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A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de uso del Manual de
Procedimientos

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

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

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de 4rea que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las 4reas que lo actualicen.

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

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

Guadalajara

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

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

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

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

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

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

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

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

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



Fomento al Empleo
y Emprendurismo
yesarrollo Econdm

1. Inventario de Procedimientos
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Abonos a sistemas DECD-DFEE-PRO-00-01 ¥
Actualizacion de vacantes DECD-DFEE-PRO-00-02 9
Agenda de trabajo DECD-DFEE-PRO-00-03 Ll
Aplicacion de castigos y condonaciones a cartera DECD-DFEE-PRO-00-04 13
Asesoramiento a microemprendedores y microempresas DECD-DFEE-PRO-00-05 15
Asignacion de cartera y despachos DECD-DFEE-PRO-00-06 17
Atencion a buscadores de empleo DECD-DFEE-PRO-00-07 19
Bancos DECD-DFEE-PRO-00-08 22
Bloqueo de licencias DECD-DFEE-PRO-00-09 24
Calendario de capacitacion DECD-DFEE-PRO-00-10 26
Calificacion de créditos DECD-DFEE-PRO-00-11 28
Captura de expediente DECD-DFEE-PRO-00-12 30
Cierre administrativo DECD-DFEE-PRO-00-13 42)
Comprobacion de recursos DECD-DFEE-PRO-00-14 34
Consulta de cartera por parte de empresa DECD-DFEE-PRO-00-15 36
Contabilidad general DECD-DFEE-PRO-00-16 38
Declaracion del SAT DECD-DFEE-PRO-00-17 40
Elaboracion de cheques DECD-DFEE-PRO-00-18 42
Elaboracién de documentos de soporte para el comité DECD-DFEE-PRO-00-19 45
Elaboracién y firma de contratos DECD-DFEE-PRO-00-20 47
Escaneo de expediente DECD-DFEE-PRO-00-21 50
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Negociacion de convenios DECD-DFEE-PRO-00-22

Oficios de saldo menor DECD-DFEE-PRO-00-23 54
Platica informativa DECD-bFEE—PRO-00-24 56
Promocion de programas DECD-DFEE-PRO-00-25 58
Registro de empresas DECD-DFEE-PRO-00-26 60
Registro y canalizacion a incubadoras de la zona DECD-DFEE-PRO-00-27 63
Revision y seguimiento de cartera DECD-DFEE-PRO-00-28 65
Sesion de comité DECD-DFEE-PRO-00-29 67
Servicios de masivos y Ferias de empleo DECD-DFEE-PRO-00-30 70
Traspasos DECD-DFEE-PRO-00-31 74
Verificar referencias DECD-DFEE-PRO-00-32 76
Visita domiciliaria DECD-DFEE-PRO-00-33 78

Cadigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisidn exclusiva

el [0e00

Flujo de secuencia
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e L. ) Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Coordinacién o Dependencia: .
Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del
Area: Fideicomiso
Procedimiento: Abonos a sistema
Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-01
Insumo(s): Discrepancia
Salida(s): Ajuste o aclaracion
Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero deviﬂ)l?‘
Nombre de quien valida: Selene Marisol Salinas Flores
Puesto nominal de quien valida: Técnico "A"

Firma de quien valida: @
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Abonos a sistema DECD-DFEE-PRO-00-01

Abonos en sistema
Jefatura de Unidad Departamentalde Contabilidad del Fideicomiso

Ingresa al Sistema
“s1AcC”
o

Y

Selecciona aplicacien de
pages

Ubica arcluvo de
cobranza PAO 40
posiciones y aplica los
pagos el cual debe de
coinaidir con libro diario

de bancos ),

Aplica los pagos el cual
debe de coincidir con

libro diaric de bancos

:El informe del 8§ 1.A C. muestra inconsistencias?

S

Ne 3

(Es un excesc de pago?

x

¢Es un castigo o referencia distita?

Analiza el estado de Castige Referencia distinta
cuents
S
Encaso de castigo, j—)ﬂ caso dde B?a
hiacen una comicion por oonresponder |
sti referencia se deja en
h pago de castigo ]
- N 5 = sistema

Citan al acreditade con
fichas originales

Hace devolucién
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Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la

Coordinacion o Dependencia: Tsgiguldad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion y Colocacion
Procedimiento: Actualizacion de vacantes

Codigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-02

Insumo(s): Listado de vacantes

Salida(s): Listado de vacantes actualizada

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: [Auxiliar Adminisgrativo "AN
Py

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 9 de enero de 2017

Nombre de quien valida: Adriana Magali Pérez Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”
Firma de quien valida: !ci a




8
<>

Fomento al Empleo
v Emprendunsmu
Desarrollo Econémico

; Lombate a s

t Desigualda:

d

Actualizacion de vacantes

DECD-DFEE-PRO-00-02

Actualizacion de vacamtes

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién v Colocacion

Llama a empresa para
verificar sus vacantes
vigentes

|

Recibe mforme de
empresa de bajas v altas
nuevas por via coIree v
\ presencial 3

s

Registra vacantes
nuevas en base de datos
L o

E spera 13 dias naturales
para repetr procedimuiente

11
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la

Gund;xl;ljluz

Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Area Técnica
Procedimiento: Agenda de trabajo

Cadigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-03

Insumo(s):

Matriz de indicadores

Salida(s):

Matriz de indicadores llena

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento "B"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

9 de enero de 2017

Nombre de quien valida:

Efrain Gonzalez Gémez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

12



Fomento al Empleo

< > y Emprendurismo
Desarrollo Econdmico

y Combate a la Desigualdad

Agenda de trabajo

DECD-DFEE-PRO-00-03

Agenda de Trabajo

Jefatura de Unidad Departamental de Area Técnica

Rectbe las agendas de
trabaje de las jefaturas
de unidad

Conszolida Iz agenda de
trabaje v se defimen las
directrices a seguir

4

Da seguimiento a los

Definen indicadores en el
formato de competitividad avances de ndicadores

y

seguir para alcanzar los

Implementa las estrategias a
objetros

13
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Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Coordinacion o Dependencia: edigmldit
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del
Area: Fideicomiso
Procedimiento: Aplicacion de castigos o condonaciones
Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-04
Insumo(s): Oficio de castigos en cartera
Salida(s): Aplicacidn de castigos en el sistema SIAC
Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4}{]:{1"\

Firma de quien documenta: 1

Fecha de validacién: 9 de enero d&Zoi 7

Nombre de quien valida: Selene Marisol Salinas Flores
Puesto nominal de quien valida: Técnico "A"

Firma de quien valida: @
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Aplicacion de castigos o condonaciones DECD-DFEE-PRO-00-04

Aplicacidn de castigos o condonaciones
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Recibe oficio de
direccicn para la
aplicacion de castigos.
condonasiones v
reestructuras, recibiendo
mformacion de la
ubicacion de los
documentes fimdatorics

\ de credito /

h J

Ubica el zistema de
pagos al acreditade que
3¢ menciona en oficie

Y

Valida salde v anexa la
informacién mencionada en
oficio

A

Anexala
mformacion mencionada en
oficio

h 4

Se genera un recibo v
reporte en digital

15
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T T — Coo‘rclinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién y Capacitacion

Procedimiento: Vinculacién de programas publicos y privados

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-05

Insumo(s): Ficha de diagnostico

Salida(s): Vinculacién al portal de productos y servicios

BT e T s

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

N

Fecha de validacién: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: David Aceves Reynaga
Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental “A”

Firma de quien valida:

16
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saldad

Vinculacion de programas publicos y privados

DECD-DFEE-PRO-00-05

Vinculacion de programas piblicos v privados

Jefatura de Unidad Departamental de Promaocion ¥ Capacitacion

Ractbe al ciudadano

Aplica cuestionario
de diagnostico

h 4
Captura en la
plataforma de

INADEM

Envia por comreo
electronico numero
PAE (registro de
apove al emprendedor)
v pasword

Consulta los pregramas
publicos v privades que
puedan atender la
necesidad del ciudadano

;Le mferesa algun programa?

;Le mteresa algun

preducte? /X\

Ciudadane consulta la
vitrina de productos de

No lared de apoyo al > St
emprendeder en el
portal de INADEN

St N

Canaliza con la
orzanizacion o
matiicion
comrespendients

Vmenla mediante la
plataforma con &f
proveeder

17
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Codidinadian o Degpendencias Coo-rdinaci()n General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Asignacion de cartera y despachos

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-06

Insumo(s): Base de datos

Salida(s): Actualizacion del status de cobranza en el sistema SIAC

R T e e B

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro liiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento :B"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Elizabeth Santana Herndndez
Puesto nominal de quien valida: Proyectista

Firma de quien valida: (C I TJL, (0 /*' j

18
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Asignacion de cartera y despachos DECD-DFEE-PRO-00-06

Asignacion de cartera v despachos
Jefatura de Unidad Departamental de Cartera v Recuperacion

Consulta cartera de
acreditados en sistema
SIAC

Analiza [a conventenci®
del envio a netificacion,
despacho extrgjudicial o
judicial. segun los
montes de log

Analiza la ubicacion
correcta de los acraditades
en domicilios del negocio
particular y del aval de la
MiZM3 MANEa

T

Esperan respuesta por parte
del despacho en informe
dirigido a direccion. de este
mforme se tomaran las
acciones de pago de
henerarios por recuperacién
del adeudo. asignacion s1 es
despacho extrajuducial v
hace el sefialanuento de que
comresponde a demanda lo
envian a despacho judicial.

