ' %

procesa reporte de Listado
de Cobranza de cada
acreditado a la fecha del Fin
proximo vencimiento
mensual para obtener el
L saldo de cada acreditado

A 4

Unifica los listados de
cobranzay agrega el campo
LHor\orarios y Total a cobrar

.

1)

Ingresa a SIAC
Consolicaciéon y Cobranzay
exporta fichas de cobranza
de cada uno de los créditos

vencidos
— >

~

-

A 4

Ingresa a SIAC Crédito y
genera un nuevo gestor de
cobranza
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccién: Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
rea: o .
del Fideicomiso
Procedimiento: Cancelacion de documentos de crédito y baja de

crédito en sistema

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene M. Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hermandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

34
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Emprendimiento
Desarrolio Econdmico
y Combate a la Desigualdad

de crédito y baja de
crédito en sistema

CGDEC-EMPR-P-01-13

Jefe de Crédito y

Auxiliar de Crédito

Jefe de Crédito y

Jefe de Crédito y

Contabilidad Contabilidad Contabilidad
s ™\
Se recibe solicitud del )
acreditado para Archiva el cheque y la
cancelar su crédito si poliza ya cancelada en
no asistio el aval a la carpeta
firmar, el acreditado ya correspondiente
no quiere el crédito
\. v,
, \ Ingresa al sistema
Se pide al acreditado Recibe del auxiliar de SIAC Credito ->
realice un escrito crédito los documentos ( ) Creditos Clientes,
dirigido a la direccién : Contrato, Pagare, Destruye los localiza el crédito y
del FONDO solicitando Carta Compromiso, documentos elimina el crédito
la cancelacién de su Tabla de pagos, recibo \ J
crédito y cheque.
\ J . -

Estampa la leyenda de
cancelar en el cheque
y en la pdliza

\. A

Registra la cancelacion

del cheque

Ingresa al sistema
SIAC Instrumentacion -
> Resolucion de
Comité y modifica la
resolucion

Fin
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Emprendimiento ;‘ET 3
Desarrollo Econdmico Q, * £ )
y Combate a la Desigualdad o
Sobwrng die

Guadalajara

Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econdémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccién: Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

del Fideicomiso

Procedimiento: Elaboracién de cheques para créditos

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-01-14

Fecha de Elaboracidn: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que

.. Selene M. Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso: %

Titular del la dependencia que Autoriza
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Emprendimiento

Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Elaboracion de heus para creditos

CGDEC-EMPR-P-01-14

Jefe de Creédito y
Contabilidad

ingresa al sistema
SIAC

y

-
Genera Reporte de
Economia y se guarda
en la carpeta de
subcomités

y

[ Identifica segundos
créditos para
descontar satdo
pendiente, anatizando
el estado de cuenta del

sistema SIAC

“

v

Registra saldo en )

reporte y se descuenta
el % de comisiéon
(segun corresponda) y
segundo saldo para
quedarse la cantidad
{___liquida a entreqar J

beneficiarios

-
Exporta a cheqgpaq los]

Genera cheque en
Chegpaqg

( Imprime cheque ]

Pasa el cheque a firma

37
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Emprendimiento S 2
Desarrollo Econémico <Ci é?%@j

y Combate a la Desigualdad

Combate a la Desigualdad

. ‘. .. |Coordinacién General de Desarrollo Econémico y
Coordinacion o Dependencia:

Direccioén:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

del Fideicomiso

Procedimiento:

Elaboracién de documentos de crédito para firma de

contrato

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene Marisol

Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

JU—

Responsable del

area que Reviso:

N

Titular del la dependencia que Autoriza:

38
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Emprendimiento

Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Elaboracion de documentos de crédito para firma de
contrato

CGDEC-EMPR-P-01-15

1 15
;.,t‘.?\‘T e

Guatlalajara

4 A

Recibe caratulas
firmadas y hoja de
trabajo del Subcomité
actualizada del area de
\___Financiamiento

Revisa que las
caratulas estén
debidamente firmadas

\. »

Ingresa al SIAC
Instrumentacion para
dar dar de alta el
dictamen del cemite y

L el credito )

ZEl crédito fué
aprobado a
eplanteado?,

Replanteado

Se captura la
resolucion de
replanteo en el

Elabora las cartas
compromiso por medio —>

sisterna Alta de crédito

A

Genera Reporte de
Economia del Sistema
SIAC

i Valida la informacion

capturada en el sistema
vs Hoja de Trabajo de

( sukcomité actualizada

l

— e

A4

de correspondencia
combinada e imprime
dos tantos

| S ————
SN

Genera reporte de
Referencias del
Sistema SIAC

| UE————————

Elabora insructivo
personalizado para
cada crédito para el

pago por transferencia
bancaria e imprime 1

tanto

[

Genera e imprime 2
tantos de Contrato,
Pagare. Recibo de
Documentos, Tabla de
Pagos
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
‘o Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Area: . .
del Fideicomiso
Procedimiento: Elaboracién de reporte de pdlizas de cheque

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene Marisol
Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré: 5
Z. { i{’

Responsable del

area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

\
% @"’ O

\l
\A
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< ) Emprendimiento o

Desarrolio Econdmico

Yy
y Combate a la Desigualdad st 5 et

"
Garbiarng de

Guadalajara

Elaboracién de reporte de pdlizas de cheque CGDEC-EMPR-P-01-16

Auxiliar de Crédito Auxiliar de Crédito Aucxiliar de Creédito

r N
Ingresa al sistema SIAC Verifica con el Jefe de
L ) Crédito y Contabilidad la
cantidad liquida a entregar
. en cheque
4 Y

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

L Subcomite )
Si No—
( Elimina columnas | l y
innecesarias del reporte (No. Verifica y detecta
Comité, Fecha de Recibe los errores en
Alta,Plazo, Vencimiento, cheques del Jefe calculo de
Actividad, Giro, datos de Crédito y comisién y/o
L particulares) ) Contabilidady saldos de
agrega al reporte segundos
el nimero de creditos )
, N ——\ cheque / pdliza
Descuenta el % de comision —
(seglin corresponda) de v
cada uno de los crédito para Y . Yoy
calcular el Total de Avio o [ ICor;jlge c;:a(?ndad
’ : . — iquidad a
Refaccionario ) Imprime reporte y I gntregar
recaba firmas -

y
(Identifica segundos créditos )
para descontar saldo
pendiente, analizando el
estado de cuenta en sistema
q SIAC y

