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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccidn
XVIII, del Articulo 215, de la Sub-Seccién lll, de la Seccién I, del
capitulo VIl del Codigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracién o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestién de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacion no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada
una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacidén conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, 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

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
e 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 elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la versién Inicial del
manual.

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

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

Caédigo del manual: Cédigo 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), nimero de
versién (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusiéon para apoyar la
induccién 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 y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion 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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

| CGDEC-EMPR-P-02-01

Cursos de capacitacion n formacion

empresarial 10 S

Platica Informativa. CGDEC-EMPR-P-02-02 12 S|

Integracion de los expedientes de crédito | CGDEC-EMPR-P-02-03 14 S|

Programacién de Capacitacion en CGDEC-EMPR-P-02-04

Formacién Empresarial 16 NO
Recepciéon de expedientes CGDEC-EMPR-P-02-05 18 NO
Visita al negocio. CGDEC-EMPR-P-02-06 | o NO
Analisis del Proyecto CGDEC-EMPR-P-02-07 22 NO
Presentacion al Subcomité de Crédito CGDEC-EMPR-P-02-08 24 NO
Resolucién del Crédito CGDEC-EMPR-P-02-09 | g NO
Actualizacion de sistema SIAC CGDEC-EMPR-P-02-10 28 NO
Alta de crédito CGDEC-EMPR-P-02-11 30 NO
Asignar cartera a abogados CGDEC-EMPR-P-02-12 32 NO
Cancelaciéon de documentos de créditoy | CGDEC-EMPR-P-02-13

baja de crédito en sistema 34 NO
Elaboracién de cheques para créditos CGDEC-EMPR-P-02-14 36 NO
Elaboracién de documentos de créedito CGDEC-EMPR-P-02-15

para firma de contrato 38 NO
Elaboracion de reporte de pélizas de CGDEC-EMPR-P-02-16

cheque 41 NO
Firma de contratos y entrega del recurso | CGDEC-EMPR-P-02-17 43 NO
Mantenimiento Correctivo CGDEC-EMPR-P-02-18 45 NO
Pagar honorarios a abogados CGDEC-EMPR-P-02-19 47 NO
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| Abono a Sistema | CGDEC-EMPR-P-02-20 | 5z, | no
Aplicacion de castigos y condonaciones CGDEC-EMPR-P-02-21 52 NO
Bancos CGDEC-EMPR-P-02-22 54 NO
Cierre Administrativo CGDEC-EMPR-P-02-23 56 NO
Contabilidad General CGDEC-EMPR-P-02-24 58 NO
Declaracion del SAT CGDEC-EMPR-P-02-25 60 NO
Elaboracién de cheques gastos CGDEC-EMPR-P-02-26 62 NO
Traspasos CGDEC-EMPR-P-02-27 64 NO
Enlace de auditorias CGDEC-EMPR-P-02-28 66 NO
Enlace de NAFIN CGDEC-EMPR-P-02-29 68 NO
Enlace Bancos CGDEC-EMPR-P-02-30 70 NO
Enlace con prestadores de servicios CGDEC-EMPR-P-02-31
profesionales 72 NO
Enlace con transparencia de la direccion | CGDEC-EMPR-P-02-32 74 NO
Participa en Comité Técnico y Sub- CGDEC-EMPR-P-02-33
Comité de crédito del Fideicomiso 76 NO
Recepcion y manejo de documentos CGDEC-EMPR-P-02-34
varios 78 NO
Actividades Operativas CGDEC-EMPR-P-02-35 80 NO
Calificacién de Créditos CGDEC-EMPR-P-02-36 82 NO
Envié de Documentos a Archivo CGDEC-EMPR-P-02-37 84 NO
Gestion de Cobranza CGDEC-EMPR-P-02-38 86 NO
Aplicacién de Recurso CGDEC-EMPR-P-02-39 88 NO
Bloqueo de Licencias CGDEC-EMPR-P-02-40 90 NO
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 Carta Finiquito | CGDECMPRP-02-41 92 NO
Desbloqueo de Licencias CGDEC-EMPR-P-02-42 94 NO
Negociacién de Convenios CGDEC-EMPR-P-02-43 96 NO
Genera documento de cobranza CGDEC-EMPR-P-02-44 98 NO
Visita de Seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-45 | 40 NO
Entrega documento de cobranza CGDEC-EMPR-P-02-46 | 102 NO
Logistica area seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-47 | 104 NO
Entrega de pagaré original CGDEC-EMPR-P-02-48 | 106 NO
Recepcion de Cartas Finiquito CGDEC-EMPR-P-02-49 | 40 NO
Recepcion de Comprobacién de Recurso | CGDEC-EMPR-P-02-50 110 NO
Recepcion de Documentos de Créditos CGDEC-EMPR-P-02-51
Pagados 112 NO
Recepcion de Expedientes CGDEC-EMPR-P-02-52 114 NO
Recepcion de Notificacién de Cobranza CGDEC-EMPR-P-02-53
Urgente 116 NO
Recepcidn de Visitas de Seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-54 | 448 NO
Solicitud de Expedientes para Consulta CGDEC-EMPR-P-02-55 | 12¢ NO

Cadigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento 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 (P), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: Coordinacion General de Desarrollo Econémico

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

Cédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-01

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: David Eduardo Aceves Reynaga

Responsable del area que

. . lene Marisol Salinas Flor
Revis6: Selene sol Salinas es

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaber6: > area que Reviso:
A —— .; y
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Cursos de capacitacién en formacién empresarial

CGDEC-EMPR-P-02-01

Registro de asistencia a Cursos de Capacitacion en Formacion Empresarial.

Ciudadano

Emprendimiento

instructor

Solicita de manera

verbal o escrita
mediante correo
elecirénico ¢ red
social a la
capacitacion
programada.

Un dia antes de la
fecha de casa curso
programado se
contacta al instructor
para confirmar su
asistencia y

Recibe convocatoria

raquerimientos cConfirma
Asistencia?
Si
No
Hace el montajs
correspondiente e
instalacion de equipo |4
de proyeccion en el | i ™
salon donde se Se vuelve a
impartird el curso. programar nueva
fecha.
o . o
‘L_'\ s ¥ ~
Se publica en redes
) sociales ia
_ Registra a cancelacion
ciudadanos que \ P,
asistenala
capacitacién
h
J (Motifican a personas )
que no se enteraron
de la cancelacién el
. diadelcurso )

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

_/

Captura la asistencia

al curso en el
Software SIAC

h 4
-~ k.

informan a ciudadano
la nueva fecha




Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura Promocion y Capacitacion

Procedimiento:

Platica Informativa.

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

David Eduardo Aceves Reynaga

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que

Responsable del
area que Revisoé:

(

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Platica Informativa.

CGDEC-EMPR-P-02-02

Platica Informativa.

Jefatura Promocidn y Capacitaciéon

La Platica Informativa se
imparte de lunes a

viernes a 1as 8:00 hrs.
S

¥
Instala |a laptop y &l
video proysctor =n =l

5310n donde 58 vays a

impartir

h 4
{ Hace registro de los '\
asistentes (nombre
compieto, domicilio,
reléfono, fecha de
nacimiento, £stado Livil,
actividad dei giro, si
tiene o n& licencia

\ municipal) s

/ s Y
Expone &l programa de

financiamiznto
EMPRENDE
GUADALAJARA, s
explican las condicionas|
generales (montos,
plazos, destino del
crédito, 1aza de interés
y comisién por
apertura, condicionss
dail aval), requisitas, y 12
documentacion dal

\ solicitante y aval )

r—

Entrega solicitud de

crédito y explics el
debido llenado

Entrega calendario
de cursos
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: rdinacion General Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacion General de De

Direccioén: Emprendimiento
Area: Jefatura Promocién y Capacitacion
Procedimiento: Integracién de los expedientes de crédito

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-02-03

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: David Eduardo Aceves Reynaga

Responsable del area que

it Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: ——. area gue Revisé:
// o
/ /,,i’i;,.«-»

Titular del la dependencia que Autoriza:
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" Diagrama de Flujo

Integracién de los expedientes de crédito CGDEC-EMPR-P-02-03

integracién de 10s expedientes de crédito N
Jefatura Promocidn y Capacitacién

Orienta con plética
informativa
—

F
7~ ™

Entrega solicitud de
credito

Revisa si la
documentacion &5ta
completa y correcta

Elabora expediante
con su nombre y se
ascanaan los
documentas
originales del

solicitante y el aval J

éLa documentacion estéd
completa y correcta?