Yl L S

Asignan el paquete a
direccién para su
entrega formal al

despacho

Actualiza &l sistema

SIAC

19
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Cooriinacits o Dependencin: Coo.rdinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion y Colocacion

Procedimiento: Atencién a buscadores de empleo

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-07

Insumo(s): Peticion de empleo

Salida(s): . Ficha de colocacion

R R T e e ]

Fecha de documentacién: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento "B"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Adriana Magali Pérez Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida: ﬂ &%ﬂ« )

20
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Atencidén a buscadores de empleo DECD-DFEE-PRO-00-07

Atencidn a buscadores de empleo

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién ¥ Colocacion

Recibe al cindadanc

Explica al ciudadano en
que consiste la busqueda
de empleo

Captura datos dal
ciudadano en plataforma
digrtal

Define ¢l perfil de acuerdo a la
entrevista que hizo al ciudadano

Informa de las opciones que
existen para el ciudadano

“\

Ehige el ciudadano una opcion

A

y
'd '
Habla 2 la empresa que escogio el
ciudadano con el contacte de
recursos humanos para consertar

una cita

L2 /
A

“

Elabora una ficha de envic de
candidatos

L o

y

s ™\
Firma el ciudadano la ficha de
envie
. v

21
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Atencion a buscadores de empleo DECD-DFEE-PRO-00-07

Atencion a buscadores de empleo

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion v Colocacion

Firma el aeente la ficha de

Proporciena la original al
cindadane v el Asuntanuento
se queda con la copia

Da segninuento a la
celocacion, connmicandose con
¢l cindadano al dia sigwiente de

la cita

St s
Termma el zemumisnuto Invita al ciudadano de

nueve para buscar
NUeVas OPClones
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CahrdisEn Geperidendss Coo.rdinacién General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Desigualdad

Direccién: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del

Jefatura: Fideicomiso

Procedimiento: Bancos

Codigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-08

Insumo(s): Reporte bancario

Salida(s): Actualizacion en sistema SIAC

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: Colaborad?r‘{tTPET

Firma de quien documenta: L

Fecha de validacién: 9 de enero d¥2047
Nombre de quien valida: Selene Marisol Salinas Flores
Puesto nominal de quien valida: Técnico "A"

Firma de quien valida: &
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Bancos DECD-DFEE-PRO-00-08

Bancos
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Ingresa al portal del
bance de HSBC con
clavey OTP

r

Analiza movimientes de
cobro del diz a efectuar
(dia anterior)

f

Investiga movimientos
de cobro de la cuenta

excel v guarda en

Exporta movimientes en
sistema

iy

Descarga en el portal del
banco reporte de cobranza
RAP 40 posiciones 2
archivos en excel v guarda
en sistema.

24
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CoatabiAsion 6 Dependencis Coo-rdinaci()n General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Bloqueo de licencias

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-09

Insumo(s): Autorizaciones de crédito por parte del comité

Salida(s): Bloqueo de licencia

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador ﬁE_ET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero de
Nombre de quien valida: Elizabeth Santana Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Proyectista
~<™) B
Firma de quien valida: Q../" e Tui //I‘“jk_‘
e

25
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Bloqueos de licencias

DECD-DFEE-PRO-00-09

Bloqueo de licencias

Jefatura de Unidad Departamental de Cartera v Recuperacion

Baja de lared el archivo con
la base de dates de los
provectos aprobados
elaborado por ¢l area de
credito

Y

Guarda en la carpeta de
creditos aprobados e mprime
el listado

L 4
Prepara ¢l oficto de entrega de
mformacion al Director de Padrén
v Licencias donde pide se
bloqueen las licencias de negocies
acreditados nuentra el credito este
vigente

Entrega el oficio con la relacion
mipresa de acreditados a bloquear
al Coordmador de Area de
Seguinnento v Recuperacion de
cartera para su revision

Entrega el oficio al Asistente de
Direceion para recabar firma

Envia oficio con firmas

a Padron v Licencia,
para bloquec de licencia

Eutrega copia del oficio
al Coordinador de
Recuperacion v Cartera

Archiva la copia en el
consecutive de oficics
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@ { b
Fomento al Empleo f.r-
< > y Emprendurismo L@
Desarrollo o
y Combate a la Desigualdad

Guadalajara

G Gt o Deponilonoia: Coo‘rdinacic’m General de Desarrollo Econémicp y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion y Capacitacion

Procedimiento: Calendario de Capacitacion

Codigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-10

Insumo(s): Solicitud de apoyo para capacitacion

Salida(s): Publicacion de calendario con cursos para impartir

R R BN Cai Sl R

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016 ‘

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefa

Puesto nominal de quien documenta: |Analista "C"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: David Aceves Reynaga
Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental “A”

Firma de quien valida:

27



Calendario de Capacitacion DECD-DFEE-PRO-00-10

Calendario de Capacitacién

Jefatura de Unidad Departamental de Promocion v Capacitacion

Jefe de promocion v
capacitacion. Realiza el

L t spera aprobacio
Envia preyecte via Espera aprobacion

provecto anual de correo electromice a
¢ clones. segun NAFIN parala
) clones mpuestas aprobacicn
por NAFIN
Y
Modifica el proyecto Revisa respuesta
cenforme lo solicitado| <

enviada per el contacto
de NAFIN

por NAFIN

Centacta los mtructores
que proporciena
NAFIN para acordar la
agenda anual

Elabora el calendario de
las capacitaciones

Imprime el calendario

Entrega una impresién del
calendario & cada une de lox
departamentos para que
esten enterados de las fechas

A

Actualiza en Redes
Sociales la capacitacion
una semana antes de que
sea Impratida

Imprime el calendario de
manera mensual para

entregarlo al ciudadano que

vava a pedir mformacion

Publica en Pedes
Scciales el calendario

28
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Fomento al Empleo
y Emprendurismo
Econdmi

Desarrolic

ondmico

y Combate & La Desigualdad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y Recuperacion
Procedimiento: Calificacion de créditos

Codigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-11

Insumo(s):

Solicitud de calificacion de crédito

Salida(s):

Calificacién de crédito

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Firma de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador IIIPE/T_\

Fecha de validacion:

9 de enero

Nombre de quien valida:

Elizabeth Santana Herndndez

Puesto nominal de quien valida: Proyectista
, P o = L )
Firma de quien valida: Q—J-*T"‘“"‘;f v)
~
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Fomento al Empleo
( > y Emprendurisma
Desarrollo £

y Combate

Guadalajara

Calificacion de créditos DECD-DFEE-PRO-00-11

Calificacion de creditos

Jefatura de Unidad Departamental de Cartera v Recuperacién

Fecibe al acreditado que
solicita la calificacion de
su ultime credite

Realiza la busquedz en

¢l SLAC con el nembre
del acreditado

Analiza el
comportamiente de
pagos durante su
credito

y
-
Comprueba que al menos se
encuentre con el 50% del
credito va cubierto en
\___tiempo ¥ en miporte

\d
P
Imprime [a ficha de Llena el formato de
cobranza calificacion mdicande nombre
. - ragistre del mim de contrato
anterior. evaluacion del

credito, pages realizados. v 51
efectuo la aplicacion de
recurso del crédito anterior.