A

(" A
Calcula cantidad liquida a
entregar en cheque

41



Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o

oordinacion General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

del Fideicomiso

Procedimiento:

Firma de contratos y entrega del recurso

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene Marisol Salinas
Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

s

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que-Autoriza

42
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a Ja Desigualdad

Firma de contratos y entrega del recurso

CGDEC-EMP

RPOTAT

SHF
08
&
ity
Goveng de

Guadalajara

Jefe de
Financiamiento

Contacta al
acreditado para

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

Se aclara la duda
del acreditado

Auxiliar de credito /
Jefe de Crédito y
Contabilidad

Informa al area de
Financiamiento el dia
y la hora en que se
llevaré a cabo la firma
de contrato y entrega
del recurso

Elaboracion
de
documentos
de crédito
para firma de
contrato

Recibe a acreditado y
aval, registra su
asistencia y les asigna
un nimero para la firma

de contrato

Se entregan los
documentos originales
al acreditado para su
lectura

v
mparte p;atica enla )
cual se explica cada
uno de ios documentos
que firmaran acreditado
y aval asi como de sus

il

derechos y
obligaciones

erifica dudas de loS
acreditados

zZ

r
Se llama a acreditado y

aval para la firma de
] documentos, segiin el

hay dudas™

numero asignado al
momento de registrar su
asistencia
7

!

Corrobora con el
acreditado que la
informacién en los

documentos sea correctaj
\.

Se corrige en
sistema y se
imprimen dos

Si

Solicita identificacion
oficial al acreditado y
aval y les solicita
firmen los
documentos lo més

tantos (original y
copia)

Y

parecido a como
firmanen su
identificacion

Recaba firma de
acreditado y aval en
cada uno de los
documentos
—

—

Recaba firma de
recibido de
acreditado en péliza
de cheque
R

—Y
Entrega cheque a
acreditado asi como
copia de los
documentos que
firmo
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1)
Emprendimiento }/*‘% Q i)
( > Desarrollo Econémico x’y} g‘ % Lj}
y Combate a la Desigualdad R

o dy
Guadalajara

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y
Combate a la Desigualdad

Coordinacion o Dependencia:

Direccion: Emprendimiento
<. Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Area: . .
del Fideicomiso
Procedimiento: Mantenimiento Correctivo

Cdédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-18

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Araceli Berenice Pérez Diaz

Responsable del area que

. Selene M. Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

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

Mantenimiento Correctivo

CGDEC-EMPR-P-01-18

Gowmine 4y

Guadalajara

No

\ 4
Accesa sitio iTop y
levanta ticket para
solicitar la
reparacion del
equipo

Da seguimiento hasta
que el equipo sea

Encargada de Soperte
Teécnico

Inicio

Recibe de las areas
queja del equipo

¥

Acude al areay
analiza el problema
para dar solucion

L2

Verifica si el
problema es de
hardware o
software

L2

Revisa el equipo y
verifica manuales
para dar solucion al

problema

Se soluciono el
problema

Espera a que Innovacidn pase a recoger
el equipo o de solucién en sitio

reparado/dictaminado y
este en sitio
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Emprendimiento & 3
< > Desarrollo Econdmico L éﬁ% =
y Combate a la Desigualdad
‘-/"
ot

oberng de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad del Fideicomiso

Procedimiento:

Pagar honorarios a abogados

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-19

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene Marisol
Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento

Desarrollo Econdmico
y Combate a Ja Desigualdad

onorarios a abogados

CGDEC-EMPR-P-01-19

Getnerno de

Guadalajara

Auxiliar de credito

Ingresa al sistema SIAC
Crédito al apartado de
Recuperacién

)

Genera reportes de
recuperacion del periodo
deseado filtrado por
cobrador deseado

v

Unifica reportes de
recuperacion si es que
varios registros
corresponden al mismo
abogado

Calcula total de pagos

recuperados en el periodo,
honorarios y total a pagar a

abogados

!

s

Envia correo electrénico con
el reporte al abogado para

su VOBO

~

4
gi— <VO

BO con el monto a

Auxiliar de credito

Jefe de Credito y

Auxiliar de credito

No

Se comunica con
el abogado para
su VOBO para la
transferencia al
no haber
variacion en
pagos

Contabilidad
Solicita af
abogado las
fichas de
deposito de los
pagos no
identificados en
el sistema
¢Recibio las Si
fichas? !
2 N
Localiza en
pagos en Pagos reporte de
no ldentificados y recuperacion

los aplica

\. W,
Envia via correo

electronico a
abogados reporte
modificado con
honorarios

actualizados
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a ia Desigualdad

Coordinacion o

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
, Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Area: s .
del Fideicomiso
Procedimiento: Abono a Sistema

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza

48
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

CGDEC-EMPR-P-01-20

Abonos en sistema

Jefatura de Unidod Depaviamentalde Contabilidad del Fideicomiso

Ingresa al Sistema
BLACT

—

h 4

Selecciona aplicacion de
pages

[ ——

sobramza RAQ 20
1ones v apliza les
el cual dsbe de
fir cou tibro diario

\ de bances J

. A—
(" Ulbies archave de W

™

Aplica ez pagos e rual
debe de comouda ton
litre disne debancos

l LEl wferme del § 1.4 C. muesua ineonsiatenans”

!

Es un excese de page”

Analza ef estade de
onents

.

/_—_"J -
Cira of azreditade con
fichas origmnnfes

N

—

Hace devoluaién

K>

No
JEs un castigo o referencia distinta”
Castige X Peferenca dutmiy

Encaso de castige.
Liacen wna coemicien por
page de castige

En caso denc
corresponder la
referencin se deja en

eNTA
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Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacién o

eneral de Des

oordinacion

arrollo Econdémico y

del Fideicomiso

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Procedimiento:

Aplicacién de castigos y cond

onaciones

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de

Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Revisas;

Titular del la dependencia que Autoriza:
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O

Emprendimiento

Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

stigos y condonaciones

Aplicacion de ca

CGDE

C-

=MPR-P-01-21

.
Recibe oficio del
la direccion para
ia aplicacion de
castigos.
condonaciones y
reestruciuras.
recibiendo
informacion de 1a
ubicacion de los
documentos
fundatorios de
crédito

k'
ubica el sistema de
pagos del acreditado
que se menciona en
el oficio

I

[vaima saldo v anexa

ia informacion
mencionad#a en el
oficio

y
-
[ﬁnexa ta informacion

mencionada en el
oficic

l

i
E;eb genera un recibo y

reporte en digital

A
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Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacién o