Indica que
!E
documento falta TPEla
digital con &l
nombre del

Regresa
documentacién
original al solicitante

Y

o

Envia expediente en
fisico al dres de
Financiamiento
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento

Area: Jefatura Promocién y Capacitacion

Programacion de Capacitacion en Formacion

Procedimiento: )
Empresarial

Cadigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-04

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: David Eduardo Aceves Reynaga

Responsable del area que

. . Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
R
A,
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Diagrama de Flujo

Programacion de Capacitacion en Formacion Empresarial | CGDEC-EMPR-P-02-04

Programacion de Capacitacion en Formacion Empresarial

Jefatura Promocion y Capacitacion

Jefe de Promocion y
Capacitacion realiza el
programa mensusl de
capacitacion.

Se contacta 3 los
instructores y s&
programan fas fechas
dz los diferentes temas

conformza 13

dispenibilidad de 13
agenda de cada
capacitador

A

X

Se elabora calangaric
mensual

—

v
Publica 2n I3 Red Social
Facebiook una samana
antes de que inicie la
\ Programacion del mes )

Imprime calendario d2
manara mansusl para
entregarlo al ciudadano
que vaya a pedir
informacién dz los
programas de la
Dependencia.
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Identificaciéon Organizacional ‘

Coordinacion o

d L | I o
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura Financiamiento
Procedimiento: Diagrama de Recepcion de Expedientes

Caédigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-02-05

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Marco Antonio Villasefior Espafia

Responsable del area que

e Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:
Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022

Persona que Responsable del
Ela D: area que Reviso:
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Diagrama de Flujo

Recepcion de Expedientes CGDEC-EMPR-P-02-05

Diagrama de Recepcidn de Expedientes
Jefatura Financiamiento

Recibe el expediente
del area de
promocion con su
check list de acuerdo
a raglas de
operacion.

N )

—
Se revisa que 108
documentos esten
correctos y vigentes.
S

A

.

Se verifica el buro de

credito del solicitante
y del aval

¢ Se encuentra en buro
d credito con mala
experiencia de pago?

Notifica al ciudadano
que no procede su
solicitud

Si

Se registra de
recibido en una base
de datos general y se
le otorgs numero de

\ proyecto J

( Se capturaenel )

SIAC, el cual otorga
numero de solicitud,
pantallas, clientes,
solicitud, negocios,

\_relac, patrim, aval. J

y

(Iamar a los telefonos|

que aparecen en la
solicitud para verificar|
referencias
personales y se
capturan en el SIAC
~

Se agenda para
realizar la visita al
negocio

Pagina 19 de 127



Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: [Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura Financiamiento
Procedimiento: Diagrama de visita al negocio

Cédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-06

Fecha de Elaboracioén: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Marco Antonio Villasefor Espafia

Responsable del area que

L Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:
Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022

Persona que Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Visita al negocio CGDEC-EMPR-P-02-06

Jefatura Financiamiento

Si el negocio es de
nueva creaciobn, se
llama al solicitante

para sacar una cita j

v
e ——

Cuando es
astablecido se realiza
la visita sin avisar

A E
Una vez que se llega
al domicilio, 5& hacen
algunas preguntas
relacionadas con la
informacién

resentada.
% _freseniaca.

—_—

Se toman fotografias
del lugar

|

A
Se revisa de manera

visual el entorno del
local, (8u ubicacion,
sus condiciones,

generales, efc.

Se elabora un reporte
de visita, en el cual

se anotan las
observaciones del
proyecto
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura Financiamiento

Procedimiento:

Diagrama de Analisis del Proyecto

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Marco Antonio Villasefior Espafia

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que

Responsable del
area que Reviso:

\
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Diagrama de Flujo

| Analisis del Proyecto CGDEC-EMPR-P-02-07

Diagrama de Andlisis del Proyecto
Jefatura Financiamiento

espues de la visita,
se captura la
siguiente informacion
en el SIAC, pantallas:
negocios, las
fotografias, control de
expedientas y analisis
de credito.

Imprime la caratula
d& presentacion
desdz |a pantaila de
analisis de proyecto

M
Se elabora un cuadro
de trabajo para
entregarselo a cada
uno de los
integrantes del sub-
comité de credto al
inicio de la sesion.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. inacié rroll nomi
Dependencia: Coordinacion General de Desarrollo Econédmico

Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura Financiamiento
Procedimiento: Diagrama de Presentacion al Subcomité de Crédito

Cédigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-02-08

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Marco Antonio Villasefior Espaia

Responsable del area que

S Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:
Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que Responsable del
area que Revisoé:

Pagina 24 de 127



~ Diagrama de Flujo

| Presentacion al Subcomité de Crédito

CGDEC-EMPR-P-02-08

Presentacién al Sub.comité de Crédito

Jefatura Financiamiento

Se convoca el Sub-
comité de Credito a
traves del Secretario
de actas, enviando la
invitacion.

s

Se llava a cabo 1a
sesion

e —

h
( Se presentan (as
caratulas de cada
proyecto al sub
comite de credito

\ durante la sesién )

b4
(En el desarrolio de la

sesion, donde se van
presentando cada
una de las caratulas,
si algun consejero
tiene una duda, e le
despeja en &l

\ momento. /

¥

(" El sub-comite de
credito analiza cada

uno de ios proyectos
y da su resolucion:

Aprobado, rechazado
L o replanteado. )

—

Se recaba 1a firma en
la caratula, de todos
105 consejeros
presentes, ¢on la
resolucién tomada
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: | Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento

Area: Jefatura Jefatura Financiamiento

Diagrama de Informacion de la Resolucion del

Procedimiento: Crédito

Cdédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-09

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Marco Antonio Villasefior Espafia

Responsable del area que

it Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Informacioén de la Resolucién del Crédito CGDEC-EMPR-P-02-09

Diagrama de informacion de la Resolucién del Crédito
Jefatura Financiamiento

Se le informa al
solicitante, Ia
rasolucion del Sub-

\__comite de credito

L4
(Si fue apr

obado se le
invita a firmar
contrato y pagaré
(solicitate y aval) con
sug identificaciones

\ oficiales.

A
{ Losproyectos

autorizados, se
escanean 10s
formatos A.B,.C,
Informe de crédito,
reportes de buro de
credito, contrato y

\ pagaré. /

pr—————— ——y
Se entregan los

expedientes
Autorizados por el
area de archivo fisico
para su resguardo.

Pagina 27 de 127



Identificacion Organizacional ‘

Coordinacion o I .
. Coordinacion General de Desarroll onomico
Dependencia: oordinac eneral de Desarrollo Ec c

Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
rea: . .
del Fideicomiso
Procedimiento: Actualizaciéon de sistema SIAC

Cédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-10

Fecha de Elaboracién: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Araceli Berenice Pérez Diaz

Responsable del area que

T .. Selene Marisol Salinas Flores
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
) |ab$6: area que Revisoé:
N\

Titular del la dependencia que Autoriza:
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‘Diagrama de Flujo

Actualizaciéon de sistema SIAC

CGDEC-EMPR-P-02-10

Actualizacién de sistema SIAC

Encargado de Soporte Téchico

Recibe de! drea
correspondiente la

queja del problema
—

—
Acude al areay
analiza el problema

—

4
Imprime 1a pantalla
que decribe el
problema y canaliza
asoporte técnico
SIAC

Espera paquete
de actualizacién

Recibe una nueva
version con las
cofrecciones y revisa

los archivos

\ ejecutables /

h 4
Resgpalda hase de
datos, repories y

ejecutables a
actualizar

. )
Ejecuta scripts y

actualizador de base

de datos

o Reemplaza

N,

ejecutables
S

f—‘;\
Prugba ingreso al
sistema

Si No

¢El modulo actualizado
funciona correctamente?

Se canaliza el archivo
SIAC para dar

solucibn al problema

-0

Libera la version ya
que se comprobb su
buen funcionamiento
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|

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Alta de crédito

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Araceli Berenice Pérez Diaz

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

@

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Asignar cartera a abogados

CGDEC-EMPR-P-02-12

Asignar cartera a abogados

Jefe de Crédito y Comtabilidad/ Auxifiar de Crédito

Recibe correo
electrébnico por parte
del personal de
Cartera o del

Responsable de
Crédito solicitando el
envio a despacho de

acreditados en
cartera vencida

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

\_ unade ellas. /
/_‘;\

ingresa al expediente
digital y verifica que
esten los reportes de
las visitas de
cobranza a

Ingresa a SIAC
Consolicacidn y
Caobranza y exporta

ichas de cobranza de
cada uno de los
créditos vencidos

{  Ingresa a SIAC )

Crédito y genera un
nuevo gestor de

Cobranza

7 Ingresa a SIAC

Consolicacion y
Cobranza y genera
las visitas de
cobranza para
asignar el nuevo
cobrador (Despacho
Externo) a cada

acreditado y aval.