Entrega [a ficha de cobranza
v papeleta de calificacién al
acreditado v se deriva al Area
de Promocidn.
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Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo
Desarrollo Econdmico
y Combate a ia Desigualdad
Guadalajara

Conrinadion o Degendenia: Coo.rdinaci(’m General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Financiamiento

Procedimiento: Captura de expediente

Codigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-12

Insumo(s): Expediente de proyecto

Salida(s): Caratula de dictaminacion para el comité

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento "B"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Fernando Ugarte Parra
Puesto nominal de quien valida: Jefe Departamento "C"

Firma de quien valida:
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g8

Fomento al Empleo

< > y Emprendurismo
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Guadalajara

Captura de expediente DECD-DFEE-PRO-00-12

Captura de expediente

Jefatura de Unidad Departamental de Financiamiento

Ingresa la mformacicn del
provecte al sistema SIAC:
como generales del solicitante,
datos financieros ¥ de
refemncia. fotografias

y

Genera mmero de
expediente de provecto

Y

Imprime la caritula desde la pantalla
de andlisis de provecto

Presenta la caratula al comité en la
sesion v la firman los miembros.
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Fomento al Empleo
( > y Emprendurismo
Desarrollo
Combate sigualdad %
Guad:xl.aj;lm

s . Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Coordinacion o Dependencia:

Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del
Jefatura: Fideicomiso
Procedimiento: Cierre administrativo

DECD-DFEE-PRO-00-13
Reporte de cartera

Cédigo de procedimiento:

Insumo(s):
Salida(s):

Informe de cartera actualizada

Fecha de documentacion: - 20 de septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia
Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4I:ET [

Firma de quien documenta:

J

Fecha de validacion:

9 de enero de 20 lﬁ/

Nombre de quien valida:

Selene Marisol Salinas Flores

Puesto nominal de quien valida:

Técnico "A"

Firma de quien valida:

\!
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8

Fomento al Empleo
( > y Emprendurismo
De lo £ ]

‘ Cierre administrativo DECD-DFEE-PRO-00-13

Cierre Administrativo

Guadalajara

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Genera reporte en €1
51A.C mensual

Y

cala mformacion
mﬂu:u'd del FONDO

que &3 enfregado per &l
analista de sistemas

Y

Integra un reporte de
mﬂgtedad de saldes

vars la clasificacion ds

cartera del FONDO

Procesa la mformacion
para determmar el
porcentaje de cartera

venctds
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Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo
Desarrolla Econdomico
y Combate a la Desigualdad *
Guadatajara

Coordinacii b Depentencis: Coo'rdinaci()n General de Desarrollo Economico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Comprobacion de recursos

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-14

Insumo(s): Respaldo de la compra

Salida(s): Comprobacion de aplicacion de recursos

R R e

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista "C"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Elizabeth Santana Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Proyectista

—
- = -\L
Firma de quien valida: &J JL..,;wu Ké X




8
<>

Fomento al Empleo
y Emprendurismo

Desarr

ollo Ecor
b,

ate a La

Comprobacion de recursos

DECD-DFEE-PRO-00-14

Comprobacion de recursos

Jefatura de Unidad Departamental de Cartera v Recuperacion

Jefatura de Unidad Departamental de

Verificar a que credito
comrespende

Comprueba que las
facturas comresponden al
fin con ¢l fue ctorgado el

credite

(La documentacion st
corresponde al crédito?

Solicita devolucion de
crédito

X (La documentacién esta completa?
Si

Entrega comprobante
parcial
(Formato aplicacion de
[ecurso)

Entrega comprobante

(Formato aplicacion de
Tecurso)

Pasa la documentacion a
promocion

(El crédito es refaccionario?

Entrega al acreditade Soll:rEn endose las
= facturas

Entrega las facturas Engeg alas facturas
N origmales al momento
de liquidar el credite

Promocion v Capacitacién

Escanea [a
documentacion

A 4
Regresa la
documentacion
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Fomento al Empleo
mprendurismo

vE
h]

@ o

be

ate a la

arrollo Econdmico

Desiguaidad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la

Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion y Colocacion
Procedimiento: Consulta de cartera por parte de empresa

Cédigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-15

Insumo(s):

Solicitud de cartera de candidatos

Salida(s):

Contratacion del candidato

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien docum

enta: |Auxiliar Administrativo "A"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

9 de/;:nero de 2017

Nombre de quien valida:

Adriana Magali Pérez Ramirez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

4.




ollo
y Combate

Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo

lo € nGmico

Guadalajara

Consulta de cartera por parte de empresa DECD-DFEE-PRO-00-15

Consulta de cartera por parte de empresa
Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién v Colocacion

Fecibe peticicn de
reclutamiento en oficina
de parte de 1z empresa

Registra cita en agenda

Recibe a la empresa el
dia de la cita para
rechitamiento

Entrega formato de registo} ( ot e .
de candidatos para la » :{hd‘i-dat"'- e
consulta de cartera J § < 08 )
e B |
Recibe reporte de de
seguimiento de parte de la
L empresa )
¥

Pealiza seguumiento a
candidate registrado para
verificar si fue contratado o
no

Si No'

(Fue contratado el candidato?

Invita 2 miciar enel
programa de empresa
cercadett
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Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo
Desarrolio Econdmico
y Combate a la Desigualdad &
Guadalajara

Coordinseitn o Depunienhe Coo‘rdinaci(')n General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del
Jefatura: Fideicomiso
Procedimiento: Contabilidad general
Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-16
Insumo(s): Informacién Contable
Salida(s): Resultados del ejercicio
B TR
Fecha de documentacién: 20 de septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4PE}“_\

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Selene Marisol Salinas Flores
Puesto nominal de quien valida: Técnico "A"

Firma de quien valida: &WSJ\




8

Fomento al Empleo

< > y Emprendurismo
Desarrollo Econémice
y Combate a la Desigualdad

GU\'ldai.ﬂji!{ﬂ

Contabilidad general DECD-DFEE-PRO-00-16

Contabilidad general
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Seleccionar carpeta de

contabilidad v el me: al
que corresponde

Y

- X
Genera balanza, balance
v estades de resultades
segin lo dispuesto por
NAFIN

Y
s e T T

Analizan los
movimientos
) ————_

Resuelven dudas
contables con ¢l
departamento de cartera
respecto a les
acreditados

Genera el estado de
resultados segun la
cuenta resultado del
gjercicio en curso,
cuadrando
perfectamente con &l
balance

Genera polizas de
movimientos diarios
para poder dar
cumplinuente a la
balanza de
comprebacion
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Fomento al Empleo

< > vy Emprendurismo
Desarrolla Econémico
y Combate a la Desiguaidad

Guadalajara

Ty Tm—— Coo‘rdinacic’nn General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Declaracion del SAT

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-17

Insumo(s): Reportes financieros

Salida(s): Declaracion de impuestos

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4£EI

Firma de quien documenta: .

Fecha de validacion: 9 de enero dﬁ’m)/

Nombre de quien valida: Selene Marisol Salinas Flores
Puesto nominal de quien valida: Proyectista

Firma de quien valida: Q,E/

41



Fomento al Empleo
y Emprendurismo

Desarrollo Econdmice

y Combate a la Desigualdad

Guadalajara

Declaracion del SAT DECD-DFEE-PRO-00-17

Declaracién del SAT
Jefatura de Unidad Departamental de Cartera v Recuperacion

Ingresa al portal del
SAT con claves

h
~ ~

Genera la relacion de
gastos para declaracion
L. A

Captura |z mformacion
en programa DIOT 214
segun lzs obligaciones
del fideicomise.

Genera un archivo v se
exporta al portal SAT
para la declaracion
mensual v s¢ genera una
referencia cuando hay
procedencia de page de
impuesto.

| Existe pago?

Ingresa al portal del Presenta la declaracion

banco para hacer el pago €1 CETOS
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I | Fomento al Empleo
( > y Emprendurismo
Uesarrolio Econdmico
y Combate a la Desigualdad
Guu'daiaj:qm
Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Coordinacion o Dependencia: Destaualdid
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del
Jefatura: Fideicomiso
Procedimiento: Elaboracion de cheques
Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-18
Insumo(s): Solicitud de cheque
Salida(s): Cheque elaborado y autorizado
Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: Colaboradorl 4))’FXT

Firma de quien documenta: e

Fecha de validacion: 9 de enero de%)ﬁ“

Nombre de quien valida: Selene Maridol Salinas Flores
Puesto nominal de quien valida: Técnico "A"

Firma de quien valida:

\
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrolio Econdmico

y Combate a la Desigualdad

Guadalajara

Elaboracién de cheques

DECD-DFEE-PRO-00-18

Elaboracion de cheques
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

(Es cheque para acreditados?

Z
o

Ingresa al sistema
SIAC

Y
Genera reporte
“economia” de cheques
auterizadoes v se guarda
en la carpeta de sub

comuites

| et

Identifica segundos
creditos a descontar
saldo pendiente

analizando el estado de
cuenta del sistema

SIAC

Registra saldo en
reporte v se descuenta &l
2% de comusion ¥
segundo saldo para
quedarse la cantidad
liquidada a entregar

MNEFERE.

Cheque para benefiaciarios

Recibe estado de cuenta
para generar el cheque
|

f—‘r—\

Revisa la correcta
aplicacton de pagos
RIS

A 4

eedssaiiatingy
Confirma el mento a
otorgar segun las reglas

de cperacicn

Exporta a checpaq los
beneficiarios

Genera cheque

(Es cheque para beneficiarios o cheque para gastos?

