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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub-Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

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

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaborarán o actualizarán desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada 
una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

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

2. El funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el ·encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

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

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

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

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

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

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

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

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

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

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

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

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

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

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

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

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

�l'tTir�t7.11;;�.;;.,1 
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Cursos de capacitación en formación CGDEC-EMPR-P-02-01 

empresarial 10 SI 

Plática Informativa. CGDEC-EMPR-P-02-02 12 SI 

Integración de los expedientes de crédito CGDEC-EMPR-P-02-03 14 SI 

Programación de Capacitación en CGDEC-EMPR-P-02-04 

Formación Empresarial 16 NO 

Recepción de expedientes CGDEC-EMPR-P-02-05 18 NO 

Visita al negocio. CGDEC-EMPR-P-02-06 20 NO 

Análisis del Proyecto CGDEC-EMPR-P-02-07 22 NO 

Presentación al Subcomité de Crédito CGDEC-EMPR-P-02-08 24 NO 

Resolución del Crédito CGDEC-EMPR-P-02-09 26 NO 

Actualización de sistema SIAC CGDEC-EMPR-P-02-1 O 28 NO 

Alta de crédito CGDEC-EMPR-P-02-11 30 NO 

Asignar cartera a abogados CGDEC-EMPR-P-02-12 32 NO 

Cancelación de documentos de crédito y CGDEC-EMPR-P-02-13 

baja de crédito en sistema 34 NO 

Elaboración de cheques para créditos CGDEC-EMPR-P-02-14 36 NO 

Elaboración de documentos de crédito CGDEC-EMPR-P-02-15 

para firma de contrato 38 NO 

Elaboración de reporte de pólizas 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 50 NO 

Aplicación 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 

Declaración del SAT CGDEC-EMPR-P-02-25 60 NO 

Elaboración 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 dirección 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 

Recepción y manejo de documentos CGDEC-EMPR-P-02-34 

varios 78 NO 

Actividades Operativas CGDEC-EMPR-P-02-35 80 NO 

Calificación de Créditos CGDEC-EMPR-P-02-36 82 NO 

Envió de Documentos a Archivo CGDEC-EMPR-P-02-37 84 NO 

Gestión de Cobranza CGDEC-EMPR-P-02-38 86 NO 

Aplicación 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 CGDEC-EMPR-P-02-41 92 NO 

Desbloqueo de Licencias CGDEC-EMPR-P-02-42 94 NO 

Negociación 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-02-45 100 NO 

Entrega documento de cobranza CGDEC-EMPR-P-02-46 102 NO 

Logística área seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-4 7 104 NO 

Entrega de pagaré original CGDEC-EMPR-P-02-48 106 NO 

Recepción de Cartas Finiquito CGDEC-EMPR-P-02-49 108 NO 

Recepción de Comprobación de Recurso CGDEC-EMPR-P-02-50 110 NO 

Recepción de Documentos de Créditos CGDEC-EMPR-P-02-51 
Pagados 112 NO 

Recepción de Expedientes CGDEC-EMPR-P-02-52 114 NO 

Recepción de Notificación de Cobranza CGDEC-EMPR-P-02-53 
Urgente 116 NO 

Recepción de Visitas de Seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-54 118 NO 

Solicitud de Expedientes para Consulta CGDEC-EMPR-P-02-55 120 NO 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

t, ;:li�•;, .•... f:hril iTil@ r-1ltlllllfiJ:Ti(i') 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

. Flujo de secuencia 

CJ Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de promocion y capacitacion 

Cursos de capacitación en formación empresarial 

CGDEC-EMPR-P-02-01 

Mayo de 2022 

David Eduardo Aceves Reynaga 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
evisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Cursos de capacitación en formación empresarial 

1
CGDEC-EMPR-P-02-01 

Registro ele asistencia a Cursos de Capacitación en Formación Empresarial. 

Ciudadano Emprendimiento Instructor 

.... / ' 
Solicita de manera Un día an e dela 

verbal o escrita fecha de casa curso 
mediante correo programado se 
electrónico o red . contacta al ins uctor � Recibe convocatoria 

social a la para confirmar su 
capacitación asiSte ocia y 

\. 
programada. 

./ '- requerimientos 
,/ 

� oConfi=• 
Asistencia? 

Si 

/' '\ No 
Hace el montaje 

correspondiente e
instalación de equipo 
de proyección en el 

Se vuelve a salón donde se 
impartirá el curso. programar nueva 

\. .) 
fe cha. 

1 
/ '\ 

Se publica en redes 
sociales la 

RE!i;lis ra a cancelación 
ciudadanos que 

asisten a la 
capacitación 

\_ Notifican a personas 

1
que no e enteraron 
de la cancelación el 

día del curso 
/ ' 

Al termino del curso 
se agradece, despide 

Informan a ciudadano al in ruc .or y se 
recoge el equipo. la nueva fecha 

\. � 

1 
/ ' 

Captura la asistencia 
al curso en el 

Software SIAC 

-



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura Promoción y Capacitación 

Plática Informativa. 

CGDEC-EMPR-P-02-02 

Mayo de 2022 

David Eduardo Aceves Reynaga 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área qu Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 12 de 127 



Plática Informativa. 

Plática lnfonnatlva. 

Jefatura Promoción y Capacitación 

lnSlala lo loptop y el 
vídeo provect r e.n � 

salón donde ;,<, vaya a 

compie o, domicilio, 
teléfono, fecha de 

nacimiento, estado civil, 
actividad del giro, si 
tiene o n licencia 

municipal) 

Expone el programa de 
·nanciamiento 

EMP EN E 
GUADALAJAAA, se 

e,cplican las condiciones. 
generales. (montos� 
plazos, destino <le! 

crédito� aza de interés 
y comisión por 

apertura, e ndic.iones 

d.el aval), requisit s, y la 
documentación <f�J 

Entrega solicitud de 
crédito y explica el 

debido llenado 

Entrega calendario 
de cursos 

CGDEC-EMPR-P-02-02 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura Promoción y Capacitación 

Integración de los expedientes de crédito 

CGDEC-EMPR-P-02-03 

Mayo de 2022 

David Eduardo Aceves Reynaga 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Integración de los expedientes de crédito 

Integración de tos expedientes de crédito 

Jefatura Promoción y Capacitación 

No 

Orienta con plánca 
informa va 

Entrega solicitud de 
crédito 

Revisa si la 
documentación esta 
completa y correcta 

Si 

¿La documentación está 
completa y correcta? 

Indica que 

documento falta 

CGDEC-EMPR-P-02-03 

Elabora expediente 
con su nombre y se 

escanean los 
documentos 
originales del 

solicitante y el aval 

e crea carpe a 
digital con el 
nombre del 

r 

Regresa 
documentación 

Envía expedien e en 
· sico al área de
Financiamiento 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Emprendimiento 

Jefatura Promoción y Capacitación 

Programación de Capacitación en Formación 
Empresarial 

CGDEC-EMPR-P-02-04 

Mayo de 2022 

David Eduardo Aceves Reynaga 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
e Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 16 de 127 



Programación de Capacitación en Formación Empresarial CGDEC-EMPR-P-02-04 

Programación de Capacitación en Formación Empresarial 

Jefatura Promoción y Capacitación 

programa mensual de 
capacitación. 

$e 

i nsuuctor es. y ;e 

programan las eehas 
de los diferentes temas 

con rme a la 
disp níbilidad de la 

agenda de cada 

Se elabora caleíldari 

mensual 

Publica en la Red Social 
Facebook una semana 

antes de que inicie la 
programación del mes 

Imprime calendari de 

manera men,ual para 
entregarlo al ciudadano 

que vaya a pedir 

informaci 'n de I s 
programas de la 

ependencia. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura Financiamiento 

Diagrama de Recepción de Expedientes 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-05 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Marco Antonio Villaseñor España 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona qúe 

72�,/ 
7/-

Responsable del 
e Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Recepción de Expedientes 

Diagrama de Recepción de Expedientes 

Jefatura Financiamiento 

Recibe el expediente 
del área de 

promoción con su 
cheek list de acuerdo 

a reglas de 
operación. 

Se revisa que los 
documentos esten 

correctos y vigentes. 

Se verifica el buro de 
credlto del solicitante 

y del aval 

¿Se encuenlra en buro 
d cred,to con mala 

experiencia de pago? No 

SI 

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

pro ecto 

Se captura en et 
SIAC, el cual otorga 
numero de .solicitud. 
pantallas, clientes, 
solicitud, negocio 
relac, patrim, aval. 