N
\%‘

Ingresa al Sistema
SIAC y procesa
reporte de Listado de
Cobranza de cada
acreditado a la fecha
det proximo
vencimiento mensual
para obtener el saldo
de cada acreditado

\ crédito vencido )/

b
/-——‘;\
Envia correo ai
despacho externo
informando la
asignacion de la
nueva cartera, se
anexan fichas de
cobranza y listado de
cobranza, el cual se
solicita se envie
firmado por el mismeo
medio

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

N

(~ Recibe listado de )

créditos asignados
firmado por parte del

despacho
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo
Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad del Fideicomiso

Procedimiento:

Asignar cartera a abogados

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-12

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene
Marisol Salinas Flores

Responsable del area que Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Prastopfli

Responsable del
éreé%ue Reviso:
\

3

Titular del la dependencia que Autoriza:

oY
Lol
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Diagrama de Flujo

Asignar cartera a abogados CGDEC-EMPR-P-02-12

Asignar cartera a abogados
Jefe de Crédito y Comtabilidad/ Auxitiar de Crédito

Recibe correo
slectrbnico por parte
del parsonal de
Cartera o del
Rasponsable de
Crédito solicitando el
envio a despacho de
acreditados en
cartera vencida

L4
/Ingresa al Sistema
SIAC y verifica que al
acreditado se le
hayan registrado
visitas de cobranza
asi como 1a
descripcion de cada

\. una de ellas. /

3
ingrasa al expediente
digital y verifica que
esten l0s repories de
las visitas de
cobranza a
acreditado y aval.

N

h

~
Ingresa al Sistama
SIAC y procesa
reporte dg Listado de
Cobranza de cada
acreditado a la fecha
del proximo
vencimiento mensual
para obtener el saldo
de cada acreditado

¥
(Unifica los listados de
cobranza y agregsa el

campo Honorarios y
Total a cobrar

Ingresa a SIAC
Consolicacién y
Caobranza y axporta
chas de cobranza de
cada uno de 103

créditos vencidos

—

I SIAC

L

ngresa a

Crédito y genera un
nuavo gestor de

cobranza

1!
[ Ingresa a SIAC

Consolicacién y
Cobranza y genera
ias visitas de
cobranza para
asignar &l nuevo
cobradgor (Despacho
Externoj a cada

\_ crédito vencido

e

Envia correo al
despacho externo
informando ta
asignacion de ia
nueva cartera, se
anexan fichas de
cobranzay listado de
cobranza, &l cual se
solicita se envie
firmado por el mismo
medio

o -

h J
Recibe i

stado de
créditas asignados
firmado por parte del
despacho
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Identificacion Organizacional ‘

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Cancelacion de documentos de crédito y baja de
crédito en sistema

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

1

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Cancelacién de documentos de crédito y baja de crédito
en sistema

CGDEC-EMPR-P-02-13

Cancelacion de documentos de crédito y baja de crédito en sistema

Jefe de Crédito y Contabilidad

Auxiliar de Crédito

pd

(Se recibe solicitud de
acreditado para
cancelar su crédito si
no asistio el aval a
firmar, @1 acreditado

ya no quiare el

crédito

| s

Se pide al acreditado
realice un escrito
dirigido a la direccibn
del FONDO

Recibe del auxiliar de
crédito los
documentos

solicitando la
cancelacion de su
crédito

S
Destruye los

Contrato, Pagare,

Carta Compromiso,
Tabla de pagos,
recibo y cheque.

documentos
I

Estampa 1a leyenda

de cancelar en &l
cheque y en la pbliza
—

Registra la
cancelacion del
cheque

b
e
Archiva el cheque y 1a)

pbliza ya cancelada
en {a carpeta
|___correspondiente

P,

Ingresa al sistema
SIAC Crédito -»
Créditos Clientes,
localiza el crédito y

elimina al crédito
p et LU b,

( Ingresa al sistema
SIAC Instrumentacion|
-> Resolucién de

Comité y modifica la
resofucion

O
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
rea: o .
del Fideicomiso
Procedimiento: Elaboracién de cheques para créditos

Caddigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-02-14

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que

L Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:
Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré:

\

Titular del la dependencia que Autoriza:

\ )
7% 4!»

o

\\\
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~ Diagrama de Flujo

Elaboracion de cheques para créditos

CGDEC-EMPR-P-02-14

Elaboracion de chagues para créditos

Jefe de Crédito y Contabilidad

Ingresa al sistema
SIAC

e —

" [

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

/Idantifica segundos

créditos para
descontar saldo
pendiente, analizando
el estado de cuenta
del sistema SIAC

Registra saldo en
reporte y se
descuenta el % de
comisién (segun
corresponda) y
segundo saldo para
quedarse la cantidad
liquida a entregar

Exporta a chegpag
los beneficiarios

—

k3
ey

Genera cheque en
Chegpaq
3 T ——

S
Imprime cheque

| S—

-/

—_—

Pasa el cheque a
firma
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Elaboraciéon de documentos de crédito para firma de
contrato

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-15

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene Marisol Salinas
Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Elaboracion de documentos de crédito para firma de

contrato

CGDEC-EMPR-P-02-15

ecibe caratulas
firmadas y hoja de
trabajo #&l Subcomité
actualizada del drea de
Financiamienio

L

Revisa que las
caratulas astén
debidamente firmadas

L

-

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

i cradito

Se caplurala
resolucion de

replanteo en el
sisiama

4 2
aprobado 3
planteado?,

Alta de crédito

y

Genera Reporte de
Economia del Sistama
SIAC
———————

1
Valida la informacion |

capturada en el sistama
vs Hoja de Trabajo de

subcomié actualizada

Genera e imprime 2
tantos de Contrato,
Pagare, Recibo de
Documentos, Tabia de
Pagos

Elabora las cartas
compromiso por medic
de correspondentia
combinada & imprime
des tantos

—

Genera repore de
Referancias del
Sigtama SIAC

e r————

Elabora insruciivo
personalizado para
cada crédito para &l

pago por fransferencia
bancaria & imprime 1

tantc

L
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Diagrama de Flujo

Elaboracion de documentos de crédito para firma de CGDEC-EMPR-P-02-15
contrato

}

Valida y revisa en (3
hoja de trabajo de
subcomité y en el
sistema sien los

créditos
autorizados hay
segundos crédifos

500 SeguUNadg
créditos?

No

i - '’
Aplica el pago por
conceplo de

liquictacion en el

sislema

,
[Genera los racibos de

pago, en tres tantos
(acreditado, poliza y

Ingresa a SIAC
Crédito para calcular Sella un fanto de Retibe cheques Verifica que los
el saldo del crédito 108 documentos a para integraros a theques astén
al crédito a liquidar 3| firmar por el ceumentacion que correctos (nombre
|a facha de afta del acreditado como s& entregara a los beneficiario, fecha,
crédito aprobado COPIA acreditados monto)

Entrega el cheque
BITONE0 3 13
encargada de cradito

Ara Su cancelacion y| $e entregara 3
expediente), de los generacion d cheque acreditado
sagundos créditos correcto

—

08 cheques esta
comectos?