Cheques para gastos

Recibe oficio para
generar cheque de los
provesdores

Revisa oficio
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Fomento al Empleo
Emprendurismo

rollo Econémico

esigualdad

Elaboracion de cheques DECD-DFEE-PRO-00-18

Elaboracion de cheques

Jefarura de Unidad Departamental de Conrabilidad del Fideicomiso

Genera reporte en
@ checpaq el cual debe de
N comeidir con la heja de
excel "reporte de

grafice” para imprinur
los recibos ¥ cheques

Imprime cheque

Genera recibo final

Pasan el recibo v
cheque a firma

45
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Financiamiento
Procedimiento: Elaboracién de documentos soportes para el comité

Codigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-19

Insumo(s):

Convoca a comité de dictaminacion

Salida(s):

Acta circunstanciada firmada por los miembros del comité

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento "B"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

9 de enero de 2017

Nombre de quien valida:

Fernando Ugarte Parra

Puesto nominal de quien valida:

Jefe Departamento "C" )
7

Firma de quien valida:
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Fomento al Empleo
y Emprendurismo

Desarrol
omba

Econdmico
a la Desigualdad

Elaboracion de documentos soportes para el comité DECD-DFEE-PRO-00-19

Elaboracién de documentos de soportes para el comite

Jefatura de Unidad Departamental de Financiamiento

Secretario Técnico

<a el comute a través del
secretario técnico enviande la
muitacién v la caratula del analisis
del provecto a través de medio
electronico

Y

Selleva a cabe la sesién

A 4

KS: onforma el expediente deb
solicitud de credito A (Datos
generales). B(Relacion
patrimenial) v C (Aval).
Decumentos del solicitants acta de
nacioniento o curp. identificacion
oficial vigente (copia),
comprobante de domicilio
particular. Licencia municipal.
Tambien ze piden esos
decumentos al aval. Formato de
autorizacion de burd de crédito y el

\ reporte del buro, /

N

En el desarrolio de la seccion se va
presentando cada una de las

Elabora acta a partir de
la grabacién de [a sesion)

selicitudes. v si algim mismbre
tiene alguna duda ze le despeja en
e3e momento

crounstanciada con
todos los acuerdos

Recaban firmas de los
miembros del comite

y
Recaban firmas de los
mismbros del comite
_

v
3 - )
Envia actas firmadas a
escaneo ds
documentos
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Fomento al Empleo

)
€

Sy
bate a la

y Emprendurismo
{ ilio Econdmico

Desigualdad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econdémico y Combate a la

Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del
Jefatura: Fideicomiso

Procedimiento:

Elaboracion de firma y contrato

Cédigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-20

Insumo(s): Caratula de dictaminacion del comité
Salida(s): Cheque de acreditado

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Adminis}irativo "A"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

946 enero' dg 2017

Nombre de quien valida:

Selene Marisol Salinas Flores

Puesto nominal de quien valida:

Técnico "A"

Firma de quien valida:

&
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrolio Econdmico

y Combate a la Desigualdad

Guadalajara

Elaboracién de firma y contrato DECD-DFEE-PRO-00-20

Elaboracion de firma ¥ contrato

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso Direccion de Fomento al Empleo v Emprendurismo

Entrega caratura

Revisa que esté
completo

Fegistra en sistema
la reselucion

Valida mformacicn
capturada en sistema

Imprime docwmentacion.
contrato y pagare

1

Valida si son segundos
creditos

S

Descuenta 2% de
comision, restandoselo al
mento autorizado

;Son segundes créditos?

&

51 No

Descuenta saldo y
genera recibo &l cual se

Cita a acreditados v
avales 2 una remmon en
Ia cual se les hace saber
sus derechos v
obligaciones

wtegra a la
documentacion que
firmara el acreditado

via a firmar al acreditade
v aval la siguiente
documentacicn, contrato,
pagare, carta COMPromiso,
recibo general v poliza de
cheque
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Fomento al Empleo
rendurismo

ollo Econémico

bate a la Desigualdad

y Emp
4]

Elaboracion de firma y contrato

DECD-DFEE-PRO-00-20

Elaboracién de firma y contrato

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

Direccion de Fomento al Empleo v Emprendurismo

Separa copia para
acreditado con su cheque v
archiva eriginales para
custodia

Genera el cheque
per el monto total

Imprime cheque v
Teporte

Firma cheque como

Finma como

primera finma

| yegunda firma
Entrega copia a

Integra cheque a
documentacion que
se ellfregara a
acreditado

acreditado
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Fomento al Empleo
y Emprendurismo
Desarrollo Econdmicc

y Combate a la Desigualdac

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion y Capacitacion
Procedimiento: Escaneo de Expediente

Cédigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-21

Insumo(s):

Documento a digitalizar

Salida(s):

Documento digital

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Colaborador 4PET

Firma de quien documenta:

e

Fecha de validacion:

9 de enero defZ20

Nombre de quien valida:

David Aceves T{'eynaga

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de unidad departamental “A”

Firma de quien valida:

B . [

-

e
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrolio Econdmico

y Combate a (a Desigualdad

Escaneo de Expediente

DECD-DFEE-PRO-00-21

Escaneo de expediente

Jefatura de Unidad Departamental de Promocion v Capacitacion

Jefatura de Unidad Departamental de

Financiamiento

Jefatura de Unidad de
Contabilidad

iLa documentacion esta completa?

Orienta con platica

mfcrmativa

Y

Entrega solicid

Espera a que ¢l ciudadane
recolects la documentacion

Revisasila
Documentacion esta
completa

Regresar la documentacion v
hacerle mencion al
ciudadano de [a
documentacion faltante

Celoca el expediente en
archivero en la numeracion
correspondiente

Publica el expediente en
archive llamado "comun de

expedientes” para consulta
de alguien que lo necesite

labora expediente con
su nombre ¥ se
escansan docmnentos

personales criginales del

\___solicitante v aval

——

Envia expediente en

Agrega informes de
credito, reportes de la

fisico a financiamiento
N - |

Depura el expediente. se
mantiene solo solicitudes

wisita. contrel de captura
que s& hizo en sistema

Agrega el contrato v
tablas de amortizacionss
una ves que s aprobo
en el subcomite

Y

| Regresa el expediente a

originales, tablas de
amortizaciones

escanse
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo

Desarrollo Econdmico
ombate a la Desigualdad

Guaﬂ:\lnjam

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y Recuperacion
Procedimiento: Negociacion de convenios

Codigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-22

Insumo(s):

Solicitud por parte del interesado para convenio

Salida(s):

Convenio de pagos

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia
Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4P§I

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

9 de enero de 2H7

Nombre de quien valida:

Elizabeth Santana Hernandez

Puesto nominal de quien valida: Proyectista
) ‘
Firma de quien valida: p,_ b 2.\ ﬁ
L
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Fomento al Empleo

< > y Emprendurismo
Desarrollo Econémico
y Combate a la Desiguaidad

Guilrl.al.ajam

Negociacion de convenios DECD-DFEE-PRO-00-22

Negociacion de convenios

Jefatura de Unidad Departamental de Cartera ¥ Recuperacion

Pegulariza los crédites en mora mediante
convenio v pagos en parcialidades solicitando
¢l 50 % de monto vencide &l momento dela

firma de convenio esto mediante lamada

telefonica o atencion persenal en eficing

Solicita acuda a la oficina para hacer

la programacion de los pagos
siguientes mprimiende la ficha de
cobranza v en la parte posterior s&
dicta al acreditado el convenic

A= % HY

b

Escaneo de a identificacion oficial

del acreditado o aval que realiza el

convento ast como la ficha de

dépestto del 30%: st es que ain no

se ve reflejada en &l saldo de la
cuenta

SO o

Captura en SIAC las fechas de page
e importes acordados v
posteriormente se archiva en la
carpeta respectiva

\ © /

A

Seguimiento de las fechas de pago

e importes en caso de

meunplimiento se realiza I llamada

telefonica invitande a realizar e|
pago a la brevedad

N B B/
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Fomento al Empleo
y Emprendurismo
Desarrollo Econbmico

ymbate a la Desigualdac

Coordinacion o Dependencia:

Guadalajara

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y Combate a la

Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y Recuperacion
Procedimiento: Oficios de saldo menor

Cadigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-23

Insumo(s):

Consulta de saldos menores

Salida(s):

Condonacion de saldos menores

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia
Puesto nominal de quien documenta: Colaborador‘4P;”\l"

N\

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

9 de enero dﬂ'ﬁ’l?