!amar a los telefonos 
que aparecen en la 

solicitud para verificar 
referencias 

per onales y se 
capturan en el SIAC 

Se agenda para 
realizar la visita al 

negocio 

CGDEC-EMPR-P-02-05 

Notifica al ciudadano 
que no procede su 

SOiicitud 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Emprendimiento 

Jefatura Financiamiento 

Diagrama de visita al negocio 

CGDEC-EMPR-P-02-06 

Mayo de 2022 

Marco Antonio Villaseñor España 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 
Responsable del 
á

�

ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Visita al negocio 

Jefatura Financiamiento 

SI el negocio es de 
nueva creación, se 
llama al solicitante 
para sacar una cita 

Cuando es 
establecido se realiza 

la visita sin avisar 

una vez que se llega 
al domicilio, se hacen 

algunas pregunta 
relacionadas con la 

información 
presentada. 

Se toman fotografías 
del lugar 

Se revisa de manera 
visual el entorno del 
local. (su ubicación, 

sus condiciones, 
generales. etc. 

Se elabora un reporte 
de visita, en el cual 

se ano an las 
observaciones del 

proyecto 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura Financiamiento 

Diagrama de Análisis del Proyecto 

CGDEC-EMPR-P-02-07 

Mayo de 2022 

Marco Antonio Villaseñor España 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Análisis del Proyecto 

Diagrama de Análisis del Proyecto 

Jefatura Financiamiento 

espues de la visita, 
se captura la 

siguien e información 
en el SI C, pan alias: 

negocios, las 
fo ografias, con rol de 
expedientes y análisis 

de credilo. 

Imprime la caratula 
de presentación 

desde la pantalla de 
análisis de proyecto 

Se elabora un cuadro 
de rabajo para 

e regarselo a cada 
uno de los 

integrantes del sub­
com· é de cred o al 
inicio de ra sesión. 

CGDEC-EMPR-P-02-07 
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Coordinación o 
Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Jefatura Financiamiento 

Procedimiento: Diagrama de Presentación al Subcomité de Crédito 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-08 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Marco Antonio Villaseñor España 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 
Persona que 

Ela

� 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Presentación al Subcomité de Crédito 

Presentación al Sub..comité de Crédito 

Jefatura Financiamiento 

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

invitación. 

Se nava a cabo la 
sesion 

Se presentan las 
caratulas de cada 

proyec o al sub 
comite de credito 
durante la sesión 

En el desarrollo de la 
sesión, donde se van 

presentando cada 
una de las caratulas, 

si algun consejero 
·ene una duda, se le

despeja en el 

El ub-comrte de 
credito analiZa cada 
uno de los proyec os 
y da su resolución: 
probado, reehazado 

o replanteado.

Se recaba la firma en 
la caratula, de todos 

los consejeros 
presentes, con la 

resolución lomada 

CGDEC-EMPR-P-02-08 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Emprendimiento 

Jefatura Jefatura Financiamiento 

Diagrama de Información de la Resolución del 

Crédito 

CGDEC-EMPR-P-02-09 

Mayo de 2022 

Marco Antonio Villaseñor España 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hemandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Información de la Resolución del Crédito CGDEC-EMPR-P-02-09 

Diagrama de Información de la Resolución del Crédito 

Jefatura Financiamiento 

Se Je informa al 
solicitante, fa 

resolución del Sut>­
comite de credito 

Si fue aprobado se le 
invita a firmar 

contrato y pagaré 
(solieitate y aval} con 
sus identificaciones 

oficiales. 

Los proyectos 
autoriZados. se 
escanean los 

-ormatos B,C, 
Informe de crédito, 
reportes de buro de
crect· o, con ra o y

pagaré. 

Se en regan los 
expedienie 

utorízados por el 
área de archivo físico 

para su resguardo. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Actualización de sistema SIAC 

CGDEC-EMPR-P-02-1 O 

Mayo de 2022 

Araceli Berenice Pérez Díaz 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
e Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Actualización de sistema SIAC 

Actualización de sistema SIAC 

Encargado de Soporte Técnico 

Recibe del área 
correspondiente la 
queja del problema 

Acude al área y 
analiza el problema 

Imprime la pantalla 
que decribe el 

problema y canaliza 
asoporte técnico 

SIAC 

Espera paque .e 
de actualiZación 

Reemplaza 
ejecutables 

Prueba ingreso ar 
sistema 

Si No 

¿El modulo ac ualizado 
funciona correctamen e? 

Se canaliza el archivo 
SIAC para dar 

solución ar problema 

CGDEC-EMPR-P-02-1 O 

Recibe una nueva 
versión con tas 

correcciones y revisa 
los archivos 
ejecutables 

e______--□ 

Respalda base de 
datos, reportes y 

ejecutables a 
actuafízar 

Ejecuta scrípts y 
actualiZador de base 1----� 

de dalos 

libera la versión ya

que se comprobó su 
buen funcionamiento 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Área: 
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Procedimiento: Alta de crédito 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-11 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Araceli Berenice Pérez Díaz 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia que Fabiola Hayde Hernandez JimenezAutoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

-�
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�Q 
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• 

Asignar cartera a abogados 

Asignar cartera a abogados 

Jefe de Crédito y Contabllídad/ Auxlllar de Crédito 

Recibe correo 
electrónico por parte 

del personal de 
Cartera o del 

Responsable ae 
Crédito solicitando el 
envío a despacilo de 

acreditados en 
cartera vencida 

Ingresa al SiStema 
SIAC y verifica que al 

acreditado se le 
hayan regl trado 

visitas de cobranza 
así como la 

descripción de cada 
una de ellas. 

Ingresa al pediente 
digital y verifica que 

esten los reporte de 
las visitas de 
cobranza a 

acreditado y aval. 

Ingresa al Sistema 
SIAC y procesa 

repone de listado de 
Cobranza de cada 

acreditado a la fecha 
del próximo 

vencimiento mensual 
para obtener el saldo 
de cada acreditado 

nifica lo listados de 

Ingresa a SIAC 
Consoucaci6n y 

Cobranza y exporta 
,--------,,1-,chas de cobranza de 

cada uno de los 
créditos vencidos 

Ingresa a SIAC 
Crédito y genera un 

nuevo ge tor de 
cobranza 

Ingresa a SI c 
Consolicación y 

Cobranza y generá 
las visitas de 

cobranza para 
asignar el nue o 

cobrador (Despacho 
Externo) a cada 
crédito vencido 

Envía correo al 
despacho e erno 

Informando la 
asignación de la 
nueva cartera, se 
anexan fichas de 

cobranza y listado de 
cobranza, el cual se 

solicita se envíe 
firmado por et mismo 

medio 

Recibe listado de 
créditos a.signados 

firmado por parte del 
despacilo 

cobranza y agrega el 1-------� 

campo onorarlos y 
To al a cobrar 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo 
Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de 
Contabilidad del Fideicomiso 

Procedimiento: Asignar cartera a abogados 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-12 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

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

Responsable del área que Revisó: Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Fabiola Hayde Hernandez Jimenez Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

pa:=� 

Res onsable del 
área ue Revisó: 

hº·�--·. 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

01/ 
,� 
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Asignar cartera a abogados CGDEC-EMPR-P-02-12 

Asignar carter,11 a abOOi'ldos 
Jefe <le Crédito y Contablll<lad/ Auxiliar de Crédito 

Re<:lba correo 
electrónico por parte 

del personal de 
Cartera o del 

Responsable de 
Crédito solicitando el 
envío a despacno de 

acredilados en 
cartera vencida 

Ingresa ar Sistema 
SIAC y verifica que al 

acredilado se le 
hayan registrado 

visitas de cobranza 
así como la 

dascrlpcl6n de cada 
una de ellas. 

Ingresa al pedlente 
digital y erillca que 

esten los reportes de 
las visitas de 
cobranza a 

acteditaClo y aval. 

