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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y 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 Interno del Ayuntamiento y la Administracién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgdnica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Zapopan Emprende.

FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: 15-ZE-MP-05 REVISION: 0

1®F ZAPO
‘ GOBIERNO MUNICIPAL
ame-res

PAN



Manual de Procedimientos

I1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una

dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del area.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma

detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Zapopan Emprende.
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 15-ZE-MP-05 REVISION: 0
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l1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ZAPOPAN EMPRENDE.

CODIGO DEL NOMBRE DEL CODIGO DEL
ROCEDIM
SUBPROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE.DELP. TR
15-ZE-PC-01 Inscripcién / Reclutamiento.
15-ZE-SP-01 Etapas Reto Zapopan. 15-ZE-PC-02 Seleccion.
15-ZE-PC-03 Aceleracion.
N/A N/A 15-ZE-PC-10 Internacionalizacién.
Administracion general del 15-ZE-PC-04 Ingreso al padrén de consultores.
padrén de consultores y L )
15-ZE-SP-02 .
> capacitadores reto 15-ZE-PC-05 s as) padron "
consultores.
Zapopan.
15-ZE-PC-06 Capacitacion.
15-ZE-SP-03 itacio ion. ici itaci
SP Capacitacion y Promocidn 15-7E-PC.07 Solicitud de capacitaciones a grupos
vulnerables.
N/A N/A 15-ZE-PC-08 Financiamiento indirecto.
N/A N/A 15-ZE-PC-09 Crédito directo.
ELABORO: Zapopan Emprende. e
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 28 ZAPOPAN
CcODIGO: 15-ZE-MP-05 REVISION: 0
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y00 /m\ o

PROCEDIMIENTOS. Cciun
( . -
ol aves
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL ’%‘
Direccién General: Centro de Promocién Econdmica y Turismo | Cddigo: 15-ZE-5P-01
Direccion de Area: Zapopan Emprende Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: N/A Revision: N/A
Sub proceso: Etapas de Reto Zapopan.
’ DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
1.1. Disefia la convocatoria. Zapopan Emprende.
1.2. Promueve la convocatoria a través de proveedores. Zapopan Emprende.
1.3. Invita a los emprendedores y empresarios a participar. Zapopan Emprende.
1.4. Realiza primera notificacion sobre la fecha de cierre de la
plataforma para el registro de los participantes y publico en Zapopan Emprende.

general.
1.5. Realiza segunda notificacién sobre la fecha de cierre de la
plataforma para el registro de los participantes.

Zapopan Emprende.

1.6. Realiza cierre de plataforma de registro. Zapopan Emprende.

1.7. Desarrolla la escala de evaluacion en la plataforma virtual
YOUNOODLE de acuerdo a los objetivos de Reto Zapopan (apoyar Zapopan Emprende.
a ideas o proyectos con innovacion y escalabilidad).

1.8. Establece los valores de puntuacidn (valor de cada una de las

Zapopan Emprende.

Inscripcién / preguntas).
Reclutamiento. 1.9. Establece contacto con un grupo de empresarios y académicos de
15-ZE-PC-01 alto nivel (que estén participando de forma directa o indirecta en Zapopan Emprende.

el ecosistema emprendedor) para solicitar su apoyo como jueces.

1.10. ¢Confirman su participacién?
En caso de no confirmar su participacién pasa al punto nimero
1511,
En caso de si confirmar su participacidn pasa al punto ndmero
1.12.

1.11. Desarrolla otras alternativas de jueces para reunir el nimero
requerido y pasa al punto niimero 1.8.

1.12. Crea un usuario {con el cual los empresarios podrén entrarala
plataforma para evaluar los proyectos).

1.13. Comunica a los evaluadores los criterios de evaluacidn. Zapopan Emprende.

1.14. Solicita al evaluador que firme un acuerdo de confidencialidad y le
asigna proyectos.

1.15. Elabora promedio de calificaciones de los proyectos y obtiene el
ranking de los mejores proyectos.

1.16. Elabora gréficas con los datos estadisticos de los proyectos
recibidos, (género, ciudad, edad y sector empresarial al que Zapopan Emprende.
pertenece el proyecto).

Zapopan Emprende.