Recibe cheque
comregido

B
Integra cheques a

documentacion que se
entregara 3 acreditado

\ S

Integra cheques 2
documenfacién que
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[dentificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Elaboracién de reporte de pélizas de cheque

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene Marisol
Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Akl e

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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_Diagrama de Flujo

Elaboracién de reporte de pélizas de cheque CGDEC-EMPR-P-02-16

Elaboracidn de reporte de polizas de cheque

al reporte el nimero
de cheque / poliza

Elimina columnas
innecesarias del
reporte (No. Comite,
Fecha de Alta,Plazo,
Vencimiento,
Actividad, Giro, datos Imprime reporte y

particulares) recaba firmas

Descuenta el % de
comisién (segun
corresponda) de cada
uno de los crédito
para calcular el Total
de Avio 0
Refaccionario

4
/Identifica segundos
créditos para
descontar saldo
pendiente, analizando
elestado de cuenta

\_ ensistema SIAC )

Y

Calcula cantidad
liquida & entregar en
cheque
S

Lane 1
Verifica con el Jefe de
Crédito y
_ Contabilidad la
Ingresa al sistema cantidad liquida a
SIAC eniregar en chegque
e
(,_w% Si No
Genera Reporte de
Economfa y se
guarda en la carpata v
de \;Sxébcon;nesw Recibe 105 cheques Verifica y detecta
ubcomie del Jefe de Crédito y erroras en caiculo de
~— Contabilidad y agrega comisién y/o saldos

de segundos créditos

Corrige cantidad
liquidad a enlregar
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Firma de contratos y entrega del recurso

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-17

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene Marisol Salinas
Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hemandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Firma de contratos y entrega del recurso CGDEC-EMPR-P-02-17

Firma de contratos y entrega del recurso
Auxitiar de credito / Jefe de Crédito y Contabilidad

Jefe de Financiamiento

—_—

Se 1ama a acradilado y
aval pars 13 firma de

informa al area da

Financiamiento &l dia
y ia hora &0 que se o] documentos, segln &
llevara a cabo 1a firma nGmero asignado al
momento de regisirar su
asigtencia

de contralo y entrega

deél recurso
—_— b_—I_a

Elatoracion Corrobora con &l
de acreditado que 13
documentos informacion 2n los
de crédito doCumMentos s&a Comectd
para fims d&
Contacta al contrato
acreditado para
informarla cita a la [
firma de contrato y -,
entrega del recuiso Recibe a acreditado y
aval. registra su =
asistencia y les asigna =]
Solicita identificacidn

un nimMero para la firma
oficial 3l acreditado y

de contrato
: avaly ies solicda
Se corrige en firmen los
sistema y s documentos 1o mas
Sea entregan 10s imprimen dos parecido a como
documentos originales tantos (origmal y firman en su
al acteddado para su copiay identificacion
lectura
e —
Recaba fima de

k Fcreditado y aval en
cada uno de los
documentos

Imparte platica en 1a i
cual s explica cada
uno de los documentos [ —
que firmaran acreditadn
y aval asi como de sus — ~
[derechos y obligaciones Recaba firma de
recibidio de
acreditado en pdliza
de cheque
—  e—
Verifica dudas de 102 -
acreditados o hay dudas™| ppr—
Entrega cheque a
acreditado 3si como
copia de los
documentos que
firmo

Se aclara [a duda
del acreditado
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Mantenimiento Correctivo

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-18

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Araceli Berenice Pérez Diaz

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
areaigue Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Mantenimiento Correctivo CGDEC-EMPR-P-02-18

Mantenimiento Correctivo
Encargada de Soporte Técnico

Recibe de las dreas
queja del equipo

SIS

Y

Acude al drea y analiza
¢l proplema para dar
solucién

Y
Verifica si &l problema
es de hardware o

software
e R

Revisa &l equipo y
verifica manuales para
dar solucion al
problema

No Si

Accesa sitio iTop y
levanta ticket para
solicitar Ia reparacion
del equipo

F Y

Espera 3 que INNOVACION paSE & retoger
&l equipo © de schucidn en sitio

Da seguimiento hasta
que ef equipo sea
reparado/dictaminado y
este en sitio
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad del Fideicomiso

Procedimiento:

Pagar honorarios a abogados

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-19

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Araceli Berenice Pérez Diaz / Selene Marisol
Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hemandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022

Persona que
~ Elaboré:

Responsable del
area gque Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Pagar honorarios a abogados

Diagrama de Flujo

CGDEC-EMPR-P-02-19

Auxifiar de credito

" B
Ingresa al sistema SIAC
Crédito al apartado de
Recuperacidn

v
Genera reportes de
recuperacion del periodo

Kleseado filtrado por cobradol
deseado 1

¥

Unifica reportes de

recuperacion si es que varios

registros corresponden al
mismo abogado

v

Calcula total de pagos
recuperados en &l periodo,
honorarios y tolal a pagar a

abogados

\

b

o

.

y

Envia correo electrénico con
| reporte al abogado para sy
vOBO

Jefe de Cradite
Auxiliar g cradits 7 y Auxiiar gk cradite
Cantaniig ad

Solicita al

abogado 1as
fichas de deposito
de 105 pagos no
identificados en &l
sistema
;Recibio las )
No fichas? 5
1 Y
Se comunica con '
¢l abogado para _ Localiza en Genera
su VOBO para la snstemPa los pagos nuevamente
transferencia al g : agdos iy reporte de
no haber |dentificados y los fecuperacion
variacion en aplica
pagos \
(Ema correo
electronico a
abogados reporte
modificado con
honorarios
1 actualizados
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Pagar honorarios a abogados

" Diagrama de Flujo

CGDEC-EMPR-P-02-19

Auxiliar de credito

Notifica al Jefe de
Crédito y
Contabilidad
solicitando la

pago de
honorarios a
abogados

frransierencia paral

ﬁ

Jafe d= Credito y
Contsbilidad

-

Transferencias
bancarias 4

Trasferencias bancarias
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Abono a Sistema

Caddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-20

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Abono a Sistema CGDEC-EMPR-P-02-20

ADONG a Sistema
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Ingresa a la banca en linea
Bl informe del SIAC muestra

empresafial I 8l SIAC
— incosnsistenciss?
N
h 4 Si

: »
Revisa l0g Pagos que se ¢ES un excest 0é pago?

hicieron el dia anterior &
penodo deseado

NG

&

Exporta el listado g los 4Es un castigo o
pagos en rqrmato RAO 40 referencia distinta?
posiciones

Analiza el estado de cuenta

s

Cita & aereditatio con 1as
fichas onginates y s& le pide
realice escnto donge solicte

Castigo” Referencia distinta

Ingresa al Sistema SIAC

-

En caso de corresponder la

1a devolucibn del pago &n castigo, se carga referencis se deja en
i &xCe50 una comision n sistema hasta que
Entra al apartado de pagos y & sistema por algin acreditado
selecciona "Aplicacion ge iconcepto 4& pago) solcite I3 aplicacion
pagos” de castigo o o
L Hace devolucion

Ubica el archivo RAP 40
Iposciones y aplica los pagos)
el sistema procesa el
archivo, muestra un resumen)
de la aplicacion de pagos &l
cual debe coincidir con el
libro diario de bancos.

g =
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Aplicacion de castigos y condonaciones

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-21

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboroé:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022

Persona que
Elabqro:

Responsable del
area que Revisé:

3

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Aplicacion de castigos y condonaciones CGDEC-EMPR-P-02-21

Aplicacion de castigos y condonaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad det Fideicomiso

Recibe oficio de la
direccibn del FONDO
para la aplicacién de

castigos,

condonaciones y/o

reestrucluras,
recibiendo
informacion de la
ubicacion de los
documentos
fundatorios del
cradito

v
( Ubica en el sistema
SIAC al acreditado

gue s& menciona en
! el oficio,

PR (I

Valida saldo

S

r—!L—\

Aplica pago por
concepto de
condonacién o
castigo a la facha de
aitimo pago que
realizo el acreditado

e/

(_‘F_\
Se genera recibo y
reporte digital
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- Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia: General de De

Direccion: Emprendimiento
, Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Area: . .
del Fideicomiso
Procedimiento: Bancos

Caédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-22

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que

i Selene Marisol Salinas Flore
Revisé: arisol Salinas Flores

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

.