Ingresa al Sistema 
SIAC y procesa 

reporte de Listado de 
Cobranza de cada 

acreditado a la fecha 
del próximo 

vencimiento mensual 
para obtener el saldo 
de cada acreditado 

Ingresa a SIAC 
Consolicaci6n y 

Cobranza y exporta 
�------.fichas de cot>ranza de 

cada uno de los 
créditos vencidos 

1ngres.a a SIAC 
Crédito y genera un 

nuevo gestor de 
cobranza 

Ingresa a SIAC 
Consolicaci6n y 

Cobranza y generá 
las visitas de 

cot>ran.za para 
asignar el nue o 

cobrador (Oespacno 
Externo) a cada 
crédito vencido 

Envía correo al 
despacho externo 

informando la 
asignación de la 

nueva cartera, se 
anexan ,chas de 

cot>ranza y listado de 
cot>ranza,elcualse 

solicita se envíe 
firmado por el mismo 

medio 

Recit>e listado de 
créditos asignados 

firmado por parte del 
despaeho 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Emprendímíento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Cancelación de documentos de crédito y baja de 
crédito en sistema 

CGDEC-EMPR-P-02-13 

Mayo de 2022 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Cancelación de documentos de crédito y baja de crédito 

en sistema 

CGDEC-EMPR-P-02-13 

Cancelación de documentos de Cl'$díto y baja de crédito en sistema 

Jefe de Crédito y Contabilidad Auxiliar de Crédito 

Se recit:>e solicitud de 
acreditado para 

cancelar su crédito si 
no asistió el aval a 

firmar, el acreditado 
ya no quiere el 

crédtto 

Se pide al acreditado 
realice un escrtto 

dirigido a la dirección 
del FONDO 1---------+--------I 

solicitando la 
cancelaclón de su 

crédito 

Destruye los 
documentos 

Estampa la leyenda 
de cancelar en el 

cheque• y en la póliza 

Registra la 
cancelación del 

cheque 

Archiva el cheque y la 
póliza ya cancelada 

en la carpeta 
corre pondiente 

Ingresa al s,stema 
SIAC Crédito_,. 

Crédtto Clientes, 
lo caliza el crédito y 

elimina el crédito 

Ingresa al st.stema 
SlAC Instrumentación 

-> Resolución de 
Comité y modifica la 

resolución 

Recibe del auxiliar de 
crédito IOS 

documentos 
Contrato, Pagare, 

Carta Compromiso, 
Tat:>la de pagos, 
recibo y cheque. 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Procedimiento: Elaboración de cheques para créditos 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-14

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas FloresRevisó: 

Titular del la dependencia 
Fabiola Hayde Hernandez Jimenez que Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que ReSP.Onsable del 
Elaboró: área�� re Revisó:

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

¿�/'/J 

� 
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Elaboración de cheques para créditos 

Elaboración de cheques para créditos 

Jefe de Crédito y Cont/Jbllldad 

Ingresa al siStema 
SIAC 

Cenera Reporte de 
Economía y se 

guarda en la carpeta 
de subcomités 

Identifica segundos 
créditos para 

descon ar saldo 
pendiente, analizando 

el estado de cuenta 
del slstema SIAC 

Registra saldo en 
reporte y se 

descuenta el % de 
comisión (según 
corresponda) y 

segundo saldo pera 
quedarse la cantidad 

liquida a entregar 

Exporta a cheqpaq 
los beneficiarios 

Genera cheque en 
Cheqpaq 

Imprime cheque 

Pasa el cheque a 
firma 

CGDEC-EMPR-P-02-14 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Procedimiento: Elaboración de documentos de crédito para firma de 
contrato 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-15 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

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

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Fabiola Hayde Hernandez Jimenez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: áre

a¡ 

Revisó: 

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

tpv
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Elaboración de documentos de crédito para firma de 

contrato 

Se captura la 
resolución de 

replanteo en el 
sislema 

s 
firmadas y hoja de 

trabajo del Subcomité 
actualizada del área de 

Financ' miento 

ReVisa que las 
caratulas estén 

debidamente 1rmadas 

Ingresa al SIAC 
Instrumentación para 

dar dar de aHa el 
dictamen del comite y 

el crédito 

Aprobado-

r 

Alta de crédito 

Genera Reporte de 
Economía del Sistema 

SIC 

Valida la información 
capturada en el sistema 

Hoja de rabajo de 
sube rnilé acluaiiada 

1 

r--Jo 

CGDEC-EMPR-P-02-15 

Genera e imprime 2 
Elabora tas cartas tant s de Contrato. 

compromiso por medio � Pagare, R�ibo de 
de correspoodencia Documenlos. Tabla de 

combinada e imprime Pagos 

dos tantos 

y 

o Genera reporte de 
Referencias del 
Sistema SI e

1 

,!. 
Elabora insructil'o 
personaliZado para 
cada cré<f�o para el 

pago por transferencia 
bancaria e imprime 1 

tant 

1 
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Elaboración de documentos de crédito para firma de 

contrato 

Ingresa a SIAC 
Créd' o para calcular 
el saldo del crédito 
el crédito a fiquidar a 
la fecha de aHa del 
crédito aprobado 

plica el pago por 
concepto de 

liquidación en el 
slstema 

enera los recibos de 
pago, en lres tantos 

o 
alida y revisa en la 
hoja de trabajo de 
subcomtté y en el 
sistema si en los 

crédttos 
autorizados hay 

segundos cré<l�os 

(acredttado, póliza y i------' 
expedienle), de lo.s 
segundos créditos 

No 

Sena un tanto de 
les dOCtJmentos a 

fimmporel 
acredl aClo como 

COPI 

Recibe cheques 
para integra�os a 
oeumentaci6n que. 
se entregara a los 

acreditad s 

Eol!ega el cheque 
oneo a la 

enea rgad a ele créatto 
ara su cancelación y 

generación d cheque 
corr&cto 

Recibe cheq e 
corregido 

Integra Clieques a 
document.ición que se 
&ntregara a acreditado 

CGDEC-EMPR-P-02-15 

Verifica que tos 
cheques e.stén 

corree! s (nombre 
bene 1ciario, fecha, 

monto) 

Integra cheques a 
documentación que 

ie entregar a a 
acreditado 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Procedimiento: Elaboración de reporte de pólizas de cheque 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-16 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

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

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Fabiola Hayde Hemandez Jimenez Autoriza: 

Firmas: 
Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

#�� 
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

0� 

� 
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Elaboración de reporte de pólizas de cheque CGDEC-EMPR-P-02-16 

Elaboración de reporte de pólizas de cheque 

Lane 1 

Verifica con el Jefe de 
Crédito y 

Contabilidad la 
Ingresa al istema cantidad liquida a 

SIAC en -regar en elle que 

Si No 

Genera Reporte de 
Economía y se 

guarda en la carpeta 
de \ 1 Subcomités � 

Subcomit.e 

Elimina columnas 
innecesarias del 

reporte (No. Comité, 
Fecha de Alta,Plazo, 

Vencimiento. 
ActiVidad, Giro, datos 

particulares) 

Descuenta el % de 
comisión (según 

corresponda) de cada 
uno de los crédit.o 

para calcular el To al 
deAvio o 

Refaccionario 

Identifica segundos 
créd" os para 

descon ar saldo 
pendiente, analizando 
el estado de cuen a 

en sistema SI c 

Calcula cantidad 
liquida a entregar en 1---� 

cheque 

Recibe los cheque 
del Jefe de Crédito y 
Contabilidad y agrega--� 
al reporte el número 
de cheque t póliza 

Imprime reporte y 
recaba firma 

Verifica y detecta 
errores en calculo de 
comisión y/o saldos 

de segundos créditos 

Corrige cantidad 
liquidad a en regar 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Firma de contratos y entrega del recurso 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-17 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Mayo de 2022 

Araceli Berenice Pérez Díaz / Selene Marisol Salinas 
Flores 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

�� 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
áre que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Firma de contratos y entrega del recurso CGDEC-EMPR-P-02-17 

Jefe de Financiamiento 

Conlacta al 
acreditado para 

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

Flrm11 de contr11tos y entrega del recurso 

Auxiliar de credíto / Jefe de Crédito y Contabilidad 

lnfonna al area de 
financiamiento el día 
y la hora en que se 

nevara a cat>o la firma 
de contrato y entrega 

del recurso 

E. aboraclon 
de 

documentos 
de crédtto 

para fimla de 
e<>ntrat 

Recibe a aered�ado y 
aval. registra su 

asistencia y les aSigna 
un número para la firma 

de contrato 

Se entregan le>s 
documentos oríginales 
al acredttado para su 

lectura 

lmpar1e platica en ta 
cual se exp¡íca cada 

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

óerechos y obligaciones 

Si hay dudas 

Se aclara la duda 
del acreditado 1--------� 

Se nama a acrednado y 
aval para la fwma de 

documentos, según el 
número asignado al 

momento de regis:trar su 
asistencia 

Corrobora con el 
acreditado que la 
información en los 

documentos se� correet11J 

So comge en 
sistema y se 
Imprimen dos 

tantos (original y 
copia) 

Soüctta i<lenlificaclón 
oficial al acred,lado y 

aval y 10• sOfictta 
firmen 10• 

documentos 10 más 
t--------l►I parecido a como 

firman en su 
tdentificación 

Recaba fnma de 
acreditad y aval en 

cada uno de tos 
documentos 

Recaba ruma de 
recibido de 

acreditado en póti:a 
de cheque 

Entrega cheque a 
acreditado así como 

eopía d� los 
cfocumento-s que 

firmo 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Mantenimiento Correctivo 