Nombre de quien valida:

Elizabeth Santana Herndndez

Puesto nominal de quien valida:

Proyectista

Firma de quien valida:

((:/’J , ,r“-ljl (/:‘j—"
Ry
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Fomento al Empleo

< > vy Emprendurismo
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Gﬁudalaj;na

Oficios de saldo menor DECD-DFEE-PRO-00-23

Oficios de saldo menor
Jefatura de Unidad Departamental de Cartera v Recuperacién

Elabora oficio para la

aplicacicn contable de la
cendonacion de salde

Entrega oficic 2
Direccién junte con las
fichas de cobranza que

soportan ¢l movimiento

Espera a recabar firma

Entrega al
Departamento de
Contabilidad para su

gjecucion

Verifica que la cuenta
este saldada v se emite

Ia carta finiquite
Tespeactiva,
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Fomento al Empleo

y Emprendurisma

e ollo Econdémico

y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Guadalajara

|

Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion y Capacitacion
Procedimiento: Platica Informativa

Cdédigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-24

Insumo(s):

Registro de platica

Salida(s):

Platica impartida y solicitud de crédito al interesado

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento "B"

Firma de quien documenta:

¥

Fecha de validacion:

9 de enero de 2017

Nombre de quien valida:

David Aceves Reynaga

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de unidad departamental “A”

Firma de quien valida:
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Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo
Desarrolio Econdmico
y Combiate a la Desigualdad

Guadalajara

Platica Informativa

DECD-DFEE-PRO-00-24

Platica Informativa

Jefatura de Unidad Departamental de Promocion v Capacitacion

Recibe al ciudadano que

acuda a las oficimas

A
Hace un Registro de la
Persona que acude 2 la
plética (nombre completo,
domicilio. Teléfono, Fecha
de Nacimiento. Actividad de
giro. si tiene o no licencia
nmumicipal).

Exponen los programas v servicies
que tiene la dependencia;
especificamente respecto al
programa de financiamiento se
explican las condiciones generales
(montos, plazos, destino del crédite,
taza de interés v comision por
apertura, condiciones del aval), la
@aﬁnmtn:[én del solicitante v &

va/l

Entrega solicitud de

crédito v se explica el Entrega calendario de
llenado

Cursoes
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Fomento al Empleo .

< > y Emprendurismo {
"“.ni"\llu tconOmico - {i
y Combate a la Desigualdad b

Gunﬂ.al:zi‘m a

Courdinasie o Dependenis: Coolrdinaci(')n General de Desarrollo Economico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién y Capacitacion

Procedimiento: Promocion de programas

Codigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-25

Insumo(s): Andlisis de promocidn de programas

Salida(s): Promocion del programa

[ S o e TR0 e

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista "C"

Firma de quien documenta: /Aﬂ

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: David Aceves Reynaga
Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental “A”
' — e ‘
Firma de quien valida: I __W,Aw__&-;é«-&fﬁ;’?’
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<

Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrollo Econdémico

y Combate a (& Desigualdad

Promocion de programas

DECD-DFEE-PRO-00-25

Promocion de programas

Jefe de Unidad de Enlace Administrative

Jefatura de Unidad Departamental de Promocion v Capacitacion

Solicita a fraves de oficio. a
proveeduria fos volantes con la
informacion de les programas
que brinda la direccion

A 4

Envia oficio a provesduria con
una copis para que sellen de
recibide

Archiva el oficto con sello de
recibide

Espera a que proveeduria mande
los volantes

Envia a Promocién v

Capacitacion

¥

Peealiza junta para
defmir estrategia de
promecién en las
diferentss zonas

(Existen zonas pendientes por culbrir?

Realiza volanteo de
acuerdo a la estrategia
planteada

60
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Fomento al Empleo
< > ?;).Er!'lprﬁnffurlsrqg
[ ] y Combate a s Desiguaidad
Guadalajara
Coordinacion General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Coordinaciéon o Dependencia: Desipildad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion y Colocacion
Procedimiento: Registro de empresas y vacantes

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-26

Insumo(s): Registro de empresas

Salida(s): Publicacion de vacantes en el programa empleo cerca de ti
e T R
Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista "C"

Firma de quien documenta: g@j

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Adriana Magali Pérez Ramirez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida: ﬁ (j;%\ aq




Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrolio Econdmico

y Combate a la Desigualdad

Registro de empresas y vacantes DECD-DFEE-PRO-00-26

Registro de Empresas y vacantes

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion v Colocacion

s e
Contacta con [a Smpresa, Va
L traves de correo
electronico o en persona
\ S

-
Proporeiona a la empresa la
mformacion necesaria asi
como los requisitos que debe

cumpl
L cumplir 4

Espera a que la empresa entregne
odos los requisites

Investiga a la empresa conforme
las especificaciones ya
establecidas v en baseala
documentacion entregada

.En base a la investigacién se determino
que la empresa es confiable?

Entrega Formato de

Notifica 2 la empresa que
fue rechazada

Registro

Y

Actualiza el archivo de empresas
colocando rechazade en el status
de la empresa v los motives

|

Espera el formato de
regstro llenado

Llena &l registro del perfil de
cada una de las vacantes que
solicita la empresaen la
plataforma de empleo

62
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrollo Econdémico

y Combate a la Desigualdad

Registro de

empresas y vacantes DECD-DFEE-PRO-00-26

Registro de empresas v vacantes

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion v Colocacion

Da acceso al representante de
empress 2 la cartera de
selicitantes

;La empresa encontro el
perfil que buscaba?

Da seguimiento telefonico a la
empresa para venficar que se
cumplan las especificaciones que
detallan en la solicitud de la vacante

Da segumniento 2 la
consulta de cartera

\
Publica oferta de empleo en el carrucsl
3 de ofertas de trabajo ubicado en 1
- - fertas ajo ubicado en la
Actualiza el archivo de entrada de la direccion de Fomento al
empresas colocando siya se emplec v Emprendurismo v redes
cubrio la vacante v per quien soctales
. ' v,
4 A s : N
Archiva el expediente de Ia Actualiza semanalnente la
empresa pagina web
A = L A
A
s ™\
Actualiza redes sociales
conforme se cubran o sparezean
vacantes
\. J

l
o
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Fomento al Empleo 5

< > y Emprendurismo (.
Desarrollo Econdmico 1
y Combate a la Desigualdad ~

Gl}‘i‘ltfﬂ“i?jurﬂ

Ciiotdiieoisi b Dependencia: Coo.rdinaci()n General de Desarrollo Econdomico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion y Capacitacion

Procedimiento: Registro y canalizacion a incubadoras

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-27

Insumo(s): Solicitud de asesoria

Salida(s): Vinculacion a incubadora

TR R LR e e

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: David Aceves Reynaga
Puesto nominal de quien valida: Jefe de unidad departamental “A”

Firma de quien valida:
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo

Desarrollo Econdmico
Combate a la Desigualdad

Registro y canalizacion a incubadoras DECD-DFEE-PRO-00-27

Registmo v canalizacion a incubadoras

Jefatura de Unidad Departamental de Promocion v Capacitacion

Llega emprandeder

Informa de los
programas que
existen

Registra dates

generales del
emprendedor en

plataforma NAFIN

Se reports a NAFIN
para tener activo el
canal federal

65
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Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo
Desarrolto Econdmico
y Combate a la Desigualdad p
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coo.rdinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Revision y seguimiento de cartera

Codigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-28

Insumo(s): Reporte de saldos vencidos

Salida(s): Escalonamiento de cartera

B e e

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4P§/'F\

Firma de quien documenta: c( ~
Fecha de validacion: 9 de enero de \
Nombre de quien valida: Elizabeth Santana Hernandez
Puesto nominal de quien valida: Proyectista

Firma de quien valida: L/U, g =
T
(L
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo

ondmico
3]

y Combate

sigualdad

Revision y seguimiento de cartera

DECD-DFEE-PRO-00-28

Revision v seguimiento de cartera

Jefatura de Unidad Departamental de Cartera v Recuperacion

Recibe reporte de la
cartera del departamento
de contabilidad

ica los créditos de
acuerdo a su situacion de

nera

 Tiene mas de 29 dias de vencide?

Hace llamada telefonica
recerdando su proximo

pago

Hace gestion de
cobranza a traves de
llamada telefonica

Si durante &l periodo no
se regulariza el crédito
3e envia a notificacion al
domicilic del deudor v
aval mediante
mensajeria

S1 el erédite excede mas
de 120 dias seenvia a
cobranza extrajudicial

Espera a que el despacho de cobranza extra

judicial realice su labor por 5 mesas

Envia a cobranza

(Realizo pago?