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 54 de 127
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Bancos CGDEC-EMPR-P-02-22

Bancos

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Ingresa al portal del
banco HSBC con

tlavey OTP

v
Analiza movimientos
de cobro de! dia
deseado (dia anterior
0 periodo)

Investiga
movimientos de cobro
de Ia cuenta

Exporta movimiantos
en excel y guarda en
sistema

Descarga del portal
del banco reporte de
cobranza RAP 40
posiciones y guarda
en sistema
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Coordinacion o C .
Dependencia: Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento
" Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Area: . .
del Fideicomiso
Procedimiento: Cierre Administrativo

Cdédigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-02-23

Fecha de Elaboracién: Mayo de 2022

Persona que Elaboro: Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que

Reviso: Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elabqgi: area que Revisé:

3

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Cierre Administrativo CGDEC-EMPR-P-02-23

Cierre Administrativo
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Ingresa al sistema
SIAC y genera
reporte mensual FIN

DE MES

v
N
Genera reporte de
antiguedad de saldos
para ia clasificacién
de cartera del
FONDO

N~

Procesa la
informacion para
determinar el
porcentaje de cartera
vengida
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Contabilidad General

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-24

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del la dependencia que Autoriza:

)
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- Diagrama de Flujo

Contabilidad General CGDEC-EMPR-P-02-24

Contabilidad General
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Seleccionar carpeta
de contabilidad del
mes que corresponds
— S

v
Genera balanzs,

balance y estado de
resultados segan lo
\dispuesto por NAFIN

—

Analiza 108
movimientos

—

¥
' %‘1
Resuelve dudas
contables con el
departamento de
cartera respacto & 108
acreditados

M

T

Genera el estado de
resultados segdn ia
cuenta resultado del
ejercicio en curso,
cuadrando
perfectamente con &l
balance

4
/'4 T
Genera polizas de
movimientos disrios
para poder dar
cumplimients a la
balanza de
comprobacién
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Cartera 'y
Recuperacion

Procedimiento:

Declaracion del SAT

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-25

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisoé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré

Responsable del

érea@ Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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 Declaracion del SAT CGDEC-EMPR-P-02-25

Ingresa al portal del
SAT con claves

R — P

b

' ™
Genera 1a relacidn de
gastos para
declaracion

Captura la informacion
en programa

DIOT_ 214 segun las
obligaciones dsl
fideicomiso

Genera un archivo y
se exporta al portal
SAT para la
declaracion mensual
y Se generauna
referencia cuando
hay una procedencia
de pago de
impuesto

¢ exisie pago ?

Ingresa al portal del Presenta la

declaracion en ceros

banco para hacer el
pago
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Elaboracién de cheques

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-26

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hemandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022

Persona que
Elaborg;

Responsable del
area gue Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Elaboracion de cheques CGDEC-EMPR-P-02-26

Elaboracion de cheques
Jefatura de Unidad Departamental de Contabifidad del Fideicomiso

Bz chaque pa
OfDryar NUevos
créditos?

\
Ingresa al sistema
SIAC y pE chaque para beneficiaNQs
Cheque para beneficianos Al o i)
\davolucion pago en exceso e g,;,m N Cheque para gastos

fiera nepoile te Recibe documentos Recibe oficio / peticion

Economia de cheques con calculo de para generar cheque
autorizados y s beneficio/devolucion para pago 3

uarda enie cagpe:a de

p ara generar el | proveedores
subcomités el

cheque

y

Reviga oficio

Identifica segundos
créditos para descontar
saldo pendiente,

nalizando el estado de Y
cuenta del sistema ]
SIAC
Genera chaque en
Chegpag
Registra saldo en
reporte y se descuenta J
el 2% de comision y Exporta a chegpag
segundo saldo para 103 beneficiarios
quedarse la cantidad —
liquida a entregar
Imprime cheque
_
—ee,
Paza ei cheque a firma
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Traspasos

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-27

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboro:

3

Responsable del
area que Reviso:

X

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Traspasos CGDEC-EMPR-P-02-27

Traspasos
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Cobio a 5 Inversiongs a cheques
Ingresa al porial det banco Ingresa al portal del banco
con claves y OTP con claves y OTF
A
i Y 3
Analiza la cuenta de cobros _ N ’ .
Contallalcusria de Analuahen :VHSIOH&S [Y]
inversiones Ay CIeTo
- - e o
. ~ - - 5
Crea instruccion de pago
Crea instruccion de pago raspaso de invarsionss a
cheques
. r . —
Genera el traspaso Espera autorizacidn por
corregspondiente a pane de la Direccidn dei
inversiones FONDO
\ J \ -
3
—
IConfirma que el movimiento
se ha realizado
\ _—
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Enlace de auditorias

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-28

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Enlace de auditorias CGDEC-EMPR-P-02-28

Enlace de auditorias
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Inicia acla de
auditoria

Integra la
documentacion
solicitada por la

direcciond de

Auditoria

Entrega informacion
por medio de oficio

Contesta
observacionss y
solventa en su
{otalidad

Concluye con acta de
cierre de audiloria

;Observaciones?

¥
N
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad del Fideicomiso

Procedimiento:

Enlace de NAFIN

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-29

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:
™

N

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

>
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Diagrama de Flujo

Enlace de NAFIN CGDEC-EMPR-P-02-29

Enlace de NAFIN
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Informacibn de
contacto

Solicita poder
representante
promovido por &l
Comité Tecnico del
Fideicomiso

‘!ﬁ
Paga honorarios a la
fiduciaria seguin io

acordado por el
contrato constitutivo

e,

A L_.\
Resuelve cuestiones
promovidas por la
fiduciaria
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Enlace Bancos

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-30

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Enlace Bancos CGDEC-EMPR-P-02-30

Enlace Bancos
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Informacion de
contacto con los
gjecutivos de cuenta

Promueve
aclaraciones
competentes con &
manejo de cuenta del
fideicomiso

I%
Ejecutivos de banco
resuelven fos
términos establecidos
por el reglamento
interno de la
institucion
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| Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econéomico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad del Fideicomiso

Procedimiento:

Enlace con prestadores de servicios
profesionales

Caddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-31

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboroé:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del drea que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de
2022

Personaque
Elabo

Responsable del
area Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Enlace con prestadores de servicios profesionales CGDEC-EMPR-P-02-31

Enlace con prestadores de servicios profesionales
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Prasentacion con
contacto
P T

" Promueve los

framites necesarios
para la entrega de los
archivos de
beneficiarios para su

\ recuperacion /

e

Entrega
documentacion
necesaria para 18
recuperacion de

cartera extrajudicial

o et
\;\
Solicita informes de
avances
A
—

%

Revisa y autoriza el
pago de honorarios
segun contrato
e
A

—

A
Recuperacion de
cartera

——

—
Dictamen final de
recuperacion
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Enlace con transparencia de la direccion

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-32

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
areg que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Enlace con transparencia de la direcciéon CGDEC-EMPR-P-02-32

Enlace con Transparencia

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Formatos de la
piataforma de
transparencia

Se actualizan l0s
formatos con 1as
metas mensuaies de
cada programa
—

e —
Solicita informes a 103
jefes de programas

Envia por correo
electronico 105
formatos actualizados
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Participa en Comité Técnico y Sub-Comité de
crédito del Fideicomiso

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-33

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Selene Marisol Salinas Flores

Responsable del area que
Reviso6:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaborg:

Responsable del
area quenReviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

| Participa en Comité Técnico y Sub-Comité de crédito del CGDEC-EMPR-P-02-33
Fideicomiso

Participacion en Comité Técnico y Su Comité de Crédito del Fideicomiso
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Descarga informacion
del SIAC

—

b
Ciasifica la
informacion de las
dreas de cartera,
crédﬂps y
contabilidad

b 4
Presentaala
Direccion los cierres,
presupuestos y
avances para su visto

bueno

Y
£lavora presentacion’
del Comité Técnico
con la informacioén de
Direccibn y los
resutados
administrativos
contables y juridicos

\. del fideicomiso /

Se presenta a Comité
la informacién y se
cumple con los
acuerdos que se
emitan
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion: Emprendimiento
Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
rea: . .
del Fideicomiso
Procedimiento: Recepcion y manejo de documentos varios

Cédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-34

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Maria Isabel Vazquez Avila

Responsable del area que

Ly Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

\

Titular del la dependencia que Autoriza:

P

NP
“".'\\‘Wsw) 77
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Diagrama de Flujo

Recepcion y manejo de documentos varios CGDEC-EMPR-P-02-34

Recepcién y manejo de documentos varios
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Se reciben oficios,

cheques, caratulas de|

contrato de crédito

| S —

—_—
Se escanean los

documentos recibidos

—

A

J |

Se guardanen la
carpeta del sistema
interno denominada

“comun Isabel”
PR

Se archivan los
documentos
fisicamente en folder
tamafio carta y oficie
para su
almacenamiento final
en el archivo de
contabilidad
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso

Procedimiento:

Actividades Operativas

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-35

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Maria Isabel Vazquez Avila

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

&

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Actividades Operativas

CGDEC-EMPR-P-02-35

Actividades operativas

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Impartir platica
informativa en 1a
entrega de cheques a

\__ 108 acreditados

b 4

(Se racaban firmas de

acreditado y aval de

proyectos aprobadios
y entregados y
reestructuras de

crédito

L ;_\
S& entregan a

Dirgccibn contratos y
pagarés para recabar
firma

E—

Se realizan
actividades
operativas (banco,
tesoreria, recabar
firmas, compra de
insumos #el area en
general)

Se reciben los
documentos ya
firmados por
Direccibn para su
depbsito en archivo
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacién

Procedimiento:

Calificacion de Créditos.