CGDEC-EMPR-P-02-18 

Mayo de 2022 

Araceli Berenice Pérez Díaz 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Mantenimiento Correctivo 

Accesa sitio íTop y 
levanta ticket para 

soticitar la reparación 
del equipo 

Da seguimiento hasta 
que el equip sea 

reparado/diciaminado y 
es e en si ·o 

Mantenimiento Correctivo 

Encargada de Soporte Técnico 

Recibe de las áreas 

queja del equipo 

software 

Revisa el equipo y 
ve · ca manuales para 

dar s lución al 

No Si 

CGDEC-EMPR-P-02-18 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Contabilidad del Fideicomiso 

Pagar honorarios a abogados 

CGDEC-EMPR-P-02-19 

Mayo de 2022 

Araceli Berenice Pérez Díaz / Selene Marisol 
Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hemandez Jimenez 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 
Responsable del 
área ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Pagar honorarios a abogados 

uxitii!f de cr�drto 

Ingresa al sis ema SIAC 
Crédito al apa ado de 

Recuperación 

Genera reporte de 
recuperación del periodo 

eseado f
i

ltrado por cobrador 
deseado 

Unifica reportes de 
recuperación si es que varios 

registros corresponden al 
mismo abogado 

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

abogados 

Envía correo electrónico con 
1 reporte al abogado para su 

VOBO 

CGDEC-EMPR-P-02-19 

Solicita al 
abogado las 

_____ ...,1cilas de depos o
de los pagos no 

identificados en el 
slstema 

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

no haber 
variación en 

pagos 

o 

J•f♦ dt tdi! y 

ContJ�i ad 

LocaliZa en 
si tema los pagos 

en Pagos no 
Identificados y los 

aplica 

xi�a, dt cr�drto 

Genera 
nuevamente 
reporte de 

recuperación 

Envía vía correo 
electrónico a 

abogados reporte 
modificado con 

honorarios 
ac ualiZados 

o 
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Pagar honorarios a abogados 

xiliar de e ito 

o 

Notifica al Jefe de

Crédito y 
Contabilidad 
solicitando la 

ran ·erencia para 
pago de 

honorario a 
abogado 

e'..;; de Cré · y 

nis ·1id.a 

Transferencias 
bancarias 

Tras ·erencias bancarias 

CGDEC-EMPR-P-02-19 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Emprendimiento 

Área: 
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Procedimiento: Abono a Sistema 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-20 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
Fabiola Hayde Hemandez Jimenez que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
-

o 
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Abono a Sistema 

o 
lflllresa a la banca en línea 

empresarial 

Revisa !Os pagos que se 
hicieron el día anterior ó 

penOllo deseado 

Exporta el istado de los 
pagos en formato RAO 40 

posiciones 

Ingresa al SiStema SIAC 

Entra al apartado de pagos y 
selecciona "Aplicación oe 

pagos· 

Ubica el archivo RAP 40 
posciones y aplica los pagos, 

el sistema procesa el 
archivo, muestra un resumen 
de la apücación de pagos el 
cual debe coincidir con el 

libro óiario de bancos. 

CGDEC-EMPR-P-02-20 

Abono a Sistema 

Jefatura de Unidad Depart�ment41 de Contabilidad del Fideicomiso 

Analiza el estado de cuenta 

Cita al acrednado con las 
fichas onglllales y se le p1tle 
realice esenio donde sOlicrte 
13 devolución del pago en 

exceso 

Hace devolución 

�E.s un exceso ae pago? 

Castigo 

En caso de 
castigo, se carga 
una comiSión en 
el sistema por 

concepto de pago 
de castigo 

Referencia dis ·ma 

n caso e no 
corresponder la 

referencia se deja en 
sistema hasta QUe 
algún acreditado 

SOüCite la aplicación 
del a o 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Emprendimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Aplicación de castigos y condonaciones 

CGDEC-EMPR-P-02-21 

Mayo de 2022 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que F b. 1 H d H d J. 
Autoriza: a 10 a ay e ernan ez Imenez 

Firmas: 
Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
áre

�

e Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

Página 52 de 127 



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

Aplicación de castigos y condonaciones 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidlld del Fideicomiso 

Recibe oficio de la 
direcci6n del FONDO 
para la aplicación de 

castigos. 
condonaciones y/o 

reestructuras, 
recibiendo 

informaci6n de la 
ubicación de los 

documentos 
fundatorios del 

crédito 

Ubica en el sistema 
SIAC al acreditado 

que se menciona en 
el oficio, 

Valida saldo 

Aplica pago por 
concepto de 

condonaci6n o 
castigo a la fecha de 

último pago que 
realizo el acreditado 

Se genera recibo y 
reporte digital 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Bancos 

CGDEC-EMPR-P-02-22 

Mayo de 2022 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Bancos CGDEC-EMPR-P-02-22 

Bancos 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso 

Ingresa al portal del 
banco SBC con 

claveyOTP 

naliza movimientos 
de cobro del día 

deseado (día anterior 
o periodo)

Investiga 
movimientos de cobro 

de la cuenta 

Exporta mo imientos 
en excel y guarda en 

si eme 

Descarga del portal 
del banco reporte de 
cobranza RAP O 

Página 55 de 127



.. .. ..... -- ... - ..

lrir:.J ■lih ,-., .. 1e11j(e111 P:ll•r�.,Mlel■roll 

Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Emprendimiento 

Área: 
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Procedimiento: Cierre Administrativo 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-23 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
Fabiola Hayde Hemandez Jimenez que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elab,.ó:

� 

áre

i 

Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

et-

�� 
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Cierre Administrativo CGDEC-EMPR-P-02-23 

Cierre Administrativo 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso 

Ingresa al siSlema 
SIAC y genera 

repo e mensual FIN 
OEMES 

Genera reporte de 
antlguedad de saldos 
para la clasificación 

de cartera del 
�ONOO 

Procesa la 
información para 

de erminar el 
porcentaje de cartera 

ven ·da 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Área: 
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Procedimiento: Contabilidad General 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-24 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
Fabiola Hayde Hernandez Jimenez que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� 
� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

b 
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Contabilidad General CGDEC-EMPR-P-02-24 

Contobilldad General 

Jefaturo de Unidod Departamental de ContllbllidiJd del Fideicomiso 

Seleccionar carpeta 
de contabilidad del 

mes que corresponde 

Cenera balanza, 
balance y estado de 
resultados según lo 

dispuesto por NAFIN 

Analiza 10s 
movimientos 

Resuelve dudas 
contables con el 
departamento de 

cartera respecto a los 
acreditados 

Cenera el estado de 
resu1tae1os según la 
cuenta resunado del 
ejercicio en curso, 

cuadrando 
perfeelamente con el 

balance 

Genera póliZas ele 
movimientos diarios 

para poder dar 
cumplimiento a la 

balanza ele 
comprobación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y 

Recuperación 

Declaración del SA T 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-25 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
áre

t 
Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Declaración del SA T 

Ingresa al portal del 
SAT con claves 

Genera la relación de 
gasto.s para 
declaración 

Captura la información 
en programa 

DIOT _ 214 según las 
obligaciones del 

fideicomiso 

Genera un archivo y 
se exporta al portal 

SAT para la 
declaración mensual 

y se genera una 
referencia cuando 

hay una procedencia 

Ingresa al portal del 
banco para hacer el 

pago 

de pago de 
impuesto 

¿exís e pago 

Presenta la 
declaración en ceros 

CGDEC-EMPR-P-02-25 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Elaboración de cheques 

CGDEC-EMPR-P-02-26 

Mayo de 2022 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: 

Persona que 
Elabor': 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área ue Revisó: 

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

Elaboración de cheques 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso 

s·,..·----< 

Ingresa al sistema 
SIAC 

enera epor e e 
Eco amia de cheques 

autorizados y se 
uarda en la carpeta de 

subcomrtés 

Identifica segundos 
crédrtos para descontar 

saldo pendiente, 
nalizando el estado de 
cuenta del sistema 

SIAC 

RegiStra saldo en 
reporte y se descuenta 

Cheque para �enefic,anos 
\devolución pago en exceso 

Recibe documentos 
con calculo de 

beneficio/devolución 
para generar el 

cheque 

Genera cheq e en 
cneqpaq 

el 2% de comisión y ,__ ___ .. Exporta a cheqpaq ----�
segundo saldo para los beneficiarios 
quedarse la cantidad 

liquida a entregar 
Imprime cheque 

Pasa el cheque a firma 

Cheque para gas os 

Recibe oficio , petición 
para generar Cheque 

para pago a 
proveedores 

ReviSa oficio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Ela� 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Traspasos 