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccién: Emprendimiento
, Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Area: e .
del Fideicomiso
Procedimiento: Bancos

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisé§

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

o

L8D
Gsd

Gebierno de

Guadalajara

12 de Agosto de 2021

s Y
ingresa al portal del
banco HSBC con
ciave y CTP

N

analiza movimientos
de cobro del dia a

efectuar (dia anteriorn;
L o

v
-~ ~

investiga
movimientos de cobro
de (g cuents

S

b

exporta movimientos
en excel v guarda en
sistema

|

- ™
Descarga en e portal
dei banco reporte de

cobranza RAP40
posiciones 2 archivos
en excel y guarda en

sistema

e /
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

rd
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Cierre Administrativo

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisoé:

-

Titular del la dependencia que Autoriza:
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y Combate a la Desigualdad

Gobiarng e

Guadalajara

CGDEC-EMPR-P-01-23

Genera reporte en el
SIAC mensual

4 N\
Verifica 8 informacion
mensual del FONDO
que es entregado por
¢l analista de
sisternas

- J

Integra un reporte de
antigliedad de saldos
para Ia clasificacion
gde cartera del
FONDOQ

v
Procesa la informacion
para determinar el
porcentaje de cartera

vencida

A
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Coordinacion o

Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualidad

Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Contabilidad General

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-24

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Revisoé:

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

-~ ™
Selacciana carpeta de
contabilidad y el mes que
corresponde

e o

b

~,

Genera balanza, balance y
estados de resultados
segun o dispuesto por

MAFIN
. ~
I
“'q‘
Analiza ios movimientos
o
™

Resuelve dudas contables
con el departamento de
cartera respecto a los
acreditados

S

r
" Genera el estado de
resutiados segun la cuenta
resufiado del gjercicio en
curso cuadrando
perfectamente con el
o patance

Ve

Genera poliza de
movimientos diarios para
poder dar cumplimiento a

ia balanza de
comprobacion

-
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Emprendimiento

Desarrolie Economico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacién o

oordinacion General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
, Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y
Area: .
Recuperacion
Procedimiento: Declaracién del SAT

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-25

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza
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Emprendimiento

Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

CGDEC-EMPR-P-01-25

ingresa at portal ¥l
SAT con claves

| ——

¥
N

.
Genera la refacion de
gastos para
deciaracion

Captura la informacion
en programa

DIOT_ 214 segun las
obligaciones de!
fideicomiso

Y

Genera un archivo y
se exporta al portat
SAT parala
deciaracidn mensual
y se genera una
referencia cuando
hay una procedencia
de pago de
impuesto

;existe pago ?

s 4__®_+ "

ingresa af portal del Presenta fa

banco ‘gg Ohacer e declaracion en ceros
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Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Elaboracion de cheques

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-26

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento
< ) Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Elaboracion de cheques

CGDEC-EMPR-P-01-26

(Es cheque para acredutades?

Genera reporte
“seeneomia” de cheques
mutenizados v 16 guarda
en bz carpeta de suk
sonutes

Identifica segunides
aeditos @ descontar
salde pendients
analizando ef estade de
cuents def sistena

S1AC

Y
———

Paagiutrs saldo en
reperte v ve destuents el
2%y de comision v
segunde salde para
quedarye b cantidad
hquidada & entreagar /

&

Cheque para banedaciariz:

Beabe extade de cuenta
puara generar ¢ chegque

S

—y

Revisa la correetn
aplicacion de pages
| ——————

¥
- Y
Cenfiua el monte a
otorgar vegun las reglny
de cparanén J

O

Experta a checpag Joy
beneficianos

Geners cheque

By cheque para beneficiarios o chaque para gastos?
LCheques para gastos
Recibe oficie para

generar cheque de les
provesderss

4
T

Flaviss oficie
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

noisrno de

Guadalajara

Generar reporte en

N

chegpag el cual debe

de comncidir con 18 hoja
de exce! "reporie de

grafico ” para wnpnmir

tos recibos y cheques

J

imprime cheque

Generar recibo final

Pasan el reciho y
chegue a firma
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmice
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo conomlcoy
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Traspasos

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento *{m 3 f%
Desarrollo Economico (yj ﬁ’ % ,fw;
y Combate a la Desigualdad [y r.

Traspasos CGDEC-EMPR-P-01-27

Qe tipo de traspaso es ?

Inversiones a cheques

cobro a inversiones ‘—<x\/

Confirma que el
movimiento sea
realizado

ingresa al poriai del ingresa al portal del
banco con claves y banco con claves y
oTP oTP
ST
¥
T b d
Analiza la cuenta de { N i
cobros contra fa Analiza que en |
cuenta de nversiones inversiones si hay |
N dinero |
¥
PR S —
Crea instruccién de Crea la instruccion de |
pago pago traspaso de |
J inversiones a |
chegues |
R a— |
Genera el traspaso A4 .
correspondiente a / ) |
inversiones Espera autorizacion |
por parte de la |
jefatura de unidad de ‘
eniace administrativo |
I
\
|
|
|
|
|
\
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Deslo
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Enlace de auditorias

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-28

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Revis6:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico

y Combate a la Desigualdad

Enlace de auditorias

CGDEC-EMPR-P-01-28
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Emprendimiento

Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Direccién: Emprendimiento

Area: Jefatura de Unidad Departamental de
rea: Contabilidad del Fideicomiso

Procedimiento: Enlace de NAFIN

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-29

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

4 )
b
’ ;//
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desiguaidad

Informacion de
cantacto

\i

Solicita poder |
representante
promovido por
el comité
técnico del
fideicomiso

Paga
honorarios a la
fiduciaria
Segun lo
acorado per el
contrato

constitutivo

R

Resuelve
cuestiones
promovidas

por la
fiduciaria
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=

Coordinacién o Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
, Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Area: s .
del Fideicomiso
Procedimiento: Enlace Bancos

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-30

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del
area que Revisé; Q

Ao\

Titular del la dependencia que Autoriza
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O

Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a ia Desigualdad

Enlace Bancos

Informacion de
contacto con
los ejecutivos

de cuenta

Y

Promueve
aclaracicnes
competentescon
el manejo de

cuenta del

fideicomiso

Y

Ejecutivos de
hanco

resuelven en
los termines
establecidos
por el
reglamento
interno de la
institucion
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Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a ia Desigualdad

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad del Fideicomiso

Procedimiento:

Enlace con prestadores de servicios
profesionales

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-31

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

D\

Responsable del

area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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O

Emprendimiento
Desarrollo Econdmico

y Combate a la Desigualdad

Enlace con prestadores de servicios profesionales

Presentacion
con contacto

e

Promueve los
tramites
necearios para
la entrega de
los archivos de
beneficiarios
para su
recuperacion

o)

Entrega
documentacion
necesarea
para el
proceso de
recuperacin de
cartera
extrajudicial

¥

Solicita
informes de
avances

V""J

Revisay
autoriza el
pago de
honorarios
sequn contrato

o

Recuperacion
de cartera

Concluye

Dictamen final
de
recuperacion
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordlnacmn General de Desarrollo Economlco
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Enlace con transparencia de la direccién

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-32

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Revisé:

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

Enlace con transparencia de la direccion

CGDEC-EMPR-P-01-32

Inicio

Formaitos de la
plataforma de
transparencia

Se actualizan
los formatos
con las metas
mensuales de
cada programa

Solicita. & los
jefes de
programas
informes

v

Actualiza los
formatos de
transparencia
con los
informes de
los programas

’..._J

Envia por
medio de
correc
electréanico los
formatos
actualizados

¥

Concluye
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Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o

Coordinacion General de Desarrollo Econémicoy

del Fideicomiso

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
. Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Area: . .
del Fideicomiso
L Participa en Comité Técnico y Sub Comité de crédito
Procedimiento:

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-33

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del
area que Reviso: @

Titular del la dependencia que Autoriza:
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O

Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

del Fideicomiso

Técnico y Sub Comité de crédito

Descarga
informacion
del SIAC

e
Clasifica la
informacién de
las areas de
cartera,
créditos
contabilidad

¥

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

bueno

L'

Elabora presentacién del Comité técnico
con la informacién de direccién y los
resultados administrativos, contables y
juridicos del fideicomiso

Y

Se presenta a Comité la

informacién y se cumple

con los acuerdos gue se
emitan

]

Concluye
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Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o

Coordinacion General de Desarrollo Economico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
rea: L :
del Fideicomiso
Procedimiento: Recepcion y manejo de documentos varios

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-34

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Maria Isabel Vazquez Avila

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento

Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Recepcidén y manejo de documentos varios

CGDEC-EMPR-P-01-34

=

y

Se reciben
oficios,cheques,caratulas de
contrato de credito

Se escanealos documentos
recibidos

Se guardan en la campetadel
sistema interno denominada
comun isabel

Se archivan los documentos
fisicamente en folder tamafio
cartay oficio para su
almacenamiento final en archivo
de contabilidad

Fin proceso
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Actividades Operativas

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-35

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Maria Isabel Vazquez Avila

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza
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Emprendimiento
Desarroilo Economico
y Combate a la Desigualdad

Opas

CGDEC-EMPR-P-01-35

Inicio

A 4

Impartir platica informativa en la
entregadecheques alos
acreditados

Se recaban firmas de acreditado
y aval de proyectos aprobadosy
entregados, y reestructuras de
crédito

Se entregan a direccién

contratos y pagares para la
firma del director

A

Se reciben los documentos ya
firmados por direccién parasu
deposito en archivo

A

' . \&

A

Se realizan actividades
operativas
(banco,tesoreria,recabar firmas,
comprade insumos del édrea en
general)

Fin proceso j‘

80
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Emprendimiento oS
< > Desarrollo Econdmico éT -
y Combate a la Desigualdad i

Gubwena

e
Guadalajara

Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccién: Emprendimiento

Area: Jefat.ura.de U_nidad Departamental de_C’)ontabiIidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Calificacién de Créditos.

Cddigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-36

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro: Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que

e Selene M. Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento

Desarrolio Econdmico
y Combate 3 la Desigualdad

Cartera y Recuperacion Calificacio

nd

e Créditos

CALIFICACION DE CREDIT®S
CARTERA Y RECUPERACION

Recibe al acreditado gue solicita la calificacion de
su ultimo crédito.

l

Realiza la busqueda gn SIAC can el nombre del
acreditado.

I

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

!

Comprueba que el saldo de cuenta se encuentre
minimo al 50% del monto original del crédito.

!

imprime la ficha de cobranza del SIAC

|

tiena el formato de calificacidn, indicando
nombre, registro del numero de contrato
anterior, numero de crédito otorgado, numere
de pagos realizados y si efectuc la aplicacion
de recurso, asi como la calificacion def mismo.

!

Entrega ficha de cobranza y formato
de calificacidn y deriva al Area de
promocién
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a Ia Desigualdad

Coordinacién o
Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperaciéon

Procedimiento:

Envié de Documentos a Archivo

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-37

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Q_dm,m @*

Responsable del

area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

83
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Emprendimiento &
< > Desarrollo Econdmico (./

y Combate a la Desigualdad

€3
,-L—l-.}j‘@

Envié de Documentos

a Archivo CGDEC-EMPR-P-01-37

ENVIO DOCUMENTOS A
ARCHIVO

UMA VEZ GEMERADA LA DOCUMENTACION DE LOS
OTROS PROCESOS {CARTA FINIQUITO, VISITAS DE
COBRANZA, APLICACION DE RECURSO, VISITA DE

SEGUINMIUENTO,ETC

+

ELABORA EN EXCEL EL REPORTE DE LOS
DOCUMENTOS QUE SE ENTREGAN PARA QUE SEAN
ARCHIVADOS EN EL EXPEDIENTE FISICO

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

RECIBE €L ACUSE FIRMIADO ¥ LO ARCHIVA EN LA
CARPETA DE DOCUMENTOS ENVIADOS A
ARCHIVO
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento:

Gestion de Cobranza

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-38

'Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Guw @*"

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento
< > Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

sy e QA8

Guadalajura

CGDEC-EMPR-P-01-38

GESTION DE COBRANZA

Recibe reporte Antigliedad de saldos, de!
departamento de Contabilidad

S l

identifica los créditos que se encuentran
en situacion de mora

!

Consulta en SIAC los datos para
contactar telefénicamente ai acreditado
asi como el monto del atrazo

l

Reatiza llamads telefonica

cCanrtesto & acreditade?

{ i |
Registra en SIAC ia fecha y Liama al aval para gestionar,
monto de promesa de pago pago

slontesto @ avai?

Espera 2 que Isguse 1a tecna de pago para
revisar (2 CuentE No

eRapian & gago acorideso?