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-36

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboro:

Sy

Responsable del
area que Reviso:

N——

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Calificacion de Créditos CGDEC-EMPR-P-02-36

Calificacién de créditos
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

' ™
Recibe al acreditado que
solicita la calificacién de su

ultimo crédito
o

~ R

Realiza la busqueda en SIAC
con el nombre del acreditado

A S

' & L ~
Analiza el comportamiento
de pagos y verifica que haya
realizado la aplicacidn del
recurso
L S

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

\

Liena el formato de
calificaciéon indicando
nombre, registro del nimero
de crédito otorgado, numero
de pagos realizados y si
efectué la aplicacion del
recurso, asi como la
calificacion del mismo

w4

r

~

Entrega ficha de cobranza y
formato de calificacion y
denva al Area de Promocion

~
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o . .
: Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Dependencia:

Direccion: Emprendimiento

Area: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
) del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Envié de Documentos a Archivo

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-EMPR-P-02-37

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboro: Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que

. . Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

S

Titular del la dependencia que Autoriza:
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__Diagrama de Flujo

Envié de Documentos a Archivo CGDEC-EMPR-P-02-37

Envio de documentos a archivo
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

7 Unavez generadala )
documentacibn de 105 otros
procesos (carta finiquito,
visitas de cobranza,
aplicaciéon de recurso, visita
\___de seguimiento, ete)

7Elabora en Excel el reporte™
de l0s documentos fue se
entregan para que sean
archivados en ei expediente
\_ fisico y

A
' N
Se imprime el reporte en dos
tantos y se anexan
documentos

Revision y recepcidn de 1a reiacibn de
documentos que entrega

Recibe el acuse firmadoy lo
archiva en la carpeta da
documentos enviados a

archivo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento:

Gestion de Cobranza

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-38

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hemandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

o

Responsable del
area qtle Reviso:

QM\ /ﬁ-
B S

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

| Gestion de Cobranza CGDEC-EMPR-P-02-38

Gestion de cobranza
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

" Recibe reporte de antiguedad de |
saldos del departamanto de
Contabilidad

h

Identifica los créditos que se
A encuentran en situacion de mora

b
(" Consuita en SIAC los datos para |
contactar telefonicamente al
acreditado asi como el monto del
\ atraso 3

[ Realiza llamada telefonica }—-I Si 1 No
. LContesMedﬂadu?
lRegistra en SIAC
ia fecha y monto
de promesa de
pago

Liama al aval para
gestionar pago

Gestiona ei pago del
atraso

Si

Llama al aval para
gestionar pago

¢Contesta el aval?

Validar pago

No

Solicita al notificador
| visite al negocio v

Si aval para gestionar
\x/, pago de adeudo
_ Rl ¢Realizd el pago
‘R:zgfgai;:,f g0 acordado? x No
Si \/ ¢ Realizb el pago
acordado?
h 4
Espera al proximo| Al acumular dos
vencimiento de & pagos vencidos se
pago envia correo a

contabilidad para
derivar fa cuenta a
Despacho &xderno

No
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento:

Aplicacién de Recurso

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-39

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Reviso6:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

oy

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

| Aplicacion de Recurso

CGDEC-EMPR-P-02-39

Aplicacion de recurso

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Recibe facturas y/o notas para
comprobacion

[

A
Comprueba que Ias facturas y/o
notas correspondan a lo apropado
por subcomité de cartera y que 1a
facha de compra esté dantro del
plazo, asi como el nombre de las
mismas

;La documentacion es

"
p correcta ¥

Identifica el tipo de
crédito y elabora el
formato de aplicacion
de recurso en dos
tantos

Solicita Ia
devolucion del

crédito

~¥

No ¢Es refaccionario?

scanea los documentos y
105 integra el expediente
digitat

i

Regresa los documentos
onginales y el formato de
comprobambn al acredtado

]
|

Captura en SIAC 1a
apucacmn del recurso

Entrega las facturas
riginales hasta ia liquidacién
del crédito |

Elabora repone de enirega
de documentos a archivo
general

[
[
|
[

Entrega unicamente formato
de comprobacidn de recurso
al acreditado )

Si

’
Solicita al acreditado &l
endoso de facturas originales

!

Elabora carta de cesion de |

derechos y recaba firma de

acreditado, de Diraccibn y
185tigos

!

Escanea todos los
documentos y 105 integra en
el expediente digital

J

~
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e,

Coordinacion o Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento:

Bloqueo de Licencias

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-40

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

C)ﬁw\ /&,i_

Responsable del
area Que Reviso:

\ﬁtglai/del la dependencia que Autoriza:
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" Diagrama de Flujo

Bloqueo de Licencias CGDEC-EMPR-P-02-40

Bloqueo de licencias
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Baja de la red el archivo con la base)
de datos de los proyectos aprobados
elaborados por contabilidad

r
[Solicita el numero de oficio asignado

para el tramite

v

Elabora oficio y anexo solicitando s?
bloqueen las licencias municipales
detalladas mientras continde vigente
el crédito

A

r
Entrega el oficio y anexo al
departamento de Contabilidad para
revision y recabar firma de Direccion)

-

Firma

lotocopia el documento, solicita sello

Recibe oficio y anexo firmado y
1
a Direccion

A
Entrega al notificador original y
acuse para que l0s entregue en la

Direccion de Padron y Licencias

En¥ega
de oficio

Recibe acuse y anexo

:

o . '
Guarda acuse orginal en carpeta de
oficios blogueo y desbloqueo,
también entrega fotocopia a
Direccion
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento
. Jefatura de Unidad Departamental de
Area: Contabilidad del Fideicomiso Cartera y

Recuperacion

Procedimiento:

Carta Finiquito

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-41

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo de
2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area gue Reviso:

C—:,wu(‘f
N

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Carta Finiquito CGDEC-EMPR-P-02-41

Carta finiguito

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

(Recibe corrao electronico del)
Despacho Juridico

solicitando la elaboracion de

\_ ia carta finiquito 3

N

(Verifica que ya esté liquidadol

en SIAC el crédito e imprime
fa ficha de cobranza

Imprime Ia caria finiquito de ]
SIAC

[Recaba la firma de Direccién]

ue acude el acreditado para
recoger el documento

Resguarda el cnglnal hasta
q
original

previa identificacién

Entrega el original al titular
conservando 105 anexos

El acuse junto con ios
anexos y se envia al archivo
general con relacion

Pagina 93 de 127



Identificacion Organizacional ‘

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Area: del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Desbloqueo de Licencias

Cdédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-42

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que

S Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Cw\ﬁh

Titular del la dependencia que Autoriza:

Q

Q
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Desbloqueo de Licencias

Diagrama de Flujo
CGDEC-EMPR-P-02-42

Desbloqueo de licencias

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacién

pot parte del acraditado telefdnica o

E&scriue Ia solicitud de tesbloqueo ]
personaimente en oficing

Solicita &l numero de oficio asignado
para e tramite

|

I'Tmprime la ficha de cobranza en SIAC ;‘

registra en hibreta de desbloqueos para
elaborar el oficio de desbloqueo

definitivo por liquidacion de crédito

.

L4

Solicita a asistente de Direccion el

numero de oficio asignado para el
tramite y elabora oficio y anexo

L8

L 2
P Entrega el oficic y anexoal |

Si \\/ No l

[ identifica 51 &l crédito se encuentra al ]
)

corriente y si realizd 18 comprobacion d

4 Esta liguidado el crédito? recurso

X
Si No

\ X
Se solicita regularice el crédito a Ja (Se imprime [a ficha de cobranza)
brevedad o en su caso presente Ia en SIAC y se registra en libreta

Complobacibn de recurso para efectuar de. desbloqueos para elaborar
el desbloqueo de la licencia oficio para desblogueo por pago

-~

departamento de Contabilidad para
|_revisién y recabar firmas de Direccion

Firma

fotocopia el documento solicitando el

[ Recibe oficio y anexo firmado y
sello a Direccion )

L
=

Entrega el notificador original y acuse
para que ios entregue en ia Direccion de
Padron y Licencias

v,

\ de refrendo J

L
(Solicita a Asistente de Direccion)
el numero de oficio asignado
para ef tramite y elabora oficio y
\ anexo y

Recibe acuse y anexo l

.__,[

A
[ Entrega fotocopia a Asistente de ]

Direccidn para consecutivo

!