CGDEC-EMPR-P-02-27 

Mayo de 2022 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hemandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Traspasos CGDEC-EMPR-P-02-27 

Traspasos 

Jefatur11 de Unidad Oepartamenllll de Cont11bilid11d del Fideicomiso 

Cobf'o a ínversione,.---------< 

Ingresa al portal del banco 
con claves y OTP 

Analiza la cuenta de cobros 
contra la cuenta de 

Wlversiones 

Crea instrucción de pago 

Genera el traspaso 
correspondiente a 

inver.slones 

>------1nvers:ione,s a cheques 

Ingresa al p0<1al del banco 
con claves y OTP 

Analiza en invcrsiooe:s: s.i 
hay dinero 

Crea instrucción de pago 
traspaso de inve.rsiooes: a 

cheques 

Espera autori2ación por 
parle de la Dirección del 

FONDO 

onfirma que el movimiento 
se ha reali.Z.ado 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Enlace de auditorias 

CGDEC-EMPR-P-02-28 

Mayo de 2022 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hemandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
á

�

ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Enlace de auditorias CGDEC-EMPR-P-02-28 

Enlace de auditorias 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso 

lni ia acta de 
auditoría 

lnte{lra la 
documentación 
solicitada por la 
dire ciónd de 

uditoría 

Entrega información 
por medio de o -cio 

Conduye con acta de 
_

__ 
_ 

cierre de auditoría 

· Observaciones?

Contesta 
observaciones y 
solventa en su 

to alidad 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Área: 
Jefatura de Unidad Departamental de 

Contabilidad del Fideicomiso 

Procedimiento: Enlace de NAFIN 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR- P-02-29 

Fecha de Elaboración: Mayo de2022 

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Fabiola Hayde Hernandez Jimenez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

�� 

�� 
0 
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Enlace de NAFIN CGDEC-EMPR-P-02-29 

Enlace de NAFIN 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso 

Información de 
contacto 

SOiicita poder 
repre.sentante 

promovido por el 
Comité Técnico del 

Fideicomiso 

Paga honorarios a la 
fiduciaria según lo 

acordado por el 
contrato constitutivo 

Re.suelve cuesuones 
promoVidas por la 

fiduciaria 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Enlace Bancos 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-30 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Selene Marisol Salinas Flores 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Enlace Bancos CGDEC-EMPR-P-02-30 

Enlace Bancos 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso 

In ormación de 
contacto con los 

ejecutivos de cuenta 

Promueve 
aclaraciones 

competentes con el 
manejo de cuenta del 

ldeicomiso 

Ejecutivos de banco 
resuelven los 

términos establecidos 
por el reglamento 

i erno de la 
institución 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de 

Contabilidad del Fideicomiso 

Enlace con prestadores de servicios 

profesionales 

CGDEC-EMPR-P-02-31 

Mayo de 2022 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 
2022 

Responsable del 
Revisó: 

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 profesiom11es 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso 

Promueve los 
trámites necesarios 

para la entrega de tos 
archivos de 

beneficiarios para su 
recuperación 

Entrega 
documentación 

necesaria para la 
recuperación da 

cartera extrajudicial 

Solicita informes de 
avances 

Revisa y autoriza el 
pago de honorarios 

según contrato 

Recuperación de 
cartera 

Dictamen final de 
recuperación 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Enlace con transparencia de la dirección 

CGDEC-EMPR-P-02-32 

Mayo de 2022 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
áre que Revisó: 

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

Enlace con Transparencia 

Jefatura de Unidad Oep,mamental de Contat>ilidad del Fideicomiso 

Formatos de ta 
plata orma de 
transparencia 

Se actuallz:an los 
formatos con ta.s 

melas mensuales de 
cada programa 

Solicita informes a los 
jefes de programas 

Envía por correo 
electrónico ros 

formatos actualiz:ados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 

del Fideicomiso 

Participa en Comité Técnico y Sub-Comité de 

crédito del Fideicomiso 

CGDEC-EMPR-P-02-33 

Mayo de2022 

Selene Marisol Salinas Flores 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
evisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Participa en Comité Técnico y Sub-Comité de crédito del 

Fideicomiso 

CGDEC-EMPR-P-02-33 

Participación en Comité Técnico y Su Comité de Crédito del Fideicomiso 

Jefatura de Unidad Departamental de Contal>llidad del Fideicomiso 

Descarga Información 
delSIAC 

Clasifica la 
información de las 
áreas de cartera, 

créditos y 
contabifidad 

Presenta a la 
Olrecci6n IOs cierres. 

presupuestos y 
avances para su visto 

bueno 

labora presentación 
del Comité Técnico 

con la Información de 
Oirecci6n y los 

resultados 
administrativos 

contables y Jurídicos 
del fldeicomiSo 

Se presenta a Comité 
la información y se 

cumple con 10s 
acuerdos que se 

emitan 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Procedimiento: Recepción y manejo de documentos varios 

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

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: María Isabel Vázquez Ávila 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
Fabiola Hayde Hemandez Jimenez que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área qu Revisó: 

J-
Titular del la dependencia que Autoriza: 

� 
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Recepción y manejo de documentos varios CGDEC-EMPR-P-02-34 

Recepción y manejo de documentos varios 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabllid¡¡d del Fideicomiso 

Se reciben oficios, 
cheques, carátulas de 

contrato de crédito 

Se escanean lo 
documentos recibidos 

Se guardan en la 
carpeta del sislema 
Interno denominada 

·común Isabel"

Se archivan los 
documentos 

físicamente en fotder 
tamaño carta y oficio 

para su 
almacenamiento final 

en et arcllivo de 
contabilidad 

Página 79 de 127 



1 [i í:líl 11 � ¡w; •• .-�;JI j{•J •• t: 11 ;-,,,. 1 .. l•J I r.li 

Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso 

Procedimiento: Actividades Operativas 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-35 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: María Isabel Vázquez Ávila 

Responsable del área que Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia Fabiola Hayde Hernandez Jimenez que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� � 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

' 

�Y/ 
� o 
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Actividades Operativas CGDEC-EMPR-P-02-35 

Actividades operativas 

Jefatura de Uníd11d Oepartamental de Contabilidad del Fideicomiso 

lmpartJr Plática 
informativa en la 

entrega de cheques a 
tos acreditactos 

Se recaban firmas de 
acreditado y aval de 
proyectos aprobados 

y entregados y 
reestructuras de 

crédito 

Se entregan a 
D,recci6n contratos y 

pagarés para recabar 
firma 

Se realizan 
activictades 

opera ivas (banco, 
tesorería, recabar 
firmas, compra de 

Insumos del área en 
general) 

Se recioen los 
documentos ya 

firmados por 
Dirección para su 

depósito en archivo 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico

Dirección: Emprendimiento

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Procedimiento: Calificación de Créditos. 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-36 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Elizabeth Santana Hernández 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia 
Fabiola Hayde Hemandez Jimenez que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área q� Revisó:

G--y\A (�
'i

l 

.._____,,, 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

� 
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Calificación de Créditos CGDEC-EMPR-P-02-36 

Calificación de créditos 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Recibe al acreditado que 
solicita la calificación de su 

último crédito 

Realiza la búsqueda en SIAC 
con el nombre del acre(litado 

Analiza el comportamiento 
de pagos y verifica que haya 

realiZado la aplicación (lel 
recurso 

Comprueba que el sal(lo de 
la cuenta se encuentre 

mínimo al 50% del monto 
original del crédito 

Uena el formato de 
calificación Indicando 

nombre, regiStro del número
de crédito otorgado, número 

<le pagos reallzados y si 
efectuó la aplicación del 

recurso, así como la 
calificación del mismo 

Entrega ficha de cobranza y 
formato de calif,cación y 

denva al Área de Promoción 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Envió de Documentos a Archivo 

CGDEC-EMPR-P-02-37 

Mayo de2022 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
e Revisó: 

ular del la dependencia que Autoriza: 
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Envió de Documentos a Archivo CGDEC-EMPR-P-02-37 

Envío de documentos ll archivo 

Jefatura de Unidlld Oepartament.11 de Contabllidod del Fideicomiso Cartera y Recuperac1611 

una vez oenerada la 
documentación de los otros 

procesos (carta flniqutto, 
Visitas de cobranza, 

apncaeión de recurso. visita 
de seguimiento. etc) 

1ar:,ora en cele reporte 
de los documentos que se 
entregan para que sean 

archivados en el expediente 
físico 

Se imprime el reporte en dos 
tantos y se anexan 

documentos 

Revisión y recepción de la relación de 
documentos que entre,ga 

Recibe el acuse firmado y lo 
archtva en la carpeta de 
documentos enviados a 

archivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

• Persona que
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Gestión de Cobranza 

CGDEC-EMPR-P-02-38 

Mayo de 2022 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Gestión de Cobranza CGDEC-EMPR-P-02-38 

Gestión de cobranza 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Recibe repone de antigüedad de 
saldos del departamento de 

Contabilidad 

Identifica los créditos que se 
encuentran en situación de mora 

Consulta en SIAC los datos para 
contactar telefónicamente al 

acreditado así como el monto del 
atraso 

Realiza llamada telefónica 

Registra en SIAC 

14----i la fecha y monto

Si 

Espera al próximo 

¿Realizó el pago 
acordado? 

de promesa de 
pago 

llama al aval para 
gestionar pago 

¿Realizó el pago 
acordado? 