Zapopan Emprende.

Zapopan Emprende.

Zapopan Emprende.

1.17. Emite las estadisticas de participacidn y boletin de prensa. Zapopan Emprende.

1.18. Elabora boletin de prensa para dar a conocer al pdblico en general

los resultados obtenidos. “8popsn Emprende.

1.19. Comunica a los participantes las calificaciones de sus proyectos, Zapopan Emprende.
ELABORO: Zapopan Emprende. oo
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPAN
CODIGO: 15-ZE-MP-05 REVISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL /\ \
Direccion General: Centro de Promocién Econdmica y Turismo | Cédigo: 15-ZE-SP-01
Direccion de Area: Zapopan Emprende Fecha de Emision: 03-NOV-2014 :}ff(‘; -
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A e M l"){fl
Jefatura é Coordinacion: N/A Revision: N/A (CT'U-V\
Sub proceso: Etapas de Reto Zapopan. (QUTA

DATOS DE MAPEO A2 S
Procedimiento Descripcion de la actividad Area yf T

comentarios de los jueces y se da a conocer el boletin de prensa.

1.20.

Elabora y envia agradecimientos a los jueces y participantes que
formaron parte de la primera etapa.

Zapopan Emprende.

1.21.

¢Existen proyectos que calificaron?

En caso de existir proyectos descalificados pasa al punto nimero
1.22.

En caso de existir proyectos calificados a la siguiente etapa pasa al
punto numero 2.1.

. Brinda informacidn de otros programas como Sistema Municipal

de Financiamiento (SMF) y Sistema de Capacitacién Empresarial
(SICE) con el objetivo de impulsar sus ideas de negocio y termina
procedimiento.

Zapopan Emprende.

Selecciodn.
15-ZE-PC-02

2.1,

Busca una sede en la Ciudad de México para poder realizar las
evaluaciones.

Zapopan Emprende.

2.2

Coordina evaluaciones en la oficina de Zapopan Emprendeyen la
Ciudad de México de proyectos, o en su defecto a través de la
plataforma electrénica Skype con la intencién de brindar mayor
comodidad y accesibilidad para muchos de los proyectos que
estan fuera del estado.

Zapopan Emprende.

2:3.

Confirma evaluadores de acuerdo a las sedes y a las categorias de
los proyectos.

Zapopan Emprende.

24,

Disefia las reglas de presentacién de los pitch, asi como los
horarios y fechas de las presentaciones. Los horarios constarén de
8 min. por Proyecto 5 min. para exposicion del emprendedor y 3
min. para preguntas y respuestas.

Zapopan Emprende.

2:5;

Disefia los nuevos criterios de evaluacion en base a los objetivos
del programa (se pretende que los proyectos seleccionados
cumplan las caracteristicas de innovacién y escalabilidad
principalmente) y estos se dardn a conocer tanto a jueces como a
participantes.

Zapopan Emprende.

2.6.

Realiza las hojas de evaluacicnes con ponderaciones especificas.

Zapopan Emprende.

2.7.

Entrega las hojas de evaluaciones con panderaciones especificas a
los jueces.

Zapopan Emprende.

2.8.

Desarrolla taller para los participantes de Reto Zapopan en el que
brinda las herramientas necesarias para realizar un pitch exitoso.

Zapopan Emprende.

2.9.

Realiza taller para brindar mayores herramientas a los
participantes del Reto Zapopan.

Zapopan Emprende.

2.10.

Establece fechas y horarios para llevar a cabo sesiones
presenciales virtuales para la presentacion de proyectos.

Zapopan Emprende.

2.11.

Coordina la presentacidn de proyectos presencial y virtual.

Zapopan Emprende.

212,

Determina en base a las ponderaciones y calificaciones emitidas
por los jueces, cudles seran los proyectos que pasarén a la fase de
aceleracion.

Zapopan Emprende.

. Calcula el promedio de calificaciones y el ranking de los mejores

proyectos.

Zapopan Emprende.

2.14.

Elabora graficas con los datos estadisticos (género, ciudad, edad y
sector empresarial al que pertenece el proyecto) de los proyectos
recibidos.

Zapopan Emprende.

ELABORO:

Zapopan Emprende.