Judictal

67
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Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo
Oesarrollo Econémico
y Combate & la Desigualdad
Guadalajara

T TTIIrY me— Coo.rdinaci(’m General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccién: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartera y Recuperacion

Procedimiento: Sesion del Comité

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-29

Insumo(s): Convocatoria a comité

Salida(s): Dictaminarian de proyectos

Fecha de documentacion: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento "B"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enefo de 2017
Nombre de quien valida: Fernando Ugarte Parra
Puesto nominal de quien valida: Proyectista N

Firma de quien valida:
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo

Nco

Desarrollo
y Combate

Econ
Y

a Desigualdad

Sesion del Comité

DECD-DFEE-PRO-00-29

Sesion del Comite

Jefe de Financiamiento

Secretario Tecnico

Director de Fomento al
empleo ¥y emprendurismo

Reporta a Secretario
Tecuico, caractulas de

los pr

Concentra en PDF laz

Presenta los proyecte

Mismbros del comite
deliberan v dictaminan

Y

cardtulas v las
fotografias

SN
‘
el

y

Elabera crden del

dia

 SSSSIRLY:
Y
Y

Aprueba orden del

Envia a Direccio

I

Elabora la invitacion a

dia

Envia a Secretario

los miembros del [«
comité via oficio

, SO
f

U

Envian a los miembros dela
comisién los archives en
PDF con las cardtulas v las
fotografias

N

Elabora L2 presentacion para
¢l comité, que mehuya el
crden del dia aprobado por
la direccion

v
Miembros del comite firma
lista de asistencia

|

Enciende la grabadera ]

Y

verifica el querum legal v s
da inicio a la sesién

Tecnico

69
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrollo Econémico

y Combate a la@ Desigualdad

Sesion del Comité

DECD-DFEE-PRO-00-29

Sesion del Comite

Secretario Tecnico

Jefe de Financiamiento

-
Recaba las firmas de cada
uno de los muembros en la

caratula

_

por termunada la sesion

p
Miembros del comute dan ]

Elabora acta de la sesion

Peecaba las firmas
ondientes del acta

Archiva expediente en digital
que debe contener: acta con las
firmas. el archivo de audio. Ia
presentacion, resumen de
proyectos con las cantidades
aprobadas o rechazadas v lista
de asistencia

(luforma que &5 acreedor del
>

autenizado

’L credito v &l monto

Invite a firmar el contrate
{Titula v Aval) con sus
identificaciones oficiales,

70
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Fomento al Empleo

)

y Emprendurismo

@ o

rollo Econdmico
bate a la Desigualdad

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la

Guadalajara

Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion y Colocacion
Procedimiento: Servicio de Masivo y Ferias de Trabajo

Cédigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-30

Insumo(s):

Solicitud de servicio

Salida(s):

Evento solicitado

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista "C"

Firma de quien documenta:

Al

Fecha de validacion:

9 de enero de 2017

Nombre de quien valida:

Adriana Magali Pérez Ramirez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:




8
<o

Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrolio Econémi
y Combate a la Desi

co
gualdad

Servicio de masivo y ferias de empleo DECD-DFEE-PRO-00-30

Servicios de masivos v ferins de empleo

Jefatura de Unidad de Colocacion ¥ Vinculacién

Recibe solicitud de Ia
empresa que desea realizar un
evento masivo

v

Contacta a la empresa via telefonica o
prasencial v entregan los requisitos
que se necesitan para llevar a cabo un
evento masivo

Espera a que la empresa
cumpla con loz requisitos

Revisa que los requisitos esten
completos y sean correctos

4

Verifica el punto v fecha donde la
empresa quiere colocarse

Jugar y fecha estin

dispenibles?
No \x/ Si
Ofrece 2 la empresaun lugar v Verifica con In empresa en que las
fecha que mas se adecuen a las vacantes que se van a ofertar,
necesidades de la empresa esten registradas en la bolsa de

trabajo

(La empresa acepto el cambio?
;Las vacantes va estin registradas? Elzbora oficio dirizido al

St W Secretario General, solicitando =l
\/ Lpenmsc para rezlizar el evento

N

&)

Llena registro perfil

vacante de la empresa @

72
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrolio Econbmico

y Combate a |a Desigualdad

Servicio de masivo y ferias de empleo

DECD-DFEE-PRO-00-30

Servicios de masivos v ferias de empleo

Jefatura de Unidad de Colocacion v Vinculacion

Espera larespussta del
Secretaric General

;Lartespuesta del Secretario
General fue pesttiva?

No

Y

Informa al representante de la empresa para
que acuda a recoger ¢l permiso, el cual debera
tener 2 la mano el dia del evento

Solicita a Comunicacion Secial
mediante oficio la elaboracion de la
estrategia de promocion

¢ imagenes oficiales para o] evento

Anexa al oficio la informacién sebre
el evento

Esperar a que comunicacion social envie lo que s¢ solicitd

Sube aredes sociales la mformacion
del evento con las imagenes oficiales
v conforme la estrategia de
Promocion que envia conunicacion
social

Envia a la empresa la imagen oficial
para que sea publicada en su pagina
web o redes sociales

Gu.adalajam



Fomento al Empleo
( > v Emprendurismo

Desarrollo Ec
y Combate a

O

Servicio de masivo y ferias de empleo DECD-DFEE-PRO-00-30

Servicios de masivos v ferias de empleo

Jefatura de Unidad de Colocacion v Vinculacion

- &
o | Realiza un segwimisnte con la

empresa sobre el reclutamiento
que consiguie
A i
Espera z que el evento l
se lleve a cabo
4§ &

P.ealiza un segumuento posterier
2l reclutamuento, para verificar las
vacantss que se cubrieron

\ Y,

h 4

Actualiza la base de datos
cenforme las vacantes fueron
ocupadas

Y

Actualiza el carrusel de ofertas de
trabajo conforme las vacantes
fueron ccupadas

74
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Fomento al Empleo

< > y Emprendurismo
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la

‘“’i":’li-*"*J::tff

Gu:adulﬂjafc

Desigualdad
Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del
Jefatura: Fideicomiso
Procedimiento: Traspasos

Cédigo de procedimiento:

DECD-DFEE-PRO-00-31

Insumo(s):

Peticion de direccion

Salida(s):

Traspaso

Fecha de documentacion:

20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4PET

Firma de quien documenta:

i

Fecha de validacion:

9 de enero de ;fﬁ‘l

Nombre de quien valida:

Selene Marisol Salinas Flores

Puesto nominal de quien valida: Técnico "A"

Firma de quien valida:

X
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Fomento al Empleo
y Emprendurismo
Desarrollo Econdémico

nbate a la

Guadalajara

Traspasos DECD-DFEE-PRO-00-31

Traspasos
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad del Fideicomiso

. Que tipo de traspaso es?

Cobros 2 mverziones Inversiones a cheques

A

Ingresa al portal del

Inpresa al portal del
banco con claves v OTP " .

banco con claves vy OTP

A4
Anzliza |z cuenta de Y
cobros contra la cuenta Analiza que en
de mversiones mversiones si hay
dinero
Y
Crea matruceién de
ago ; ; :
pee Crea la mstruecién de
pago traspaso de
mversiones a cheques
Y
General el traspase
correspondiente a v
versio s e, ™\
i Espera autorizacien por
parte de la Jefatura de
Unidad de Enlace
| Administrative )
\ 4
I N
Confirma que ¢l
mevinento & &
realizade
A A
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Fomento al Empleo
Q| s
U y Combate »  Desigualdad ‘
Guadalajara
Coordinacioén General de Desarrollo Econdmico y Combate a la

Coordinacién o Dependencia: Dedieapslel

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Financiamiento
Procedimiento: Verificacion de Referencias

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-32

Insumo(s): Solicitud de crédito

Salida(s): Llamada

Fecha de documentaci6n: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |(Jefe de Departamento "B"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Fernando Ugarte Parra
Puesto nominal de quien valida: Jefe Departamento "C"

Firma de quien valida:
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Fomento al Empleo

y Emprendurisma
Resarrollo Econémico

y Combate a la Desigualdad

Guédal;aj'nra

Verificacion de Referencias DECD-DFEE-PRO-00-32

Verificar referencias

Jefatura de Unidad Departamental de Financiamiento

Recibe el expediente del
area de promocion

Registra en una base
general

-

Verifica buro de cradito del
solicitante v aval en el
sistema

(Buro con lustorial negativo?

No

|

Notifica al cidadano
que no procede su
sobcrtud

Captura en SIAC

Y

Llama a los telefonos que
aparecen en la solicitud para
corrovorar la validez de las
(efereu:ias' v se completa la

mformacion
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Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo
Desarrolla Econdmico
y Combate a la Desigualdad
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: Coolrdinacién General de Desarrollo Econémico y Combate a la
Desigualdad

Direccion: Fomento al Empleo y Emprendurismo

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Financiamiento

Procedimiento: Visita domiciliaria

Cédigo de procedimiento: DECD-DFEE-PRO-00-33

Insumo(s): La solicitud de crédito

Salida(s): Visita

R T i RS e e

Fecha de documentacién: 20 de septiembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Iiiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento "B"

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 9 de enero de 2017
Nombre de quien valida: Fernando Ugarte Parra
Puesto nominal de quien valida: Jefe Departamento "C" i

Firma de quien valida:
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Fomento al Empleo
< > yEmprendurlsmu

rrolla Econdmico
T 2 & la De

Visita domiciliaria

Gﬁe‘ndn!aja.a

DECD-DFEE-PRO-00-33

Visita domiciliaria

Jefatura de Unidad Departamental de Financiamiento

St el negocio ez de
nusva creacion se le
llama antes p' a sacar
una cita
Y

Cusndo ez sstablecido
e realiza 1z visita

V

Una vez que se llega al sitio

s hacen algunas preguntas

relacionadas a la informacicn
propercionada

Toman fotos del lugar

Y

Se revisa de manera visual el
entorno del lecal (su ubicacién
sus condiciones general)
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Fomento al Emplec