Si 

vencimiento de 14---------' 
pago 

No 

llama al aval para 
gestionar pago 

Gestiona el pago del 
atraso 

Sí 

¿ Contesta el aval? 

No 

Solicita al notificador 
Visite al negocio y 

aval para gestionar 
pago de adeudo 

Sí 

No 

¿Realizó el pago 
acordado? 

Al acumular dos 
pagos vencidos se 

envía correo a 
contabilidad para 

derivar la cuenta a 
Despacl'lO erno 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Aplicación de Recurso 

CGDEC-EMPR-P-02-39 

Mayo de 2022 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hemandez Jimenez 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Aplicación de Recurso CGDEC-EMPR-P-02-39 

Aplic11ción de recurso 

Jefatur11 de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Recibe facturas y/o notas para 
comprobación 

Comprueba que las facturas y/o 
notas correspondan a lo aprobado 
por subcomité de cartera y que la 1----------� 
fecha de compra e ié dentro del 
plazo, así como el nombre de las 

mismas 
No s, 

· La documenlaci6n es
correcta 

Solicita la 
devolución del 

crédito 

Identifica el tipo de 
crédito y elabora el 

formato de aplicación 
de recurso en dos 

tanto 

.------- X -------, 

No 

Escanea los documentos y 
los integra el expediente 

digital 

Regresa los documentos 
originales y el formato de 

com robaci6n al acreditado 

Captura en SIAC la 
aplicación del recurso 

Elabora reporte de en reoa 
de documentos a archivo 

general 

Entrega las facturas 

¿Es refaccionario? Si 

Solicita al acreditado el 
endoso de facturas originales 

Elabora carta de cesión de 
derechas y recaba 11ma de 
acred· ado, de Dirección y 

estigos 

Escanea todos 10s 
documentos y los integra en 

et ex ediente di ital 

Entrega únicamente formato 
�-----t de comprobación de recurso 

al acreditado 

originales hasta la liquidación,,__ __ __ 
del crédito 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Bloqueo de Licencias 

CGDEC-EMPR-P-02-40 

Mayo de 2022 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

�\

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
e Revisó: 

del la dependencia que Autoriza: 
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Bloqueo de Licencias CGDEC-EMPR-P-02-40 

Bloqueo de licencias 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabllídad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Baja de la recl el archivo con la base 
ele elatos de Jos proyectos aprobados 

elaborados por contabillclacl 

Solícita el número de oficio asignado 
para el trámne 

Elabora oficio y anexo solicitando se 
bloqueen las licencias municipales 

detalladas mientras continúe vigente 
el créclrto 

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

Firma 

Recibe oficio y anexo firmado y 
fotocopia el documento. solicita seuo 

a Oirecaón 

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

Entrega 
de oficio 

Recibe acuse y anexo 

Guarda acuse ongínal en carpeta de 
oficios bloqueo y desbloqueo, 
también entrega fotocopia a 

Dirección 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Contabilidad del Fideicomiso Cartera y 
Recuperación 

Carta Finiquito 

CGDEC-EMPR-P-02-41 

Mayo de2022 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 
2022 

Responsable del 
e Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Carta Finiquito CGDEC-EMPR-P-02-41 

Carta finiquito 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

ecíbe correo electrónico de 
Despacho Jurídico 

solicitando ta elaboración de 
la carta finiquito 

Verifica que ya esté liquidado 
en SIAC et crédito e imprime 

la ficha de cobranza 

Imprime ta carta finiquito de 
SIAC 

Recaba ta firma de Dirección 

Resguarda et original hasta 
que acude el acreditado para 

recoger el documento 
original 

Entrega el original al titular 
preVia identificación 

conservando los anexos 

El acuse junto con los 
anexos y se envía al archivo 

general con relación 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Desbloqueo de Licencias 

CGDEC-EMPR-P-02-42 

Mayo de 2022 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área q e Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Desbloqueo de Licencias CGDEC-EMPR-P-02-42 

Desbloqueo de licencias 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Escribe Is solicrtud de desoloqueo 
por parte del acreditado telefónica o 

personalmente en oficina 

Solicita el número de oficio asignado 
para el trámrte 

,----------�x>---------

Imprime la ficha de cobranza en SIAC y 
registra en libreta de desbloqueos para 

elaborar el oficio de desbloqueo 
definitivo por llquldacl6n de crédito 

Sollctta a asistente de Dirección el 
mimero de oficio asignado para el 
trámite y elabora o ·icio y anexo 

Entrega el oficio y anexo al 
departamento de Contabilidad para 

revisión y recabar firmas de Dirección 

Firma 

Recibe oficio y anexo firmado y 
fotocopia el documento solicitando el 

sello a Dirección 

Entrega el nolificador original y acuse 
para que los entregue en la Dirección de 

Padrón y Licencias 

Entrega 
de oficio 

Si No 

Identifica s1 el crédrto se encuentra al 
corriente y si realizó la comprobaCión de 

· Está liquidado el crédito?

Si 

Se solicrta regularice el crédito a la 
brevedad o en su caso presente la 

comprobación de recurso para efectuar 
el desbloqueo de la licencia 

Recibe acuse y anexo 

Enúega fotocopia a AsiStente de 
Dirección para consecutivo 

Guarda acuse original en carpeta de 
oficios blOqueo y desbloqueos 

Se imprime la fieha de cobranza 
en SIAC y se re{lístra en libreta 
de desbloqueos para elaborar 

oficio para desbloqueo por pago 
de refrendo 

Solicrta a Asisten e de Dirección 
el número de o "cío asignado 

para el trámite y elabora o ,cío y 
anexo 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Negociación de Convenios 

CGDEC-EMPR-P-02-43 

Mayo de 2022 

Elizabeth Santana Hernández 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Negociación de Convenios CGDEC-EMPR-P-02-43 

Negociación de convenios 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Regulariza los créditos en mora mediante convenio de pagos en 
parcialidades_ Solicitando el 50% del monto vencido al momento de la 

firma de convenio, esto mediante llamada telefónica o atención personal 
en oficina 

Solicita acuda a la oficina para redactar el convenio en formato autorizado 
anexando copia de ficha de último pago e identificación oficial vigente 

Escanea convenio y lo integra al expediente digital 

Captura en SIAC las fechas de pagos e importes a cordadas_ Se archiva 
provisionalmente en carpeta de convenios vigentes 

No Si 

¿Pagó correctamente? 

Se envía correo al área de 
contabtlidad para que sea 

derivado a Despaeho 
Jurídico Externo 

Se envía a archivo general 
para integrar el expediente 

f
í

sico 
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Coordinación o 
Coordinación General de Desarrollo Económico Dependencia: 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Procedimiento: Visita de Cobranza 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02 -44 

Fecha de Elaboración: M ayo de2022 

Persona que Elaboró: Elizabeth Santana Hernández 

Responsable del área que Selene Marisol Salinas Flores 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
Fabiola Hayde Hernandez Jimenez que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

o�u � 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

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

Visita de cobranza 

Jefatura de Unidad Departamenllll de Conlabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

• 

e llena et ormato de viSita 
de cobranza en ortglnat y 

copia incluyendo los datos 
del acreditado y aval así 
como el a o re uerido 

Recibe et acuse 

Registra ta promesa de pago 
en SIAC 

Escanea la visita y la integra 
en el expediente digital 

Elabora reporte de entrega 
de documentos a Archivo 

general 

Guarda acuse en la carpeta 
correspondiente 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y recuperación 

Visita de Seguimiento 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-45 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Elizabeth Santana Hernández 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores 

Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área q e Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Visita de Seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-45 

Visita de seguimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contallilídad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Solicita al área de financiamiento la relación 
de créditos aprobados por el subcomité de 

cartera 

localiZa en el SIAC los datos para llenado 
del formato de visita de seguimiento y 

extrae la información 

Fotocopia para acuse 

y a 10 ocop1a a 
notificador para que realice las visitas a los 

a 
· 

os 

Recibe los acuses del notificador 

Escanea la visita de seguimiento y la integra 
al expediente digital 

Elabora reporte de entrega 
de documentos a Archivo 

general 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Área: Contabilidad del Fideicomiso Cartera y 

recuperación 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Visita de Cobranza 