FECHA DE EMISION:

03-NOV-2014

FECHA DE ACTUALIZACION:

ZAPOPAN
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CODIGO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Centro de Promocidn Econdmica y Turismo | Cddigo:

15-ZE-SP-01

Direccién de Area:

Zapopan Emprende

Fecha de Emision:

03-NOV-2014

Sub Direccidn:

N/A

Fecha de Actualizacion:

N/A

Jefatura 6 Coordinacion:

N/A Revisién:

N/A

Sub proceso:

Etapas de Reto Zapopan.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

215,

Emite las estadisticas de participacion y boletin de prensa.

Zapopan Emprende.

2.16.

Elabora boletin de prensa para dar a conocer al publico en general
los resultados obtenidos.

Zapopan Emprende.

2.17.

Comunica a los participantes las calificaciones de sus proyectos,
comentarios de los jueces y se da a conocer el boletin de prensa.

Zapopan Emprende.

2.18.

Elabora agradecimientos a los jueces y participantes.

2.19.

Envia agradecimientos a los jueces y participantes.

Zapopan Emprende.

2.20.

¢Pasa alglin proyecto a la etapa de aceleracién?

Para los proyectos descalificados termina procedimiento y pasa al
punto 1.22.

Para los proyectos calificados a la etapa de aceleracién pasa al
punto nimero 3.1.

Aceleracion.
15-ZE-PC-03

3.1

Organiza evento de induccidn en donde se citaran a los proyectos
ganadores con la finalidad de hacer la presentacidn oficial de las
instalaciones, del equipo de trabajo y sobre todo donde se les
entregue el manual de procedimientos y estdndares de Reto
Zapopan.

Zapopan Emprende.

3.2.

Entrega en el evento a cada uno de los participantes el manual de
procedimientos y estandares de Reto Zapopan.

Zapopan Emprende.

3.3.

Supervisa el trabajo realizado por el grupo consultor en el
diagndstico de la situacion de ingreso de los emprendedores, de la
emisién y seguimiento de los planes de accién, de la alimentacion
de la plataforma de datos de los proyectos, asi como de las
consultorias brindadas a los emprendedores.

Zapopan Emprende.

3.4.

Invita a participar a empresarios y académicos del ecosistema
emprendedor como mentores de Reto Zapopan, el objetivo es que
compartan sus experiencias como empresarios y emprendedores
en el ecosistema empresarial de México con los emprendedores.

Zapopan Emprende.

3.5,

Asigna a los empresarios y académicos interesados en participar
en Reto Zapopan un proyecto (de acuerdo al sector del proyecto y
del mentor).

Zapopan Emprende.

3.6.

Recibe via electronica de parte de los emprendedores un reporte
de actividades.

Zapopan Emprende.

3.7

Supervisa la evaluacion del grupo consultor de Reto Zapopan los
proyectos que han solicitado entrar en la fase financiera y ambos
(emprendedor y grupo consultor) crean un anélisis financiero, el
cual posteriormente es presentado ante el equipo del Sistema
Municipal de Financiamiento (drea que se encarga de la entrega de
préstamos).

Zapopan Emprende.

3.8

Envia acreditacién y visto bueno al Departamento de Crédito y
Cobranzay termina procedimiento, mismo que presenta junto con
el emprendedor la solicitud al Comité Técnico o Subcomité de
Financiamiento y termina procedimiento.

Zapopan Emprende.

ELABORO:

Zapopan Emprende.

FECHA DE EMISION:

03-NOV-2014

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

15-ZE-MP-05

REVISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

\
=\
e

Direccidn General: Centro de Promocidn Econémica y Turismo. | Codigo: 15-ZE-PC-10

Direccion de Area: Zapopan Emprende. Fecha de Emision; 03-NOV-2014 v !

Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: N/A CClA

Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revision: N/A Ccinel

Procedimiento: Internacionalizacidn. ’7"?/(
DATOS DE MAPEO K %

Descripcion de la actividad

Area

=

Invita a participar en los proyectos en la fase de internacionalizacién.

Zapopan Emprende.

N

Elabora las listas de participantes en esta fase.

Zapopan Emprende.