——

\// iGestiona el pago del atrazo

Llama al aval para gestionar
pago

tRestizo pago? A4

¥

Scolicita al notificador visite al negocio y

Espera al proximo aval para gestionar pago de adeudo

vencimiento de pagoe

<Re2'i20 pago?

Ne

l—\\"/
Espera al préximo
vencimiente de pago

Al no tener respuesta en
pagos y acumuiar dos
pagos vencidos se envia |
correo a contabilidad wara i
derivar la cuenta a
Despacho externo
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desiguaidad

Coordinacion o Dependencia:

inaci ral
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento:

Aplicacién de Recurso

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-39

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

@w@““‘*

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento
Desarrolio Econémico
y Combate a la Desigualdad

Aplicacion de Recurso

Recibe las facturas y/o notas para
comprobacion

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

Subcomite de cartera,y que la fecha de
compra este dentro del piazo, asi como el

nombre de las mismas

13 Socumentacion asta correcta’

Solicita la devolucién del crédito A

§i

¥

identifica el fipo de crédite y elabora el
formato de aplicacion de recurso en dos

tantos.

&Es refaccignario?

Escanea los documentos y los integra en
el expediente digital

Regresa los documentos originales y el
formato de comprobacion af aereditado

A

Captura en SIAC la aplicacion de recurso

Solicita ai acreditado Endoso de facturas
originales

Eiabora la tarta de cesion de Derechos y
recaba firma de acreditado, de Direccion
y testigos

Escanea todos los documentos y los
integra en el expediente digital

Entrega unicamente formato de
comprobacién de recurso al acreditado

A

4

Elabora reporte de Entrega de
documnentos a Archive general

Entrega las facturas originales hasta ia

liquidacion del credito

88
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Coordinacion o

Emprendimiento

Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento:

Bloqueo de Licencias

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-40

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

C»w@’

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza
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Guadalajara

Bloqueo de Licencias CGDEC-EMPR-P-01-40

BLOQUEO DE LICEMCIAS
CARTERA ¥ RECUPERACION

4 -

Baja de la Red elarchiva con la base de
datos de los proyectos aprobkados,
elaborado por contakilidad

l |
Solicita a Asistente de Direccién el ndmers de
oficio asignado para el tromite

i
i Entrega el oficio v anexo al departamento de

Contabilidad para revisidn v recalkar firmtar de
Elabara oficio v Anexc. Solickando se Direccidn
blogueen las licencias municipales

detalladas mientras continue vigente el
crédito

o Esperafirma

Recibe oficio v anexc firmado, v fot ocopia
el documento, vy solicita sello a Direccian

J

Entrega al notificador ariginal v acuse para que
los entregue en la Direccidén de Padrén v
Licencias

Entrega fotocopia a Asistente a

Recibe Acuse y anexc . . )
Direccién para consecutivo

¥

Guarda acuse original en carpeta de | i
aficios bloqueo v desbloqueos

i
{
|
|
E
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Emprendimiento

Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Coordinaciéon o Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico y

Direccidn: Emprendimiento
] Jefatura de Unidad Departamental de
Area: Contabilidad del Fideicomiso Cartera'y

Recuperacioén

Procedimiento:

Carta Finiquito

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-41

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

QMQW

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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GoteT g te

Guadalajara

Ca CGDEC-EMPR-P-01-41

CARTA FINIQUITO

Recilee correo electrénico del Despacho
luridico solicitando {a elaboracion de la carta
finiquito

+

verifica que ya este
liquidado en SIAC el crédito
e imprime la ficha de
cobranza

v

Imprime la carta finiquito
del SIAC

k4

Recaba firma de Direccidn

b4
Resguarda el original hasta
que acude el acreditado
para recoger el documento
original

w

Entrega el original al titular
previa identificacidn
conservando los anexos

h

£l scuse junto con los
anexocs y se envia al archivo
general con relacidn,
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Emprendimiento
< > Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Go\:fw 1o g
Guadalajara

CnaC|on General de Desarrollo Econémico y
Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Emprendimiento

Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

del Fideicomiso Cartera y Recuperacién

Procedimiento: Desbloqueo de Licencias

Cddigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-42

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que

S Selene M. Salinas Flores
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Emprendimiento
Desarrolio Econdmico
y Combate a la Desigualdad

CGDEC-EM PR01 -

DESBLOQUEO DE LICENCIAS

Recibe la solicitud de desblogueo por parte del
acreditado, telefonicamente o personatmente en eficina

tocaliza en el SIAC para identificar el estado del crédito

w

de desblogueo definitivo por liquidacién de crédite

imprime {a ficha de cobranza en SIAC y registra en libreta
de desblogueos, para elaborar posteriormente el oficio

v

Solicita a Asistente de Direccidn el numero de
oficio asignado para el tramite y elabora oficio y
anexo

Entrega el oficio y anexo al departamento de

A

cEsta hguidado &l crédito?

No

identifica si el crédito se encuentra 2l corriente y si realizo|
ta comprobacion de recurso

A

Se salicita regularice el
crédito a la brevedad o en
su case presente la
comprobacion de recurso
para efectuar el
desbiqouec de la licencia

sCurmpie con 108 reguisitos?
Si

w

Se imprime la ficha de
cobranza en SIAC y se
registra en libreta de
desbioqueos para elaborar
oficio para desblogueo por
pago de refrendo

SRS |

—

Contabilidad para revision y recabar firmar de
Direccien

Espars Rrma

Recibe oficio y anexo firmado, y fotocopia el
documento, y solicita sello a Direccion

v

Entrega al notificador original y acuse para que
los entregue en la Direccidn de Padrdn y Licencias

Espera 3 que se entrague of ofizip

Solicita a Asistente de Direccion el
namero de oficio asignado para el tramite
y elabora oficic y anexo

Recibe Acuse y anexo

Guarda acuse original en carpeta de
oficios bloguec y desbiogueos

[y

Entrega fotocopia a Asistente a Direccidn
para consecutivo
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Emprendimiento
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento:

Negociacion de Convenios

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-43

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Copicy

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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W | Emprendimiento
( > Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Negociacion

de Convenios

NEGOCIACION DE CONVENIOS
CARTERA Y RECUPERACION

Regulariza los créditos en mora mediante convenio
de pagos en parcialidades. Solicitando el 50% del
monto vencido sl momento de la firma de
convenis, esto mediante llamada telefénica o

atencion personal en oficina.

|

Soficita acuda a la oficina
para redactar e convenico
en formato autorizado,
anaxando copia de ficha de
uitimo pago e identificacion
oficial vigente

l

Escanea convenio y lo
integra al expediente
digital.

l

Captura en SIAC las fechas
de pago e importes
acordados. Y se archiva
provisionalmente en
carpeta de convenios
vigentes.