CGDEC-EMPR-P-02-46 

Mayo de 2022 

Jase Arturo Garay Santacruz 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo de 
2022 

Responsable del 
Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Visita de Cobranza CGDEC-EMPR-P-02-46 

Entrega documento de cobranza 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Cartera y Recuperación 

Se reciben las notificaciones de cobranza 
del área de cobranza administrativa 

Se realiza ruta para realizar la cobranza 
interna 

Se visita al deudor {acreditado) o su avale 
según sea la situación de cada crédito y se 

notifica 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Emprendimiento 

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad 
del Fideicomiso Cartera y recuperación 

Diagrama de logística área seguimiento 

CGDEC-EMPR-P-02-4 7 

Mayo de 2022 

José Arturo Garay Santacruz 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área ue Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Diagrama de logística área seguimiento CGDEC-EMPR-P-02-4 7 

Logística área seguimiento 

Jefatura de Unidad Departamental ele Contabilidad del Fideicomiso Ca11era y Recuperación 

Se reciben las notificaciones de seguimien o 
a negocios del área de cobranza 

e rea iza a vis a para ver 1car a correcta 
aplicación del recurso y el negocio se 

encuentre o rancio 

No 

Se deñva al área de cobranza para su 
recuperación total del crédito o en su caso 

para su aclaración 

¿Se encontró en 
operaciones el negoc10? 

Si por el horario no se encuentra abierto el 
local al momento de la supervisión se 

reagenda visita 

Se descargan fotografías para archiVar 

Se entregan formatos de Visita debidamente 
llenos y capturados en programa SIAC at 

área de cobranza para su archivo 

Si 

Se loman fotografías de fachada así corno 
del interior a los artículos adquiridos con el 

financiamiento 

En oficina se vacía la iniormación en el 
programa SIAC 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Archivo 

Procedimiento: Entrega de pagaré original 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-48 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Patricia Regalado Méndez 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Fabiola Hayde Hernandez Jimenez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área ue Revisó: 

_¿ �)

Titular del la dependencia que Autoriza: 

� 
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Entrega de pagaré original 

Entrega de pagaré oñginal 

Archivo 

El acredito ya que hqu1dó su crédito solicita 
su pagaré al área de Contabilidad 

e manera 
rega al 

acreditado su 
· 

inal 

Se le solicita al acreditado muestre su 
identificación oficial Vigente para validar su 

identidad 

El área de ArchiVo extrae el pagaré original 
del expediente y Je solicita al Área de 

Contabilidad selle de pagado y firme de 
"visto bueno· 

e saca copia fotostabca del pagare ongin 
y el acreditado firma de recibido en la copia 

en que se le entrega. El encargado de 
ArchiVo anota el número de identificación en 

la co ia del a aré 

Se le entrega al acreditado su pagaré 
original y la copia fotostática se integra al 

expediente de crédito 

Se 11Uelve a colocar el expediente en el 
estante correspondiente en el área de 

archivo 

CGDEC-EMPR-P-02-48 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Cartas Finiquito 

CGDEC-EMPR-P-02-49 

Mayo de 2022 

Patricia Regalado Méndez 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que 
E

F 

Responsable del 
Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Recepción de Cartas Finiquito 

Recepción de cartas finiquito 

Archivo 

Recibe del área de Seguimiento y 
Recuperación las cartas finiquito de los 

créditos pagados seglin sea el caso 

ReviSa que los documentos de la relacion 
anexa sean IOs correctos cuenta el número 
de hojas correspondiente y se registra en la 

hoja de control de los expedientes 
existentes 

Integra la carta f lniquil.o del crédito que 
corresponda a su expediente y se vuelve a 

colocar en su lugar en el estante del área de 
archivo 

CGDEC-EMPR-P-02-49 
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Coordinación o Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Comprobación de Recurso 

CGDEC-EMPR-P-02-50 

Mayo de 2022 

Patricia Regalado Méndez 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Firmas:

Persona que
Elaboró

/)

�� 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022

Responsable del
área �e Revisó:

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Recepción de Comprobación de Recurso 

Recepción de comprobación de recurso 

Archivo 

Recibe del área de seguimiento y 

Recuperación la comprobación de la 
aplicación del recurso de loS créd. os 

o orgados. cartas de sesión de derechos y 

facturas si el crédito es refaccíonario 

Revisa que los documentos de ta relación 
anexa sean los correctos cuenta el número 

de hojas correspondientes a ta 
comprobación de aplicación de recurso de 

cada crédito y se registra en la hoja de 
contrOI de los expedientes existentes 

Integra la comprobación de cada crédito a 
su expediente y se vuelVe a colocar en su 

fugar en el estante de área de archivo 

CGDEC-EMPR-P-02-50 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico

Dirección: 

Área: 

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Emprendimiento

Archivo

Recepción de Documentos de Créditos Pagados 

CGDEC-EMPR-P-02-51 

Mayo de 2022 

Patricia Regalado Méndez 

Selene Marisol Salinas Flores 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: Fabiola Hayde Hernandez Jimenez

Firmas:

Persona que
Elaboró

�

-7�

Fecha de Autorización: Mayo de 2022

Responsable del
área ue Revisó:

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

Recepción de documentos de créditos pagados 

Archivo 

Recibe del área de Contabilidad con una 
relación anexa los contratos y pagarés 

originales de los créditos ya liquidados de 
manera mensual 

Revisa que los documentos de la relación 
anexa sean los correctos cuenta el número 
de hojas correspondientes y se registra en 

la hoja de control de los expedientes 
existentes 

os créditos ya liquidados se dan de baja de 
la relación de "créditos vigentes· y se 
registran en ta relación de "créditos 

pagados" 

os documentos originales de los creditos 
ya pagados ( contratos, pagarés, recibos de 
créditos anteriores liquidados) se anexa al 

expediente del crédito correspondiente y se 
pasa de los estantes de créditos vigentes a 
los es antes de créditos pagados del área 

de archivo 

CGDEC-EMPR-P-02-51 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

�

E

:!7 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Expedientes 

CGDEC-EMPR-P-02-52 

Mayo de 2022 

Patricia Regalado Méndez 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área q e Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Recepción de Expedientes 

Recepción de expedientes 

Archivo 

El área de Financiamiento entrega los 
expedientes de crédito aprobados y 

rechazados por el subcomité de crédtto con 
una relación impresa 

Se elabora relación de expedientes vigentes 

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

Se coloca broche en la carpeta de cada 
expedien e y se elaboran y colocan en cada 

carpeta las etiquetas con número de 
contrato y nombre del acreditado 

Coloca cada expediente en orden 
consecutivo de número de contrato en área 

de archivo en los estantes de los 
expedientes vigentes 

CGDEC-EMPR-P-02-52 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Emprendimiento 

Archivo 

Recepción de Notificación de Cobranza Urgente 

CGDEC-EMPR-P-02-53 

Mayo de 2022 

Patricia Regalado Méndez 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área qu Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Recepción de Notificación de Cobranza Urgente 

Recepción de notificación de cobranza urgente 

Archrvo 

Recibe del área del seguimiento y 
Recuperación las notificaciones de 
cobranza urgente entregadas a los 

acredfiados morosos de los proyectos 
aprobados 

Revisa que los documentos de la relación 
anexa sean correctos cuenta el número de 
hojas correspondientes y registra en la hoja 

de control de los expedientes ex· lentes 

Integra la notificación hecha de cobranza 
urgente de los créditos que correspondan a 
su expediente y se vuelve a colocar en su 

lugar en el estante del área de archivo 

CGDEC-EMPR-P-02-53 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Desarrollo Económico 

Dirección: Emprendimiento 

Área: Archivo 

Procedimiento: Recepción de Visitas de Seguimiento 

Código de procedimiento: CGDEC-EMPR-P-02-54 

Fecha de Elaboración: Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Patricia Regalado Méndez 

Responsable del área que 
Selene Marisol Salinas Flores Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Fabiola Hayde Hernandez Jimenez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

� 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

� 
1 � � 

�� 
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Recepción de Visitas de Seguimiento 

Recepción de visitas de seguimiento 

Archivo 

Recibe del área de Seguimiento y 
Recuperación los reportes de visita de 

seguimiento de los proyectos aprobados 

Revisa que los documentos de la relacion 
anexa sean los correctos cuenta el número 
de hojas correspondientes y se registra en 

la hoja de control de los expedientes 
exís1entes 

Integra el reporte de Visita de seguimiento 
de cada crédilo a su expediente y se vuelve 
a colocar en su lugar en el estante del área 

de archivo 

CGDEC-EMPR-P-02-54 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Emprendimiento 

Archivo 

Solicitud de Expedientes para Consulta. 