Guarda acuse original en carpeta de
oficios bloqueo y desblogueos

Entrega
de oficio

S
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacién

Procedimiento:

Negociacion de Convenios

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-43

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

C o e
@l

Responsable del
area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Negociacion de

Convenios CGDEC-EMPR-P-02-43

Negociacion de convenios

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad deil Fideicomiso Cartera y Recuperacién

Regulariza los créditos en mora mediante convenio de pagos en
parcialidades. Solicitando el 50% del monto vencido al momento de ia
firma de convenio, esto mediante ilamada teiefbnica o atencibn personal
an oficina

Solicita acuda a la oficina para redactar el convenio an formato autorizado
anexando copia de ficha de Gitimo pago e identificacion oficial vigente

\
| Escanea convenio y 10 integra al expediente digital |

A
[Captura en SIAC las fechas de pagos e importas a cordados. Se archiva l

provisionalmente en carpeta de convenios vigentes

No \x/ Si

Pagb correctamente?

Se envia correo al drea de Se envia a archivo general
contabilidad para que sea para integrar el expediente
derivado a Despacho fisico
Juridico Externo

L D)
A
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Procedimiento:

Visita de Cobranza

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-44

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

C Y

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

Pagina 98 de 127



Diagrama de Flujo

Visita de Cobranza CGDEC-EMPR-P-02-44

Visita de cobranza
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

e llena el formato de visita
de cobranza en onginal y
copia incluyendo los datos
del acreditado y aval asi
como el papo requerido

[ Se entrega al natificador |

| Recibe &f acuse |

rRegistra la promesa de pago
en SIAC

A

rEscamea lavisitay la integra1
en el expediente digital

h

(Elabora reporte de entrega |
de documentos a Archivo

: general y
3
- ™
Guarda acuse en la carpeta
corraspondiente
\ »
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y recuperacién

Procedimiento:

Visita de Seguimiento

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-45

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Elizabeth Santana Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Ca -~

Responsable del
area que Reviso:

p

Titular del la dependencia que Autoriza:

£
o
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Diagrama de Flujo

Visita de Seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-45

Visita de seguimiento
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

de créditos aprobados por el subcomité de

Solicita al drea de financiamiento la relacién
cartera

¥
Localiza en el SIAC los datos para lienado
del formato de visita de seguimiento y
extrae la informacion

h

[ Fotocopia para acuse ]

y 1a ioiocopia a
realice 1as visitas a los
ditado

l Recibe los acuses del notificador ]

L 4
[Escanea 1a visita de seguimientoy la integra]

al expediente digital

h 4
Elabora reporte de enirega
de documentos a Archivo
general
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento
i Jefatura de Unidad Departamental de
Area: Contabilidad del Fideicomiso Cartera y

recuperacion

Procedimiento:

Visita de Cobranza

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-46

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Jose Arturo Garay Santacruz

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de
2022

Persona que
Elaboré:

N

Responsable del
area Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Visita de Cobranza

Diagrama de Flujo

CGDEC-EMPR-P-02-46

Entrega documento de cobranza

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

4 ™)
Se reciben las notificaciones de cobranza
del drea de cobranza administrativa

h 4

g \
Se realiza ruta para realizar la cobranza
interna

F

( Se visita al deudor (acreditado) o su avale |

segun sea la situacion de cada crédito y se
nefifica

L

Y
("Se regresan notnicaciones recibidas por el )
deudor en copia al érea de cobranza para

imien
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
del Fideicomiso Cartera y recuperacion

Procedimiento:

Diagrama de logistica area seguimiento

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-47

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

José Arturo Garay Santacruz

Responsable del area que
Revisé:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Diagrama de logistica area seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-47

Logistica area sequimiento
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperacion

Se reciben las nofificaciones de seguimiento
a negocios del area de cobranza

v
Te realiza la visia para verficar 1a correcia
aplicacion del recurso y el negocio se

No .Se encontro en Si
operaciones el negocio?
r
P
= - ~
ST LN e e Se toman fotografias de fachada asi como
recuperacion total del credito o en su caso del interior a los articulos adquiridos con &l
\ para su aclaracion J financiamiento

¥
' . N . Ny
Si por el horario no se encuentra abierto el [

A

En oficina se vacia la informacion en ¢l
programa SIAC

local al momento de a supervisitn se
reagenda visita

v
[ Se descargan fotografias para archivar ]

v
Se eniregan formatos de visita debidamenté]
llenos y capturados en programa SIAC al

drea de cobranza para su archivo J
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento

Area: Archivo

Procedimiento: Entrega de pagaré original
Cdédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-48
Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que

- Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

e Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: éreaxe Revisé:
% @\

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Entrega de pagaré original

Diagrama de Flujo

CGDEC-EMPR-P-02-48

Entrega de pagaré original

Archivo

-

\

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

\ J

¥
(‘ETarea de Coniabilidad soliciia de manera |
verbal al drea de Archivo se entrega al

L acreditado su pagaré original J

L

Se le solicita al acreditado muestre su

identificacion oficial vigente para validar su
identidad

-

p. A

A

(El area de Archivo extrae el pagaré onginal )
del expediente y le solicita al Area de

Contabilidad selle de pagado y firme de

L “visto bueno™ )

y
(Se saca copia fotostatica del pagare onginah
y el acreditado firma de recibido en la copia
en que se le entrega. El encargado de
Archivo anota el numero de identificacion en

la copia del pagaré

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

r

(" Se vuelve a colocar el expediente en el
estante correspondiente en el area de

"

archivo
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Direccién: Emprendimiento

Area: Archivo

Procedimiento: Recepcién de Cartas Finiquito
Cédigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-49
Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que

. .. Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia que

Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Recepcion de Cartas Finiquito

CGDEC-EMPR-P-02-49

Recepcion de cartas finiquito
Archivo

Recibe del area de Seguimiento y
Recuperacion las cartas finiquito de los

créditos pagados segun sea el caso

y
Revisa que l0s documentos de la relacion
anexa sean los correctos cuenta el numero
de hojas correspondiente y se registra en la
hoja de control de 10s expedientes

existentes

A

r
Integra la carta finiquito del crédito que
corresponda a su expediente y se vuelve 8
colocar en su lugar en el estante del area de|
archivo
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Archivo

Procedimiento:

Recepcion de Comprobacién de Recurso

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-50

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboro:

Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hemandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

77

Responsable del

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Recepcion de Comprobaciéon de Recurso CGDEC-EMPR-P-02-50

Recepcion de comprobacion de recurso
Archivo

Recibe del area de seguimiento y
Recuperacion la comprobacion de la
aplicacion del recurso de los créditos

otorgados, cartas de sesion de derechos y
facturas si el crédito es refaccionario

r

Revisa que los documentos de ia relacion
anexa sean los correctos cuenta el nimero
de hojas correspondientes a la
comprobacion de aplicacion de recurso de
cada crédito y se registra en la hoja de
control de los expedientes existentes

~ )
Integra la comprobacion de cada crédito a
su expediente y se vuelve a colocar en su

lugar en el estante de area de archivo
. -
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Archivo

Procedimiento:

Recepcion de Documentos de Créditos Pagados

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-51

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo de 2022

Persona que

Elaboréﬂ

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Recepcion de Documentos de Créditos Pagados

CGDEC-EMPR-P-02-51

Recepcion de documentos de créditos pagados

Archivo

Recibe del area de Contabilidad con una
relacion anexa los contratos y pagarés
originales de los créditos ya liquidados de
manera mensual

h 4

Revisa que los documentos de ia relacion
anexa sean los correctos cuenta el nimero
de hojas correspondientes y se registra en
la hoja de control de los expedientes
existentes

os créditos ya liguidados se dan de baja de
la relacion de "créditos vigentes” y se
registran en la relacion de "créditos
pagados”

v
05 documentos originales de los creditos
ya pagados ( contratos, pagarés, recibos de
créditos anteriores liguidados) se anexa al

expediente dei crédito correspondiente y se
pasa de los estantes de créditos vigentas a
los esfantes de créditos pagados del area
de archivo
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Identificacién Organizacional '

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Direccién: Emprendimiento
Area: Archivo
Procedimiento: Recepcién de Expedientes

Cddigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-52

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que

A Selene Marisol Salinas Flores
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:
==z