< > y Emprendurismo
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

3. Formatos de procedimientos

Guadalajara

81 Autorizacién burd DECD-DFEE-F-00-01
82 Caratula DECD-DFEE-F-00-02
83 Formato A ambos lados DECD-DFEE-F-00-03
85 Formato A frente PM ambos lados DECD-DFEE-F-00-04
87 Formato B ambos lados DECD-DFEE-F-00-05
89 Formato C DECD-DFEE-F-00-06
90 Recepcion de expediente DECD-DFEE-F-00-07
91 Reporte visita DECD-DFEE-F-00-08
Cédigo del formato

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (F), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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esarrollo Econémico
y Combate a la Desigualdad

Autorizacion burd DECD-DFEE-F-00-01

Fomento al Empleo
< > gEmprlrldurlsmn
esarrollo Econémico

y Combate a la Desigualdad

Informe de crédito

Guaﬁa{éjara

FAVOR DE LLENAR CON TINTA AZ
20 £0l
GUADALAIAR/

\RA, JALISCO, a

ICOMISO F

torizacién para s

icitar Reportes de Crédito Person:

) autorizo expresamente al Fic

zicomiso Fondo Guadal

ra de Fomento Empresarial , para
que por conducto de sus fur

onarios Tacul

dos lleve a cabo Investi

e mi comportamiento

nformacion Crediticia que estime conveniente.

Asi mismo, declaro que conozco la naturaleza y alcance de la informacién que se solicitard, del uso que el
Fideicor

0 Fondo Guadalajara de Fomento Empresarial hara de tal informacion v de que ésta podra
realizar cons

tas periddicas de mi hi

storial crediticio, consintie

fo que esta autorizacion se encuentre
vigente por un periodo de 3 afios contados a partir de la fecha de su expedicién y en todo caso durante el

tiempo gue mantengamos relacidn juridica.

I DATOS GENERALES DEL CLIENT!

DATOS GENERALES DEL AVAL

Apellido Adicion

R Not

it f val de Cantribuyen |
i
wedio Parucula Numers Lxterior Interio Cor il a

i Firma del Aval

Estoy conciente y acepto que este documento ¢

ede bajo propiedad del Fideicomiso Fondo Guadalajara de Fomenta
Empresarial y/o Sociedad de Informacién Crediticia para efectos de control y cumplimiento del articulo 28 de a Ley

para Regular a las Sociedades de Informacién Crediticia.
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Ol

anarrollo Econbmico
y Combate a la Desigualdad

Guadalajara

Caratula DECD-DFEE-F-00-02

=i

@ @ 5
Fomenito al Empleo
D | ilemmtn
esarrollo Econdmico

i si\] )]
y Combate a la Desigualdad

Guadala,am

F!\VUH DE LLENAR CON TINTA AZUL TRA
ESTA SOLICITUD SERA I u,qhm,, S} PRESH TAC - —rioey

ASESORIA CAPACITACION FINANCIAMIENTO

CARACTERISTICAS
DESTINO: Mercancias, Materia Prima, Magquinaria, Equipo, Mobiliario, Instalaciones
MONTO : $5,000.00 a '-',’.mm 00.00
COMISION:
. INTERESES:
GARANTIA:
PLAZOS
De $5,000.00 a $20,000.00 pesos De 6 hasta 12 meses
' De $20,001.00 a $40,000.00 pesos De 6 hasta 24 meses
De $40,001.00 a 100,000.00 pesos De 6 hasta 36 meses

Documentos Requeridos para el Expediente
L Del Solicitarite (Pr

sentar Documentos originales para cote;

-2 Co;}mt ch ldm.tufnramur- Oficial (INE o Pasaporte)
« 1 Copia de Acta de Nacimiento 6 CURP
- 1 Copia de Comprobante de Domicilio Particular (No mayor a 3 meses de antigliedad)
« 1 Copia de Licencia Municipal
- Cotizacion por escrito de los bienes a comprar {Solo en: Muebles, Maguinaria, Equipo o instalaciones)

- Solicitud de Crédito (A) Patrimonio del Solicitante (8)
« Original v copia del Formato de Burd de Creédito
+ Plan de Negocios (Purn montos mayores a $40,000.00) REVERSO uﬂ FOR I\.ﬂ/{rO\F’)

.. IL‘ A |l[+f:r1f m
» 2 Copias de e Identificacion Oficial (INE o
-1 Copia de Acta de Nacimiento o CURP
- 1 Capia de Comprabante de Domicilio Particular (No mayor a 3 meses de antigiiedad) Relacidn Patrimaonial

t (Formato C)

+ 1Capia del Recibo del Recibo Predial al corriente de pago (Cuatquier monta) o

+ 1 Copia de Licencia Municipal Vigente (Para créditos de hasta $40,000.00) 0

« 1 Copia Recibo de Némina de un mes y Carta de Trabajo (Un aiio laboral minimo) (Para créditos de hasta
$20,000.00)

Umunn'\ '(0'4 or ‘u.rﬁleJ wmu Co?cld. } "1,
asaporte)

sz % 2 IMPORTANTE: Usted debe asistir a la platica informativa que se lleva a cabo
ks SIS Clc (Ues a viernes a las 9:00 AM en Pedro Loza # 290(entre Reforma y
seinne --Z-_'"""'" R Garlbaldi),Col. Centro, Guadalajara, Jal. Tel, 01(33) 1204-8500 ext 8525 y 8526
7 S n, 8
L COR— ;
Wolel. | | fiRme Wi ¢ *Revisién e integracion de expedientes de lunes a viernes de 9:00 a 3:00 PM
: i 7 (e
e 1 o ADVERTENCIA: Este programa es pablico y queda prohibida su utilizacion para
; o fines electorales o de cualquier otro tipo. ajeno al servicio piiblico
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Besarroilo Econémico
y Combate a |a Desigualdad

Guadalajara

Formato A ambos lados (lado 1) DECD-DFEE-F-00-03

< > antntoalEmpho

Eesarmllo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Gu'a‘dnla‘jbra

:.I.iii:-’.:.' A2\ TRAI‘-’IlTEGﬂATUI FU[ UADALAJARA, JALISCO. a .. de : i de 20 .
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE _

DATOS COMPLEMENTARIOS DEL SOLICITANTE

i

ESTRDO GV

GUADO OF ESTUONDS REALZANGS.

tip O ~— -~ — - = VALD!
INIEHOR I )

1 UE LA WIVIENDARENTA

DATOS ADICIONALES DEL SOLICITANTE

NEGOCIO A FINANCIAR

coLomA

MBIETND ESTADD Troma SR et

OPERACR : N DEL NEEDCIO

CTIIDAD DE ACUERDN A LA LICENCUR MUNCTL

" AROS DE DPERACIDIE IRt

COBERTURA DE MERCADD DEL NEGOCIG
CUENTER. e
POMNOENCENENA N, ooooned  MwvomstAS |\ D) wmeaeas L |
it %] %!
L OO0 e OO L -
COBERTURA R
L . fiL'\L B ”‘E‘IIEIJZ‘W n’f‘

d. declare

{ \JLI'J

vaces considere nec
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Desarrollo Econbémico
y Combate a la Desigualdad

Formato A ambos lados (lado 2) DECD-DFEE-F-00-03

FAVOR DE LLENAR CON TINTA AZUL.
g FINANCIAMIENTO SOLICITARO.

[ PLANDEINVERSION (LO QUEVAACOMPRAR CON ELCREDITO). |

Concepto imparte

REFERENCIAS PERSONALES

3 W
o PRI S = e =
o = e - e P ey o
I S i
e T i e ro = e
S UM HOADY
o
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Fomento al Empleo

gesarrullu Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Formato A frente PM ambos lados (Lado 1) DECD-DFEE-F-00-04

g

< > Fbﬁr’v:’lnr:-t.unlEnmleo

esarrollo Economica
y Combate a ta Desigualdad

PERSONA MORAL / RAZON SOCIAL

DATOS GENERALES DEL REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL

DATOS COMPLEMENTARIOS DEL SOLICITANTE
: j - }

GRADD 6 X IUIMOS KEALIZADOS

Ry

NEGOCIO A FINANCIAR

TOWCI0 COLOMA

L) UMy e 0 @ e ® @ e T
OPERACION DEL NEGOCIO

A0S OF DPGACIEY

COBERTURA DE MERCADO DEL NEGOCIO Shiso

% [ 9% | % 100 %

enwmoewnal L 4 avomsTAS | | ewengsas L0 SUAA D FORCENTAISS

VINTAE i
%

CREINTD [ By
1

LoeaL | " o AL | n— i o SUMA T PORCERTAICS |

“commnma,
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esarrollo Econdmico

y Combate & la Desigualdad

Formato A frente PM ambos lados (Lado 2)