3. Convoca nuevamente a los jueces (el nimero de jueces convocados va en
funcidn del nimero de proyectos inscritos) para que evalden si los proyectos
son candidatos a la fase de internacionalizacién.

Zapopan Emprende.

4. Agenda citas con los duefios de proyectos para que presenten su pitch. Zapopan Emprende.
5. Recibe a los duefios del proyecto y brinda 10 min. Para exposicién y 3 min. Zapopan Emprende,
Para preguntas y respuestas.
6.  Recibe calificaciones emitidas por los jueces
7. Promedia calificaciones emitidas por los jueces de cada uno de los proyectos Zapopan Emprende.
presentados.
8.  Determina los proyectos que entraran en la fase de internacionalizacion y Zapopan Emprende.
procede a organizar la logistica para la participacién internacional de los
proyectos con alguno de nuestros aliados estratégicos en el mundo.
9.  Emite los resultados y termina procedimiento. Zapopan Emprende.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccidn General:

Centro de Promocién Econémica. Cadigo:

15-ZE-SP-02

Direccidn de Area:

Zapopan Emprende.

Fecha de Emision:

03-NOV-2014

Sub Direccion:

N/A Fecha de Actualizacidn: N/A

Jefatura 6 Coordinacidn:

Promocién y Capacitacion. Revisién:

N/A

Sub proceso:

Administracion general del padrén de consultores y capacitadores reto Zapopan.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

Ingreso al padrdn de
consultores.
15-ZE-PC-04

5

Recibe solicitudes mediante correo electrénico y/o llamada
telefénica la informacién de las personas fisicas o morales
que tengan como actividad empresarial consultoria
empresarial.

Promocidn y capacitacion.

1.2

Evalda |a experiencia y el nivel académico del postulante de
acuerdo a los requisitos solicitados por Zapopan Emprende.

Promocidn y capacitacion.

13.

Selecciona a los postulantes mas idoneos y que cumplan con
los requisitos establecidos por Zapopan Emprende.

Promocidn y capacitacion.

14.

Presenta a los postulantes seleccionados ante el subcomité
de consultoria de Reto Zapopan para su aprobacién.

Promocidn y capacitacion.

15:

¢Aprueban al postulante?

En caso de no aprobar al postulante pasa al punto nimero
1.6

En caso de si aprobar al postulante pasa al punto nimero 1.7

16.

Informa al postulante sobre la negativa de su solicitud y
termina procedimiento.

Promocidn y capacitacion.

17.

Ingresa al postulante al padrdn de consultores de Reto
Zapopan, para poder ser contratado como consultor de Reto
Zapopan y termina procedimiento.

Promocion y capacitacién.

Actualizacion del padrén de
consultores.
15-ZE-PC-05

213,

Verifica la correcta informacién de cada unos de los
consultores en el sistema (datos generales, drea de
especializacién).

Promocion y capacitacién.

ZL

Verifica las horas aplicadas de consultoria y capacitacién por
parte del consultor a los emprendedores.

Promocidn y capacitacién.

2.3.

Aplica encuesta de satisfaccién a los emprendedores para
evaluar la calidad del servicio prestado por el consultor.

Promocidn y capacitacion.

24,

Evalla resultados de las encuestas.

Promocidn y capacitacion.

25.

éEl consultor cumple con los requerimientos establecidos de
la direccién de Zapopan Emprende?

En caso de si cumplir con lo estipulado en el convenio de
colaboracién pasa al punto 2.6.

En caso de no cumplir con lo estipulado en el convenio de
colaboracién termina procedimiento.

26.

Mantiene actualizada y validada por el subcomité de
consultorfa su informacién personal en el padrén de
consultores y termina procedimiento.

Promocion y capacitacién.

ELABORO: Zapopan Emprende.

FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A s ZAPOPA]
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Centro de Promocién Econdmica. Cadigo: 15-ZE-SP-03 ¥
Direccion de Area: Zapopan Emprende. Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Promocidn y Capacitacion. Revision: N/A
Sub proceso: Capacitacién y Promocidn.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
1.1 Elabora calendario de cursos de oferta anual. Promocion y capacitacidn.
1.2 Actualiza los convenios de colaboracién con organismos .5 -
. y - Promocion y capacitacion.
externos en los primeros 30 dias del afio.
13 ¢Existe presupuesto?
Encaso de no existir presupuesto pasa al punto nimero 1.4
En caso de si existir presupuesto pasa al punto nimero 1.5
14 Gestiona convenios de colaboracién sin costo para el 5 o
S Promocion y capacitacidn.
municipioc y pasa al punto 1.6.
1.5 Elabora un calendario bimestral, con consultores y Promocidn y capacitacién.
capacitadores dados de alta en Padrén de Consultoria.
1.6 Envia calendario bimestral con nembre de capacitador o Promaocioén y capacitacién.
facilitador dado de alta en Padrén Reto Zapopan para su
autorizacion.
1.7 Recibe autorizacién por parte de la Direccién y Contabilidad - o e
i Promocidn y capacitacion.
para verificar el presupuesto.
1.8 Realiza convocatoria en medios digitales disponibles, correos " S
o ) e Promocidn y capacitacion
electrénicos, apoyo con dependencias municipales,
1.9 Coordina las horas impartidas en los talleres. Promocidn y capacitacion.
Capacitacion. 1.10 Organiza las listas de asistencia del participante y formato
15-ZE-PC-06 registro para evento de capacitacion a cada curso-taller Promocién y capacitacion.
(Formato 4-CS-003 y 4-CS-004).
1.11 Archiva las listas de asistencia de los participantes a cada .. T
Promocidn y capacitacion
curso-taller.
1.12 Recibe documentos de capacitadores y/o consultores dados
de alta Padrdn de consultores para el pago de horas de BV A A
capacitacién y consultoria de talleres. Copia IFE, RFC, CLABE year ’
interbancaria, Factura.
1.13 Valida Documentos para el pago de horas capacitaciéon de
talleres y consultoria (Documentos del punto 1.12 y
Originales de formato 4-CS-003, 4CS-004 Y 4CS-005 para Promocién y capacitacion
talleres y en consultoria documentos punto 1.12 y originales
minuta de consultoria formato 4-CS-006).
1.14 Envia documentos al drea contable de crédito y cobranza 2 T
.. Promocion y capacitacion.
para tramite de pago de horas.
1.15 Aplica encuesta de satisfaccion a los participantes para
evaluar la calidad de servicio de capacitador, atencién y Promocidn y capacitacion.
organizacién del curso/taller (Formato 4-CS-005).
1.16 Elabora reporte de alcances y termina procedimiento. Promocidn y capacitacién.
21 Recibe solicitud via oficio de los interesados.
2.2 Elabora calendario de acuerdo a las necesidades de |a - e
g S Promocién y capacitacién.
poblacién objetivo.
2.3 Establece comunicacion con el organismo solicitante. Promocidn y capacitacidn.
24 Gestiona todo lo necesario para la imparticién del curso. Promocién y capacitacion.
2.5 Selecciona capacitadores especialistas en temas solicitados ) N
. N Promocidn y capacitacion.
por el organismo, externos o internos.
Solicitud de capacitaciones a 26 Coordina el seguimiento a las horas aplicadas en cada taller 7 o
. Promocidn y capacitacion.
grupos vulnerables. por parte de los capacitadores.
15-ZE-PC-07 27 Organiza las listas de asistencia al curso-taller y formato
registro para evento de capacitacién a cada curso-taller Promocidn y capacitacién.
(Formato 4-CS-003 y 4-CS-004).
2.8 Archiva las listas de asistencia al curso-taller y formato
registro para evento de capacitacién a cada curso-taller
(Formato 4-CS-003 y 4-CS-004).
29 Gestiona acuerdos de colaboracién con instituciones - .
: ; . ) Promocion y capacitacion.
educativas de la entidad, organismos empresariales,
ELABORO: Zapopan Emprende. 1
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A s ZAPOPAN
CODIGO: 15-ZE-MP-05 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL [
Direccién General: Centro de Promocidn Econdmica. Codigo: 15-ZE-5P-03
Direccién de Area: Zapopan Emprende. Fecha de Emisién: 03-NOV-2014

Sub Direccién:

N/A

Fecha de Actualizacién:

N/A

Jefatura 6 Coordinacion:

Promocidn y Capacitacidn.