Se envia correo al drea de
contabilidad para que sea
derivado a Despacho
Juridico Externo.

Se envia a archivo general
para integrar el expediente
fisico.
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Emprendimiento

Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Emprendimiento

Area: Jefatgra.de Upidad Departamental de.(?ontabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Visita de Cobranza

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-44

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

ey

Responsable del

area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

@

\\
\
?\%’
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Gowarng de

Guatalajara

Visita de Cobranza CGDEC-EMPR-P-01-44

VISITADE COBRANZA

—

Se llena el formato de visita de cobranza en
original y copia, incluyendo los datos del
acreditado y aval asi como el pago reguerido

{

Se entrega al notificador

Espera que realice (3 wisita

Recibe el acuse

l

Registra a2 promesa de pago en SIAC

I

Escanea la visita y la integra en el expediente
digitai

l

Eilabora reporte de Entrega de
documentos a Archivo general

Guarda acuse en la carpeta correspondiente
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y Combate a la Desigualdad [

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y recuperacion

Procedimiento:

Visita de Seguimiento

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-45

Fecha de Elaboracidn:

12 de Agosto de 2021 .

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Revisoé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elabord:

oy

Responsable del

area que Reviso:

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

VISITA DE SEGUIMIENTO

Solicita al area de financiamiento la relacion
de créditos aprobados por el Subcdmite de
cartera

!

Localiza en SIAC [os datos para el llenado del
formato de visita de seguimiaento y vacia ia
informacion

-

Fetocopia para acuse

h 4
Entrega el original v la fotocopia al
notificader para gue realice las visitas
a los acreditados

k4

gy 9 Espera a que wisite

v

Recibe los acuses del notificador

v

Escanea la visita de seguimiento y ia
integra al expediente digital

b

Elabora reporte de Entrega de
documentos a Archivo general
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Coordinacién General de Desarrollo Econdémico y

Coordinacién o Dependencia: |~ o\ Desigualdad

Direccion: Emprendimiento

] Jefatura de Unidad Departamental de
Area: Contabilidad del Fideicomiso Cartera 'y
recuperacion

Procedimiento: Visita de Cobranza

Cadigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-46
Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021
Persona que Elaboré: Jose Arturo Garay Santacruz

Responsable del area que

. lene M. Salinas Flores
Reviso: Selene Salinas Flore

Titular del la dependencia que

. Fabiola Hayde Hernandez Jimenez
Autoriza: :

Firmas: Fecha de Autorizacion:

Persona que Responsable del

Elaboré: area que Revisé:
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Emprendimiento
Desarrollo Economico
y Combate a ia Desigualdad

CGD

Inicio

A

Se reciben notificaciones de
cobranza del area de cobranza
administrativa

Se realiza ruta para realizar la
cobranza interna

Se visita al deudor(acreditado) o
su aval segun sea la situacién de
cada crédito y se notifica

Se regresan notificaciones
recibidas por el deudor en copia,
al drea de cobranza para su
seguimiento

Fin proceso de
cobranza
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Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econémico y
Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Emprendimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Area: SeNE =
del Fideicomiso Cartera y recuperacion

Procedimiento: Diagrama de logistica area seguimiento

Caodigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-47

Fecha de Elaboracién: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré: José Arturo Garay Santacruz

Responsable del area que

ied I . Sali Fi
Reviso: Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Q}'

0
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Emprendimiento ;C(.r W"‘é

Diagrama de logistica area seguimiento

Inicio proceso
seguimiento

A4

drea de cobranza

Se reciben notificaciones de
seguimiento a negocios del

Se conforma rutapara
supervisar la correcta
aplicacion del recurso
(seguimientoa
negocios)

Y

la correcta aplicacion del
recurso y el negocio se
encuentre operando

Se realiza visita para verificar

Seencontrden
operacionesel
negocio?

Se derivaal drea de cobranza
para su recuperacion total
del créditoo en su caso para
su aclaracion

y

Si por algln motivo de
horariono se encuentra
abierto el local almomento
dela supervision se re
agenda lavisita

Se toman fotografias de
fachada asi como del interior
a los articulos adquiridos con

¢l financiamiento

En oficina se vacia la
informacion en el programa
SIAC

° inicio

Se descargan fotografias
para guardar digitalmente

Se entregan formatos de
visita debidamente llenos y
capturados en programa
SIACal dreade cobranza

para su archivo

Fin del proceso de

seguimiento

104

Desarrollo Econdmico het )
< > y Combate a la Desigualdad “*—% *‘ % »
e
Gotwena de
Guadalajara




Emprendimiento f@ R
< > Desarrollo Econdmico ( 3{‘ %;
y Combate a la Desigualdad

Boprng de

Guadalajara

Coordinacién o Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento

Area: Archivo

Procedimiento: Entrega de pagaré original

Cddigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-48

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que

T, elene M. Salinas Flores
Reviso: S S

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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CGDEC-EMPR-P-01

El acredito, ya que liquido su crédito, solicita su
pagaré al area de Contabilidad

v

El area de Contabilidad solicita, de manera verbal, al
area de Archivo se entrega al acreditado su pagaré
original

Se le solicita al acreditado, al momento de recoger su
pagareé, muestre su identificacion oficial vigente para
validar su identidad

El area de Archivo extrae el pagaré original del
expediente y le solicita al Area de Contabilidad le
selle de pagado vy le firme de “visto bueno”

-

Se saca copia fotostatica del pagaré original y el
acreditado firma de recibido en la copia con la
leyenda “recibi pagaré original....” y la fecha en que
se le entrega. El encargado de Archivo anota el
nmero de identificacion en la copia del pagaré.

Se le entrega al acreditado su pagaré original y la
copia fotostatica se integra al expediente de crédito.

v

Se vuelve a colocar el expediente en el estante
correspondiente en el area de archivo
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Coordinacion o Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Archivo

Procedimiento:

Recepcion de Cartas Finiquito

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-49

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboré:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

107

%,

Guadatajara




<O

Emprendimiento

Desarrollo Economico
y Combate a la Desigualdad

Recepcion de Cartas Finiquito

CGDEC-EMPR-P-01-49

Inicio

Recibe del area de Seguimiento y
Recuperacidn, con una relaciédn anexa, las
cartas finiquito de los créditos pagados,
segun sea el caso.