CGDEC-EMPR-P-02-55 

Mayo de 2022 

Patricia Regalado Méndez 

Selene Marisol Salinas Flores 

Fabiola Hayde Hernandez Jimenez 

Fecha de Autorización: Mayo de 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Solicitud de Expedientes para Consulta. 

Solicitud de expedientes para consulta 

Archivo 

Alguna de las áreas de Promoción, 
Financiamiento, Contabilidad, Seguimiento y 
Recuperación y/o Dirección, solicitan al área 

de Archivo algún expediente para su 
consutta 

Elabora iormato con los datos de quien 
solicita el expediente (número de contrato, 

nombre del acreditado, fecha en que 
solicitan el expediente, nombre y firma del 

em leado ue solicita el ex ediente 

1 regresar el expediente al area de Archivo 
en el mismo formato elaborado 

anteríormenl.e el encargado del área firma 
de recibido y escribe la fecha en que 

re resan dicho ex ediente 

Se coloca el expediente en su estante y
lugar correspondiente 

CGDEC-EMPR-P-02-55 
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3. Diagramas de tortuga .

• 

Cursos de capacitación en formación empresarial CGDEC-EMPR-P-02-01 

Documentos utilizados Materiales Ei¡utpos y Softw:a re 

Computadora 
Escáner 

Documentación origin4'111 del solicitante I el aval 
solicitada para la integración del ea:pedie-nte de 

crédito. según reglas de operación vigentes. 

E.nt�adas 

Recepción de ea:pediente de 
crédito con la documentación en 

original I copia. 

Per5on.al Compel:enc:ias 

Conocimientos 
Jef" d" 

.ildministrativos. 
Promoción, 
Capacitación 

financieros !I de 
•mpr•ndirniento 

Conocimientos 
Eiecutivo de 

adminislriltivos. 
promoción, 
Capacitación 

finilnci•ros !I de 
emprendimiento 

Proceso: Integración de tos Exped"entes 

Emprende Guadalajara. 
Recepción - Análisis -Respuesta 

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

originales. 

Capacitación Indicadores 

Conocimiento de las 
reglas de operación 

del programa 
EMPRENDE 

GUADALAJARA. 
mane¡o de soflware !I 

de e-scin1M. Eapedientes de-
crédito 

Conocimi•nto de las escaneados 
reglils de operilción 

del pro gramil 
EMPRENDE 

GUADALAJARA. 
milne¡o de software !I 

de esciner. 

Saltdas 

Carp..ia digital con los 
documentos escane.ados. 

Frecuencia de 
Meta 

.. 
. ,

IOOX Mensual 
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Plática Informativa. CGDEC-EMPR-P-02-02 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Documentos Utilizados Materiales Equipos y Software 

Laptop 

Impresora 
Copiadora 

Formato de registro y solicitudes de linanciamiento. 
Hoias blancas o 

Teléfono en caso de atención al público 
de reciclado. 

1 Entradas 

1 Asistencia personal, solicitud verbal. 
escrita o telefónica para asistencia a 

la plática informativa 

Personal Competencias 

Jefe de Conocimientos 
Promoción p administrativos, financieros 

Capacitación :, de emprendimiento 

E¡ecitivo de Conocimientos 
Promociónp administrativos, financieros 

Capacitación , de emprendimiento 

Software SIAC 
Video pro,ector 

Proceso: 

Recepc.ión 

Plática informativa 

• Análisis-Respuesta 
Sesión infOfmativa do 

requisitos del program 

nde se ewpone las características y 

a de financiamiento EMPRENDE 
as personas que tienen o desean 

n el municipio de Guadalajara. 

GUAOALAJARA, para 1 
iniciar un negocio e 

Capacitación Indicadores 

Conocimiento de 
las reglas de 

operación del 

Porcenta¡e de 
pláticas 

infor1nativas 
programa 

EMPRENDE 
impartidas 

Conocimiento de 
las reglas de 

operación del 
Porcenta¡e de 

asistencia 
programa 

EMPRENDE 

Salidas 
_ .. ,. ·»-- uir uir ... . -n-· 

hoja de, requisitos a los solioitante,s 

Registro en el programa SIAC 

Frecuencia 
Meta 

de Medición 

100½ Mensual 

100½ Mensual 
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Integración de los expedientes de crédito CGDEC-EMPR-P-02-03 

1 

1 

DIAGRAMA DE TORTUGA 

Documentos Utilizados Materiales Equi¡:,osySoftwar,e 

ComDutadora 
Escin1H 

Documentación original del solicitante !11 e-1 .11val 
soliciU11d..ti p.iiira la integr.ación del e11pediente de 

cridito. según re-glas de operación vigentes. 

Entradas 

Recepción de ••pediente de 
crédito con la docume-ntación en 

original !111 copia. 

Personal Competencias 

Conocimientos 
Jefe de 

administr -iltivos. 
Promoción t 

fin.illncieros !I de 
C.i111p.aciu111ción 

emprendimiento 

Conocimi•ntos 
Eiecutivo de 

administrativos. 
promoción !I 

financie-ros !I de-
Capacitación 

e,mpre-ndimiento 

Proceso: Integración de los Expedientes 

Emprende Guadalajara. 
Recepción - Análisis -Respuesta 

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

originale-s. 

Capacitación lndic,adores 

Conocimiento de- las 
reglas di!' operación 

del programa 
EMPRENDE 

GUADALAJARA. 

mane-¡o de, software, !I 
de e-sc.iner. E:1pedient•s de 

cridito 
Conocimiento de las escaneados 
re-glas de operación 

del programa 
EMPRENDE 

GUADALAJARA. 

mane¡o de software , 
d• e-scániPr_ 

Salidas 

Carpet.a digit.111 con los 
documentos escilneados. 

Meta 
Frecuencia de 

• • ..:.I· -�-

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

Actividad comercial: Actos de comercio lícitos, lucrativos, que consisten en la 
intermediación directa o indirecta entre productores y cc:,msumidores de bienes o 
servicios, así como los considerados como tales, por las leyes de la materia. 

Actividad industrial: Operaciones materiales ejecutadas para obtención, 
transformación de uno o varios productos naturales, así como aquellas que tengan 
por objeto la producción de artículos o artefactos 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 capacitación, la asesoría y el seguimiento, 
que el ayuntamiento de Guadalajara otorgará a través del fondo a los sujetos de. 
apoyo. 

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

Capacitación: Es el servicio que consiste en la impartición de cursos, talleres y 
metodologías, con la finalidad de mejorar las capacidades y habilidades de los 
recursos humanos de los sujetos de apoyo que reciben la atención. 

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

Contrataciones masivas: Evento mediante el cual una sola empresa o institución 
de gobierno oferta sus vacantes a los ciudadanos. 

Contrato: Documento que contiene los acuerdos de voluntades mediante el cual 
se crean o transfieren derechos y obligaciones. 

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

Feria de empleo: Evento en el que un conjunto de empresas o instituciones de 
gobierno ofrecen a los ciudadanos las vacantes que tienen disponibles. 

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

Fiduciaria: Nacional financiera, s. n. c. 
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Giro: Es toda actividad concreta, ya sea com�rcial, industrial o de prestación 
servicios, según la clasificación del catálogo de la dirección de padrón licencias. 

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

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

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

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

Prestación de servicios: Es el ofrecimiento al público en general 
de realizar actividades especializadas de forma personal o por subordinados 
pudiendo ser de carácter intelectual, técnico, artístico o social. 

Proyecto: Es el expediente que deberán de integrar obligatoriamente los 
solicitantes de crédito para ser sujetos de apoyo de los programas operativos. lo 
requisitos del proyecto se establecen en reglas de operación. 

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

Subcomité de cartera: El órgano colegiado designado por el comité técnico para 
determinar y establecer los esquemas de administración y recuperación de la 
misma. 

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

Sujetos de apoyo: Son personas físicas o morales que generen micro y 
pequeños negocios establecidos o por establecerse en el municipio de 
Guadalajara. Así como todas aquellas personas que requierán capacitación, 
asesoría o consultoría en materia de emprendimiento, empresarial, comercial o 
cualquier otro rubro similar, que cumplan con los requisitos establecidos en las 
presentes reglas de operación. 

Vacante: Unidad requerida dentro de un perfil específico. 
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5. Autorizaciones

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Emprendimiento, 

dependencia de la Coordinación General de Desarrollo Económico, fecha de elaboración: Enero 

2017, fecha de actualización: Mayo 2022, Versión: 02 
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