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Recepcion de Expedientes

CGDEC-EMPR-P-02-52

Recepcion de expedientes

Archivo

i ™
El area de Financiamiento entrega los
expedientes de crédito aprobados y
rechazados por el subcomité de crédito con
una relacion impresa
N >

h

Se elabora relacion de expedientes vigentes

X
' ™

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

A

3
Se coloca broche en la carpeta de cada
expediente y se elaboran y colocan en cada
carpeta las etiquetas con nimero de
contrato y nombre del acreditado

L
Coloca cada expediente en orden
consecutivo de numero de contrato en drea
de archivo en los esiantes de los

expedientes vigenies
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion: Emprendimiento
Area: Archivo
Procedimiento: Recepcién de Notificacion de Cobranza Urgente

Cddigo de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-53

Fecha de Elaboracion: Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que

A Selene Marisol Salinas Flores
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo de 2022
Persona que Responsable del
Elaboré: area qug Reviso:
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Diagrama de Flujo

Recepcion de Notificacién de Cobranza Urgente CGDEC-EMPR-P-02-53

Recepcion de notificacién de cobranza urgente
Archivo

Recibe del drea del seguimiento y

Recuperacidn las notificaciones de

cobranza urgente entregadas a 10s
acreditados morosos de los proyectos

\_ aprobados gy

<
IrRewsa que los documentos de la relacién
anexa sean correctos cuenta el nimero de
hojas correspondientes y registra en la hoja
_ de control de los expedientes existentes )

Iniegra la notificacion hecha de cobranza
urgente de los créditos que correspondan a
su expediente y se vuelve a colocar en su
lugar en el estante del drea de archivo
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Archivo

Procedimiento:

Recepcion de Visitas de Seguimiento

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-54

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

s

Responsable del
area que Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Recepcion de Visitas de Seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-54

Recepcion de visitas de seguimiento
Archivo

Recibe del area de Seguimiento y
Recuperacion los reportes de visita de
seguimiento de los proyectos aprobados

A
Revisa que los documentos de la relacion
anexa sean los correctos cuenta el numero
de hojas correspondientes y se registra en
la hoja de conlfrol de los expedientes
existentes

h
Infegra el reporte de visita de seguimientio
de cada crédito a su expediente y se vuelve

a colocar en su lugar en el estanie del area
de archivo
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico

Direccion:

Emprendimiento

Area:

Archivo

Procedimiento:

Solicitud de Expedientes para Consulta.

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-EMPR-P-02-55

Fecha de Elaboracion:

Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Patricia Regalado Méndez

Responsable del area que
Reviso:

Selene Marisol Salinas Flores

Titular del la dependencia que
Autoriza:

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo de 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
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Diagrama de Flujo

Solicitud de Expedientes para Consulta. CGDEC-EMPR-P-02-55

Solicitud de expedientes para consuita
Archivo

Alguna de las dreas de Promocion,
Financiamiento, Contabilidad, Seguimiento y
Recuperacion y/o Direccion, solicitan al area

d= Archivo algun expediente para su

consulta

r
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 gue solicita el expediente

en el mismo formato elaborado
anteriormente el encargado del area firma
de recibido y escribe la fecha en que

r
[I regrezar ¢l expediente al area de Archivo
regresan dicho expediente

h 4

Se coloca el expediente en su estante y
lugar correspondiente
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3. Diagramas de tortuga.

Diagrama de Tortuga

Cursos de capacitacion en formaciéon empresarial CGDEC-EMPR-P-02-01

DIAGRAMA DETORTUGA
Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
Computadora
Escaner
Documentacion original del solicitante g el aval
solicitada para la integracion del ezpediente de
crédito, segiin reglas de operacidn vigentes.
Proceso: integracion de los Expedientes .
Entradas i YR salidas
Emprende Guadalajara.
Recepcion - Anélisis -Respuesta
'R?eepelon de e:pedlenl? .de Se revisa que este completa la documentacion requerida Carpeta digital con los
crédito con la documentacion en del solicitante y el aval y se escanea los documentos . e
original y copia. originales.
) 2 i Frecuencia de|
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta =
Medicion |
Conocimiento de las
c Lt reglas de operacion
onocimientos
deteide administrativos, del programa
Promocién g financieros de. EMPRENDE
Capacitacién 05 9 GUADALAJARA,
emprendimiento A
manejo de software g )
de escaner. Ezpedientes de
crédito 100 Mensual
Conocimiento de las escaneados
C A reglas de operacion
- _ onocimientos
Ejecutivo de administrativos del programa
promocion gy financieros de' EMPRENDE
Capacitacion 059 GUADALAJARA,
emprendimiento -
manejo de software §
de escaner.
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Diagrama de Tortuga

Platica Informativa. CGDEC-EMPR-P-02-02

DIAGRAMA DE TORTUGA
Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software
Laptop
Impresora
e Copiadora
F de reg y solicitudes de f H:I:s s © [Teléfono en caso de ion al pablico
Software SIAC
Video proyector
Entradas Proceso: Pltica informativa Salidas
PN [TEWUEGs aF SONCIOOeY g€ CIeune,
Asi ia p l. solicitud verbal Sesién informativa donde se expone las caracteristicas y hof de- Huint :l:’s
ita o telefdnica para asi: iaa requisitos del programa de financiamiento EMPRENDE
la platica informativa GUADALAJARA, paralas personas que tienen o desean Registro en el programa SIAC
iniciar un negocio en el municipio de Guadalajara.
A .- N Frecuencia
Personal Competencias Capacitacion Indicadores Meta e
de Medicién
Conocimiento de Porcentaje de
Jefe de Conocimientos las reglas de pliticas
P ion v dmini: i . Fi i P ion del informatiias 1007 Mensual
Capacitaciéon y de emp dimi: prog N N
EMPRENDE impartidas
Conocimiento de
Ejecitivo de Conocimientos las reglas de Porcentaje de
P i6n y dmini: ivos., fi i P i6n del i 100 Mensual
Capacitaciéon y de emprendimi prog
EMPRENDE
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Diagrama de Tortuga

Integracion de los expedientes de crédito

CGDEC-EMPR-P-02-03

DIAGRAMA DE TORTUGA

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

Entradas

= e
P de exp

di de

crédito con la documentacién en
original § copia.

Materiales

Equipos y Software

Escaner

[Computadora

Proceso: Integracion de los Expedientes

Emprende Guadalajara.
A — AAnalici Rn.

Salidas

Li P

Se revisa que este completa la docul

v Lal
mentacién requerida

del solicitante y el aval y se escanea los documentos

originales.

Carpeta digital con los
d 4

Personal Competencias Capacitacion
Conocimiento de las
_— reglas de operacidn
Jefe de Con_of:lmle!ntos del programa
Promocién y ::::"::f:":;““;s. EMPRENDE
Capacitacion oS 3 GUADALAJARA,
emprendimiento M
manejo de software g
de escaner.
Conocimiento de las
. reglas de operacion
. N Conocimientos
Ejecutivo de administrativos del programa
promocidn g - = N EMPRENDE
Capacitacién finanoiesoslsise GUADALAJARA,
g emprendimiento -

manejo de software §
de escaner.

Frecuencia de|

Indicadores Meta o
hedicion |
Expedientes de
crédito 1003¢ Mensual
escaneados
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4. 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,
transformacién de uno o varios productos naturales, asi como aquellas que tengan
por objeto la produccion de articulos o artefactos semielaborados 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 capacitacion, la asesoria y el seguimiento,
que el ayuntamiento de Guadalajara otorgara a través del fondo a los sujetos de.
apoyo.

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

Capacitacion: 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 operar y administrar el fondo.

Contrataciones masivas: Evento mediante el cual una sola empresa o institucién
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 clasificacién del catalogo de la direccién de padrén licencias.

Grupo: Conjunto de dos o méas 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 autorizacion 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 deberan de integrar obligatoriamente los
solicitantes de crédito para ser sujetos de apoyo de los programas operativos. lo
requisitos del proyecto se establecen en reglas de operacion.

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 administracion y recuperacion de la
misma.

Subcomité de crédito: El 6rgano 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 o 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 emprendimiento, 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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5. Autorizaciones

Alfréde A\ves Fernande ;
_ Titular de laDependencia A\
VistoBueno ~ Asesoria y Supervision

A

>

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alan h Jiménez Yanez
Titular de'la Jefatura del
Departamento de
Gestién de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Emprendimiento,
dependencia de la Coordinacidon General de Desarrollo Econémico, fecha de elaboracion: Enero
2017, fecha de actualizacidon: Mayo 2022, Versién: 02
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