Revisa que los documentos de la relacién
anexa sean los correctos, cuenta el niUmero
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 lugar en el estante del area de
archivo.
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Coordinacién o

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento
Area: Archivo

Procedimiento:

Recepcién de Comprobacion de Recurso

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-50

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que
Revisé:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza

)

e
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Recepcién de Comprobaciéon de Recurso

CGDEC-EMPR-P-01-50

Inicio

y

Recibe del area de Seguimiento y
Recuperacidon, con unarelaciéon anexa, la
comprobaciéon de la aplicacién del recurso
de los créditos otorgados, cartas sesién de

derechos, y facturas si el crédito es
refaccionario.

Revisa que los documentos de la relacién
anexa sean los correctos, cuenta el nimero
de hojas correspondiente a la comprobacion
de aplicacién de recurso de cada crédito, y

se registra en la hoja de control de los
expedientes existentes.

Integra la comprobacién de cada crédito a
su expediente y se vuelve a colocar en su
lugar en el estante del area de archivo
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Coordinacion o Dependencia: |~ 1\ o0 5 |a Desigualdad

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y

Direcciodn: Emprendimiento
Area: Archivo
Procedimiento: Recepcion de Documentos de Créditos Pagados

Cddigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-51

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboroé: Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que

T Selene M. Salinas Flor
Revisé: elene alinas Flores

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

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

Titular del la dependencia que Autoriza:
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de Créditos Pagados CGDEC-EO1-51

Inicio

Recibe del area de Contabilidad, con unarelacidn
anexa, los contratos y pagares originales de los
créditos ya liquidados de manera mensual.

Revisa que los documentos de la relacidn anexa sean
los correctos, cuenta el nimero de hojas
correspondiente y se registra en la hoja de control de
los expedientes existentes.

Los créditos ya liquidados se dan de baja de la
relacion de “créditos vigentes” y se registran en la
relacion de “créditos pagados”

Los documentos originales de los créditos ya pagados
(contratos, pagares, recibos de créditos anteriores
liquidados) se anexa al expediente del créditos
correspondiente, y se pasa de los estantes de
créditos vigentes a los estantes de créditos pagados
del area de archivo.
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Coordinacion o Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Emprendimiento

Area: Archivo

Procedimiento: Recepcion de Expedientes

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-01-52

Fecha de Elaboracién: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboro: Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que

A Selene M. Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Inicio

Area de Financiamiento entrega
los expedientes de crédito
aprobados y rechazados por el
subcomité de crédito con una
relaciéon impresa.

Se elabora relaciéon de
expedientes vigentes

Se cuenta el numero de hojas
que contiene cada expediente
para relacionarlo

il

Se coloca broche “Baco” en la
carpeta de cada expediente y se
elaboran y colocan en cada
carpeta las etiquetas con
Nnumero de contrato y nombre
del acreditado

Coloca cada expediente en
orden consecutivo de numero
de contrato en a&rea de archivo
en los estantes de expedientes

vigentres
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Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Emprendimiento

Area: Archivo

Procedimiento: Recepciéon de Notificacién de Cobranza Urgente

Cdédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-01-53

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que

. . Selene M. Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion:
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

AR
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|ca0|on de Cobranza Urgente

Inicio

Recibe del area de Seguimiento y
Recuperacion, con una relacién anexa, las
notificaciones de cobranza urgente
entregadas a los acreditados morosos de los
proyectos aprobados.

Revisa que los documentos de la relacidon
anexa sean los correctos, cuenta el numero
de hojas correspondiente y se registra en la

hoja de control de los expedientes
existentes.

Integra la notificaciodn hecha de cobranza
urgente de los crédito que corresponda a su
expediente y se vuelve a colocar en su lugar

en el estante del area de archivo
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Coordinaciéon o Dependencia:

Combate a la Desigualdad

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Archivo

Procedimiento:

Recepcion de Visitas de Seguimiento

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-01-54

Fecha de Elaboracion:

12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré:

Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que
Reviso:

Selene M. Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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ecep0|oni3|tas de Seguumlent

CGDEC-EMPR-P-01-54

Inicio

Recibe del drea de Seguimiento y
Recuperacidon, con una relaciéon anexa, los
reportes de visita de seguimiento de los
proyectos aprobados.

Revisa que los documentos de la relacidn
anexa sean los correctos, cuenta el numero
de hojas correspondiente y se registraen la

hoja de control de los expedientes
existentes.

Integra el reporte de visita de seguimiento

de cada crédito a su expediente y se vuelve

a colocar en su lugar en el estante del area
de archivo
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Coordinacién o Coordinaciéon General de Desarrollo Economico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Emprendimiento

Area: Archivo

Procedimiento: Solicitud de Expedientes para Consulta.

Cédigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-01-55

Fecha de Elaboracion: 12 de Agosto de 2021

Persona que Elaboré: Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que

. . Selene M. Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

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

Titular del la dependencia que Autoriza |
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Solicitud de Expedientes. CGDEC-EMPR-P-01-55

Alguna de las dareas de Promocidn,
Financiamiento, Contabilidad,
Seguimiento y Recuperaciéon y/o
Direccidén, solicitan al area de Archivo
algun expediente para su consulta.

Elabora formato con los datos de
quien solicita el expediente (nimero
de contrato, nombre del acreditado,
fecha en que solicitan el expediente,

nombre y firma del empleado que
solicita el expediente)

Al regresar el expediente al area de
Archivo, en el mismo formato
elaborado anteriormente, el
encargado del area firma de recibido y
escribe la fecha en que regresan dicho
expediente.

Se coloca el expediente en su estante
y lugar correspondiente

120




<O

Emprendimiento
Desarrollo Econdmice
y Combate a la Desiguaidad

Cursos de capacitacion en formaciéon empresarial

CGDEC-EMPR-P-01-01

Docwmentas Utilizados

Documentacion original del solicitante y el aval
itada para la integracion del expediente de
crédito, segun reglas de operacion vigentes.

soli

Entradas

Recepcidon de expediente de
| crédito con la documentacidn en
! original y copia.

Materiales

Equipos y Software

Computadora

Escaner

Proceso: Integracion de los Expedientes

Emprends Guadalajara.
Recepcidn - Analisis -Respuesta
Se revisa que este completa la documentacion requerida
del salicitante y &l aval y se escanea los documentos

originales.