Revision:

N/A

Sub proceso:

Capacitacién y Promocion.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcidn de la actividad

Area

dependencias municipales y/u otro tipo de organizaciones
que aporten a la imparticién del taller.

Aplica encuesta de satisfaccion a los participantes para
evaluar la calidad de servicio del capacitador, atencién y
organizacion del curso/taller y pasa al punto nimero 1.16
(formato 4-CS-005)

Promocion y capacitacién.

Indice

Subproceso: Capacitacion v Promocion

O—

1.1 Capacitaddn
2.15olicitudda
capacitacion para
Erupos wulnerables

Inicio Final
! [+]
ELABORO: Zapopan Emprende.
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 15-ZE-MP-05 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Centro de Promaocién Econdmica y Turismo. | Cédigo: 15-ZE-PC-08
Direccién de Area: Zapopan Emprende. Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: N/A Revisidn: N/A
Procedimiento: Financiamiento indirecto.
DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad

Area

1. Recibe al ciudadano interesado en la adquisicién de un financiamiento
indirecto.

Departamento de crédito y cobranza.

2. ¢EsEmprendedor o Pyme?

En caso de ser emprendedor, pasa al punto 4.

En caso de si ser PyME pasa al punto 3.

Entrega la documentacion solicitada (Licencia municipal y alta en hacienda).

Departamento de crédito y cobranza.

Condiciona al solicitante a 30 dias para entregar la documentacién.

Departamento de crédito y cobranza.

Programa curso de modelo de negocios para el solicitante.

Departamento de crédito y cobranza.

Imparte curso de modelo de negocios al salicitante.

Departamento de crédito y cobranza.

N (@|n|siw

¢Acredita el curso satisfactoriamente?

En caso de no acreditar el curso satisfactoriamente, pasa al punto 8.

En caso de si acreditar el curso satisfactoriamente, pasa al punto 9.

8.  Cancela la solicitud y termina procedimiento.

Departamento de crédito y cobranza.

9.  Genera un nimero de cliente en el sistema.

Departamento de crédito y cobranza.

10.  Envia documentacion requerida a la institucién financiera y termina
procedimiento.

Departamento de crédito y cobranza.

Flujo

2 z.Entregala
Pyme o daocumentacidn

salicitada ficenda
municipal y araame
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2. iBPyMEo
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&
4. Candiciona a5 eguir
can eltrdmitesing
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1Recibe 3 lidtud de
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Inicia
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mixima an 30 dias
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()
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= 10Ewh =

documentacién
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9. Genera un mimera
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& )

8 Cancelalasolictud
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Centro de Promocién Econdmica y Turismo. | Cddigo: 15-ZE-PC-09
Direccién de Area: Zapopan Emprende. Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
lefatura 6 Coordinacién: N/A Revision: N/A
Procedimiento: Crédito directo.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
1.  Entrega solicitud de crédito al solicitante. Departamento de crédito y cobranza.
2. Recibe solicitud de crédito llena con la documentacidn requerida. Departamento de crédito y cobranza.

3. Revisa documentacion completa. Solicitante: (Solicitud de crédito,
modelo de negacios, prayecciones financieras, identificacion oficial, acta
de nacimiento, comprobante de domicilio, acta de matrimonio en caso,
cotizaciones de los bienes a adquirir). Aval: {Declaracién patrimonial, Departamento de crédito y cobranza.
identificacion oficial, acta de nacimiento, comprobante de domicilio,
documentos que acrediten lo manifestando en la declaracion
patrimonial).

4.  (Estd completa la documentacion?

En caso de no estar completa la documentacién, pasa al punto 5
En caso de que si este completa, pasa al punto 6

5. Solicita que se subsane el documento faltante y pasa al punto nimero 3. Departamento de crédito y cobranza.
6. Convoca a sesion al subcomité de financiamiento. Departamento de crédito y cobranza.
7. Levaa cabo la sesidn de presentacién de proyectos para financiamiento. Departamento de crédito y cobranza.
8.  éEs aceptado el proyecto?