DECD-DFEE-F-00-04

Habilitac

FAVOR DE LLENAR CON TINTA AZUL.
: FINANCIAMIENTO SOLICITADO.

an o Avio

Refaccionario

Total solicitado:  $

PLAN DE INVERSION (LD QUE VA A COMPRAR CON EL CREDITO), '

Concepto tmporte

>

bt
I
) I S T wowseRs

T T s =4 A A TR = ~
% 1 !
ki3 ]
e 7 o

4/
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Fomento al Empleo
sarrollo Econdmico

y Combate a l# Desigualdad

Guéﬂéléjam

Formato B ambos lados (Lado 1) DECD-DFEE-F-00-05

FeEn-rm al Empleo
mprendurismo
< > Bcslrmilo Exondmico

y Combate a la Desiguatdad

il

Relacién patrimonial B s
1A 1 T - pl
{ TINTA AZUL TRAMITE GRATUITO GUADALAIARA, JALISCO, a:_ de je 2¢ e
SOLICITANTE
PATRIMONIO
Dinero en efectivo i.
" Saldo en bancos 6 ::a.ga-s _DG;-LI‘.':!I"E‘.’C“ %
' . Cuentas por ¢ T
Valor de su inventario %
%
o
3
5
- E e S 5
Aeh 1 . ISR, | 1. i
PASIVOS (LO QUE DEBE)
G Shitilete ) Deuda a proveedores % |

23

Préstamas (cajas populares, personales)

Préstamos (hipotecario, tarjetas de crédito, autos)

LA R -2

Adeudo a Emprende

Otros
PROMEDID MENSUAL ACTUAL PROMEDIO MENSUAL A FUTURD

VENTAS DE SU NEGOCID

Monta & %

COSTOS Y GASTOS DE SU NEGOCIO

L COSTOS.

COASTOS T

PN
w

Casolina

Teléfono

Gas

¢ [4A 0 fea a1

Public k]

i " sueldos am.t 0 Nag T

" Rentalocal Ty
L - e Luz {mensual) § S
Otros gastos % S 5

SUMA DE COSTOS Y GASTOS
Monto % $ |

UTILIDAD MENSUAL DE SU NEGOCIO (VENTAS MENOS COSTOS Y GASTOS)

Monto  § ) i & |
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Fomento al Empleo

ge;arruilu Econdmico
y Combate a la Desigualdad

Formato B ambos lados (Lado 2) DECD-DFEE-F-00-05

FAVOR DE LLENAR CON TINTA AZUL.
PLAN DE NEGOCIOS {para montos mayores a $40,000,00)

1. DESCRIPCION DEL NEGOCIO.
(Giro, actividad, antiguedad, producto o servicio ofrecido, personas gue trabajan en el negocio y actividad que desempeftan),

2. DESCRIPCION DEL MERCADO. (Descripeitn del tipo de clientes actuales, tipo de clientes a futuro).

1icios)

e la cla de productos v \
DE PARTICIPACION EN LAS VENTAS MARGEN DE UTILIDAD DE CADA PRODUCTC

3. PRODUCTOS OFRECIDOS. {Descripcion d
PRODUCTO/SERVICIO

&, PROPUESTA UNICA. (Valor agregado o lo que hace diferente y cormpetitivo tu negocio)

6. OBIETIVO DEL FINANCIAMIENTO. (Beneficio que obtendra o finalidad del crédito),

89
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Fomento al Emplec
sarrollo Econdmico

y Combate a la Desigualdad

Gobipng de
Guadalajara

Formato C DECD-DFEE-F-00-06

E Emprendurismo
esarrollo Econdmico

< > Fomento al Empleo
' e
y Combate a la Desigualdad Aval C

IN TINTA AZUL TRAMITE GRATUITO GUA

SCITA TE

DATOS PERSONALES DEL AVAL

A D AACIMN T : y . ESTADO
v

DATOS GENERALES DELAVAL

3 : DATOS DEL PREDIO

o DATOS DEL NEGDCIO{R QUERIDO 51 PRESENTA COMO SOLVENCIA ECONOMICA SU NEGOC!IO0)
TwoE L0t - < e o e 2

DATOS LABORALES (REQUERIDO S| PRESENTA COMO SOLVENCIA ECONOMICA SU SALARIO)

o
w0 Fando (

wedad de Informacién Crediticia
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Fomento al Empleo & )
< > y Emprendurismo J 1‘% )
Desarrollo Econdmico h/f"’
y Combate & Ls Desigualdad

Gua éléj}:ra

Recepcion de expediente DECD-DFEE-F-00-07

< > :mmu al Enkmmpl:o

Desarrotlo Econémico

y Combate a la Desigualdad Re:epcidn de expedierlte

Gﬁadaiajam

TAAZUL, TRAMITE GRATUITO

DATOS DEL SOLICITANTE

RECIBI EN LA CIUDAD DE GUADALAJARA, JALISCO, EL DIA

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL EXPEDIENTE
DEL SOLICITANTE, ] DATOS PARA EJECUTIVO.

SEGUNDO

TERCERO

OTROS

INATIA, EQLIPO GINS TALACIONS
[ st DE CREDITE | | BUENA MALA ACLARACION
DEL AVAL 0 DEUDOR SOLIDARIOD.
1 RELACHON PATRIMONIAL €
APF
LIOPARTICULAR  (ND MAYOR A 3 MESES DE ANTIGUEDAD)
NTE OF PAGD. UICENCIA MUNICIPAL O RECIBOS DE NOMINA

OBSERVACION: SE COMENTO SOBRE LA COMPROBACIGN DE LA APLICACION DEL RECURSOD.
COMENTARIOS:
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<> Famento al Empleo

Eesarvollo Econdémico
y Combate a la Desigualdad

<

e
=5

Gua‘rdalaja ra

Reporte visita DECD-DFEE-F-00-08

Fomento al Empleo

O] It
esarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad Reporte dE visita

& FAMENTO EMFIESARY Gu‘éda‘llajhaw
UL TRAMITE GRATUITO GUADALBIARA, 1ALISE
DATOS DEL SOLICITANTE
OBSERVACIONES
-0 | 0 =0 0O -0 e 8 I

PLAN DE NEGOCIO

ADMINISTRACION
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Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo

Guadalajara

4. Glosario

Acreditado: Es aquella persona fisica o moral que después de un analisis autorizacion
recibe un financiamiento por parte del fondo.

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

Actividad industrial: Operaciones materiales ejecutadas para obtencion, transformacion
de uno o varios productos naturales, asi como aquellas que tengan por objeto la produccion
de articulos o artefactos semi-elaborados o terminados.

Actividad productiva: Es el proceso a través del cual se transforman los insumos tales
como materias primas, recursos naturales y otros insumos, con el objeto de producir bienes

0 servicios que se requieren para satisfacer las necesidades humanas.

Apoyo: Son los recursos financieros, la capacitacion, la asesoria y el seguimiento, que el
ayuntamiento de Guadalajara otorgara a través del fondo a los sujetos de apoyo.

Buscador de empleo: Ciudadano que busca colocarse en una fuente de trabajo.
Capacitacién: Es el servicio que consiste en la imparticion de cursos, talleres y
metodologias, con la finalidad de mejorar las capacidades y habilidades de los recursos
humanos de los sujetos de apoyo que reciben la atencion.

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

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

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

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

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

Fideicomitente: El municipio de Guadalajara a través de su ayuntamiento.
Fiduciaria: Nacional financiera, s. n. c.

Giro: Es toda actividad concreta, ya sea comercial, industrial o de prestacion servicios,
segun la clasificacion del catdlogo de la direccion de padrdn licencias.

93



g

Fomento al Empleo
< > y Emprendurismo WA
! i £ nOmico 1t

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

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

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

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

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

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

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

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

Subeomité de crédito: El 6rgano colegiado designado por el comité técnico con facultades
para la autorizacion de los apoyos que ofrece el fideicomiso "fondo Guadalajara de fomento
empresarial".

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

Vacante: Unidad requerida dentro de un perfil especifico.
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Fomento al Empleo

y Emprendurismo
Desarrollo Econémice

y Combate a la Desigualdad

Guadalajara

5. Autorizaciones

Autorizacion

. Prsidencia Murnicipa!
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Presidente Municipal

Autorizacion Visto bueno

Guadalaj

sordinacién General de

ra

Econdmico
vy Combate a la Desigualdad

- 4"';9
Lic. Antofiio azar Gomez
Coordinadgr General de Desarrollo
Econémico y Combate a la Desigualdad

oo O . | : £
Miro. Agiifiretauio-Radiifa
f &Eé"?ﬂ"fﬁinistracién

Elaboracion

Uireccidn de § ion Gubernamental

Ing. Sadl Eduar&;g%%mggﬁg%hﬁmmcéé

Jefe de Unidad Departamental de
Gestion de la Calidad

Direccion de Innovacion Gubernamental

Em)
A pleg

neral de Pesarrollg
EIEE]
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