Personal Competencias Capacitacisn
Conocimiento de las
Conocimientos reglas de operacion

Jefe de del programa

administrativos,
financieros § de
emprendimiento

Promocidn §
Capacitacidn

EMPRENDE
GUADALAJARA,
manejo de software g
de escaner.

Conocimientos
administrativos,
financieros g de
emprendimiento

Ejecutivo de
promocion §
Capacitacion

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

Salidas

Carpeta digital con los
documentos escaneados.

Frecuencia de

Medicid

indicadores lieta
Ezpedientes de
crédito 100
escaneados

Mensual
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“Platica Informativa. CGDEC-EMPR-P-01-02

DIAGRAMA DE TORTUGA
Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
Laptop
Impresora
Hojas blancas o Copiadora
Formato de registro y solicitudes de financiamiento. de reciclado. Teléfono en caso de atencién al piblico
Software SIAC

Video proyector

Entradas Proceso: Pldtica informativa Salidas
Recepcidn - Andlisis -R £ . ol Pl
Asistencia personal. solicitud verbal, Sesidn informativa donds se expone las caracteristicas y hoja de- food ” ad!:)s )
escrita o telefénica para asistencia a requisitos del programa de financiamiento EMPRENDE
la plitica informativa GUADALAJARA, paralas personas que tienen o desean Redgistro en el programa SIAC
iniciar un negocio en el municipio de Guadalajara.

] o o Frecuencia
Personal Competencias. Capacitacidn indicadores Meta o,
de Medicidn
Conocimiento de _
L. Porcentaje de
Jefe de Conocimientos las reglas de 14t
Promocion y administrativos, financieros operacion del N ::i a lcaAs 1002 Mensual
Capacitacion y de emprendimiento programa '?m‘)p":':::a:
EMPRENDE
Conocimiento de
Ejecitivo de Conocimientos las reglas de -
. L . . _ . Porcentaje de .
Promocién y administrativos, financieros | operacién del asistencia 1002 Mensual
Capacitacién y de emprendimiento programa
EMPRENDE

122




Emprendimiento 7 j; :ﬁ
< > Desarrollo Econdmico )
y Combate a la Desigualdad AR

Gosier

.
Guadalajara

Integracion de

DIAGRAMA DETORTUGA

Documentos Utilizados Materiales Equipps y Software
Computadora
Escaner

Documentacidn original del solicitante y el aval
solicitada para la integracion del ezpediente de
crédito, segiin reglas de operacidn vigentes.

|
[
Proceso: Integracidn de los Expedientes o |
Entradas 8 s EXp Salidas i
Emprende Guadalajara. |
Recepcidon - Anélisis ~-Respuesta
Recepcion de ezpediente de Se revisa que este completa la documentacidn requerida -
i - L1 o Carpeta digital con los
crédito con la documentacion en del solicitante y el aval y se escanea los documentos
. R L documentos escaneados. i
original §y copia. originales. ]
|
. I . Frecuencia de
Personal Competencias Capacitacidn Indicadores Meta o
Conocimiento de las
Conocimientos reglas de operacion
Jete de administrativos, del programa
Promocion y financieros de EMPRENDE
Capacitacién =9 GUADALAJARA,
emprendimiento .
manejo de software §
de esciner. Ezpedientes de
crédito 1003 Mensual
Conocimiento de Ijis escaneados |
. reglas de operacion i
- - Conocimientos ]
Ejecutivo de administrativos. del programa i
promocidn y financieros » de EMPRENDE i
Capacitacién 0= 9 GUADALAJARA,
emprendimiento -
manejo de software y
de escaner.
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3. Glosario
Acreditado: Es aquella persona fisica o moral que después de un analisis
autorizacién recibe un financiamiento por parte del fondo.

Actividad comercial: Actos de comercio licitos, lucrativos, que consisten en la
intermediacion directa o indirecta entre productores y consumidores de bienes o
servicios, asi como los considerados como tales, por las leyes de la materia.

Actividad industrial: Operaciones materiales ejecutadas para obtencion,
transformacioén de uno o varios productos naturales, asi como aquellas que tengan
por objeto la produccion de articulos 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 capacitacién, la asesoria y el seguimiento,
que el ayuntamiento de Guadalajara otorgara a traves del fondo a los sujetos de
apoyo.

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

Capacitacidn: Es el servicio que consiste en la imparticién de cursos, talleres y
metodologias, con la finalidad de mejorar las capacidades y habilidades de los
recursos humanos de los sujetos de apoyo que reciben la atencién.

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

Contrataciones masivas: Evento mediante el cual una sola empresa o institucion
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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Giro: Es toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestacién
servicios, segun la clasificacion del catalogo de la direccion de padrén licencias.

Grupo: Conjunto de dos o mas personas que, en beneficio de sus propios
intereses desarrollan una actividad econémica o social.

Licencia: Es la autorizacién otorgada por el ayuntamiento de manera oficial y
definitiva, para el funcionamiento de un giro determinado, en un lugar especifico y
por tiempo indefinido.

Perfil: Conjunto de caracteristicas necesarias para cubrir un puesto especifico.

Permiso: Es la autorizacién temporal o eventual para el funcionamiento de un giro
determinado.

Prestacion de servicios: Es el ofrecimiento al publico en general
de realizar actividades especializadas de forma personal o por subordinados
pudiendo ser de caracter intelectual, técnico, artistico o social.

Proyecto: Es el expediente que deberdn 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 operacién.

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

Subcomité de cartera: El 6rgano colegiado designado por el comité técnico para
determinar y establecer los esquemas de administracién y recuperacion de la
misma.

Subcomité de crédito: El érgano colegiado designado por el comité técnico con
facultades para la autorizacién de los apoyos que ofrece el fideicomiso "fondo
Guadalajara de fomento empresarial”.

Sujetos de apoyo: Son personas fisicas 0 morales que generen micro y
pequefios negocios establecidos o por establecerse en el municipio de
Guadalajara. Asi como todas aquellas personas que requieran capacitacion,
asesoria o consultoria en materia de emprendurismo, empresarial, comercial o
cualquier otro rubro similar, que cumplan con los requisitos establecidos en las
presentes reglas de operacion.

Vacante: Unidad requerida dentro de un perfil especifico.
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4. Autorizaciones

Ing\Juan Ma

guia Méndez

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho

_Desigualdad

Mtro. Alejandro liiguez Vargas

Titular de la Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad
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