En caso de ser aprobado el proyecto, pasa al punto 9
En caso de no ser aceptado el proyecto, pasa al punto 10

9.  Entrega expediente a la Direccién Administrativa para la formalizacion
del financiamiento y termina procedimiento.

10. Comunica verbalmente al solicitante de la negativa del crédito y finaliza
procedimiento.

Departamento de crédito y cobranza.

Departamento de crédito y cobranza.
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Anexos Generales

Formato de solicitud de crédito.

Solicitud de consultores y capacitadores.

Formato 4-CS-003: Lista de asistencia de participantes a taller/curso (nombre, teléfono, correo
electrénico, fecha de nacimiento, conocer si es emprendedor o empresarios).

Formato 4-CS-004: Registro Evento Capacitacién (Datos generales personales y de la empresa para fines
estadisticos de los participantes).

Formato 4-CS-005: Evaluacién Unica de Evento Capacitacion (Evalta al capacitador o facilitador,
instalaciones y atencién durante el evento de capacitacién).

Formato 4-CS-006: Minuta de consultoria (Programa Reto Zapopan).

ELABORO: Zapopan Emprende. 2
FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A s ZAPOD,
CODIGO: 15-ZE-MP-05 REVISION: 0




Manual de Procedimientos

e Formato 4-CS-003: Lista de asistencia de participantes a taller/curso (nombre, teléfono, correo
electrdnico, fecha de nacimiento, conocer si es emprendedor o empresarios).

CENTRO DE PROMOCIGH
ECONGMICA Y TURISMO
02208

Emprandedor

REGISTRO DE Nombre curso o taller:

PARTICIPANTES
Capacitador:

rasario Giro ~ Nombre dal Solicitanta

Teléfono

“Facha de Nac

Focha:
Lugar:
Horario:

Correo Electronico

4-C5-003 Rev.1

Nov. 2014

Tiempo en archive: 3 aftes

Tiempo en archive muerto: 3 aflos

ELABORO:

Zapopan Emprende.

FECHA DE EMISION:

03-NOV-2014

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

15-ZE-MP-05

REVISION:




Nombre del
Capacitador:
CENTRO DE PROMOCION Nombre del Curso /
ECONOMICA Y TURISMO Taller: I
2012-2015
Fecha: I I i ] Horario: l I % | I

Manual de Procedimientos

Formato 4-CS-004: Registro Evento Capacitacion (Datos generales personales y de la empresa para fines

estadisticos de los participantes).

FICHA UNICA DE REGISTRO PARA EVENTOS DE CAPACITACION I

TALLER DE CAPACITACON SIN COSTO e

Datos del Participante (obligatorios)

| | 11 |

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
[ I e [[MO rO ]
Dia Mes Afio Correo Electronico Sexo RFC

Fecha de Nacimiento del Participante

l Hl || |

Calle Namero Edad
| N |
Colonia Codigo postal LD Teléfano
| | | | |
Municipio o Delegacion Ciudad Estado

Datos de Empresa (obligatorios)  elegir unas de las opciones

[remrem ] [ ]
l Persona Moral | D Emprendedor I ':\ Nombre de la Empresa
| Persona Fis.con Act. Emp. i I:l Estudiante D Nimero de empleados:

o= L]

Giro de la empresa / proyecto:

En qué considera que le sirvio tomar este curso de capacitacidn

A iniciar mi empresa D A generar mas empleos I:[ Aumentar mis ventas I:] Mejorar mi rentabilidad E

A traveés de qué medic se enter¢ de los cursos que ofrece Zapopan Emprende

Internet l:“! BB HERUABIEH Invitacién por correo electrénico ‘:l
Radio,Prensa, TV :l Redes Sociales L__I Invitacién de un organismo E

IMPORTANTE:

Los talleres, cursos y conferencias impartidos por Zapopan
Emprende son gratuitos (en caso de cobro denuncialo al tel.
38182200 Ext. 2812 y 2834)

st ZAPOPAN SICE

GOBIERNG MUNICIPAL
15 Sistarna msegral de
Capiact acin Frmgrasarial

4-CS-004 Revl Nov2014 Tiempo en Archivo: 3 afio
Tiempo en archivo muerto: 3 afios

ELABORO:

Zapopan Emprende.

FECHA DE EMISION: 03-NOV-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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e Formato 4-CS-005: Evaluacién Unica de Evento Capacitacion (Evalda al capacitador o facilitador,
instalaciones y atencion durante el evento de capacitacion).

~ Zaporan EMPRENDE | ZaroraNzoizzors

= G

EVALUACION UNICA DE CAPACITACION

Fecha:

 del Tnstriictoi

s

los siguientes conceptos del 1 al 4, siendo 1 la calificacion mas baja

1) Sobre el contenido y materiales del evento

B

Contenido del Curso
Contenido Practico (dindmicas, casos practicos)
Utilidad de los contenidos, para el crecimiento de su negocio

R
(-]
EEE)

2

2) Sobre el Instructor o Instructores del Taller

Dominio que el Instructor tiene sobre la materia

Capacidad del Instructor para transmitir sus conocimientos

Habilidad del Instructor para establecer un ambiente apropiado de aprendizaje
Nivel en que el Instructor lorgrd captar la atencion y el interés del grupo
Habilidad del instructor para contestar preguntas y resolver dudas

4

."

A
)
CIEIEI I Y Y O )
O

www.zapopan.gob.mx

s I C E 3) Sobre la organizacién en general del evento

Sistema Int I de encio icio i 3
o nmatesalde Atencion y servicio durante el desarrollo de las sesiones E] [Z] E]
Instalacion y servicio del lugar donde se realizo el evento [I] [Z] E] E]

Horario en el cual se llevd a cabo el evento E] @ E] [I]

Atencion antes de realizarse el evento (convocatoria, invitacién para asistir) @ E] Ej

SUGERENCIA DE ALGUN OTRO TEMA DE SU INTERES:

\ J
NOTA TODOS LOS CURSOS ¥ TRAMITES ANTE ESTA DEPENDENCIA SON TOTALMENTE GRATUITOS

4.C5-005 Rev 08 Nov 2014 Tiempo en Archivo: 3 afia
Tiempo en archivo muerto: 3 aflos
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e Formato 4-CS-006: Minuta de consultoria (Programa Reto Zapopan).

reto

Z3R0Ram

Reunion de consultoria

Haga clic aquf para escribir una fecha.

Proyecto: Haga clic aqui para escribir texto. Fase: Elija un elemento.

Consultor: Haga clic aqui para escribir texto. Inicio: 00:00 a.m./p.m.

¢ Participantes:

+

+

Final: 00:00 a.m. / p.m.

Proceso de la reunidn:

+ o+ + o+ 4+ o+ o+ 4

+

Acciones Pendientes:

Reto Zapopan

-1 Reunién de Consultoria

ELABORO:

Zapopan Emprende.

FECHA DE EMISION:

03-NOV-2014

FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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/

Fecha y agonda do prbﬂmn LTI EY
Haga iz anul para oseeibie una fecha,

¥

+
Acuordos
Firma conaultor Firmn emprandadoy Firma avaluador
445000

Roto Zupopoan -2 Raunidn de Conaultaria
ELABORO: Zapopan Emprende. :
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Calendarizacién.- Organizacidn cronoldgica de actividades.

Capacitacion empresarial.- Imparticidn de conocimientos técnicos y practicos que van a contribuir al desarrollo
del individuo en el desempefio de la actividad empresarial.

Emprendedor.- Persona Fisica o juridica, titular de una unidad de produccién y/o servicio, que
independientemente o asociado y con voluntad propia, motivaciones individuales y capacidad de crear,
desarrollar y hacer funcionar una empresa asume un riesgo en la realizacién de una actividad econdmica,
comercial y/o desarrollo de un producto o forma de hacer algo innovador para satisfacer calendarizacién.-
organizacion cronoldgica de actividades.

Empresario.- Persona fisica o juridica, titular de una unidad de produccién y/o servicio, que
independientemente o asociado y con voluntad propia, motivaciones individuales y capacidad de crear,
desarrollar y hacer funcionar una empresa asume un riesgo en la realizacién de una actividad econdmica,
comercial y/o de desarrollo de un producto o forma de hacer algo innovador para satisfacer una necesidad o
deseo existente en la sociedad, a cambio de una utilidad o beneficio.

SIZE.- Sistema Integral de Zapopan Emprende.

ELABORO: Zapopan Emprende.,
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