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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de esta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamenta de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

en la estructura organica o bien, en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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in. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
esta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribucionesy funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las
actividades institucionales.

+ Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

e Determinar responsabilidades opérativas para la ejecucién, control y evaluacion de las
actividades.

« Apoyar en la induccién, adiestramiento 'y capacitacion del personal.

« Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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1. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO ALEMPLEO Y
EMPRENDURISMO
COPESAE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC 0906 01 Asesoria a Emprendedores sociales y/u Organismos del Sector Social de la Economia.
_— Capacitacién para Emprendedores sociales Y/u Organismos del Sector Social de la
Economia.
PC09 06 03 Conformacion de Sociedades Cooperativas.
PC 09 06 04 Difusién del Emprendurismo Social y Organismos del Sector Social de la Economia.
PC 09 06 05 Instauracién del Consejo Artesanal del Municipio de Zapopan.
PC 0906 06 Vinculacién Interinstitucional.
PC 09 06 07 Integracién del Padron Artesanal del Municipio.
PC09 0608 Apoyos Agropecuarios.
PC 09 06 09 Asesoria en comercializacidn, asesoria técnica y capacitacion.
PC0906 10 Descuento Predial Uso Agropecuario.
PC09 06 11 Donacién de Arboles.
PC09 0612 Donacién de Peces.
PC090613 Prueba de Tuberculosis.
PC0906 14 Rehabilitacion de Caminos.
PC09 06 15 Anélisis de oportunidades de negocio en territorio nacional e internacional.
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PC0906 16 Atraccién de inversién al Municipio de Zapopan.
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO AL EMPLEO Y
EMPRENDURISMO
CODICODEY NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC09 0617 Estudios de Mercado de Acuerdo a las Necesidades del Inversionista.
PC0906 18 Pocket de Indicadores Econdmicos.
PC09 06 19 Programa de Incentivos Fiscales para el Desarrollo Municipal.
PC 0906 20 Registro de Inversidn Privada.
PC0906 21 Vinculacién con las Instituciones de Apoyo al Comercio Exterior.
Capacitacién e Informaciéon de Programas de Consultorfa para Proyectos d
PC 09 06 22 i S 2 4 ¢
Exportacion.
PC09 06 23 Propuesta de Inmuebles para Inversionistas.
PC 0906 24 Seguimiento a Tramites de Inversionistas.
PC09 06 25 Intervenir en Eventos de Talla Internacional.
PC 0906 26 Participar en Redes de Colaboracidn Internacional.
PC09 06 27 Recepcidn de Visitas y Delegaciones que Acudan a Zapopan.
PC09 06 28 Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y Dar Seguimiento.
PC 09 06 29 Proceso de Aceleracidn Reto Zapopan.
PC09 06 30 Capacitacién (en Coordinacion con SETUJAL)
PC0906 31 Gestion de Proyectos en Atractivos Turisticos.
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PC 0906 32 Gestidn de Solicitudes.

PC0906 33 Organizacién de Eventos Locales, Nacionales e Internacionales.
PC 0906 34 Recorridos Turisticos en Temporadas Vacacionales.

PC 0906 35 Recorridos Turisticos a Grupos, Escuelas e Instituciones.

PC 09 06 36 Visto Bueno Para Eventos.

PC 0906 37 Capacitacién Empresarial.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUIO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Cédigo: PC-09-06-01
General: y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo. Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017
Unidad: Emprendurismo Social. Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: Versién: 00
Procedimiento: Asesoria a Emprendedores sociales y/o Organismos del Sector Social de la Economia.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud. Emprendurismo Social Internet/telefonia/Oficio
2. Agenda cita. Emprendurismo Social At
3, Confirma cita. Emprendurismo Social Internet/telefonia/Oficio
4. Registra datos. Emprendurismo Social N/A
5. Lleva a cabo la asesorfa. Emprendurismo Social N/A
6. Analiza puntos tratados. Emprendurismo Social N/A
7. Llena formato Gnico de asesoria. Emprendurismo Social N/A
8. Establece plan de seguimiento a puntos de acuerdo. Emprendurismo Social N/A
9, Establece comunicacién con el ciudadano. Emprendurismo Social Word
10. Presenta estrategias al ciudadano en base a lo solicitado. Emprendurisma Soclal N/A
11. Entrega resultados al ciudadano solicitante. Emprendurismo Social Word
L e Emprendurismo Social E-mail/Oficio
13. Archiva datos y resultados, termina procedimiento. Emprendurismo Social Archivo digital
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Tramite
Asesoria a Proyectos.

Politicas

e Elsolicitante debera informar como requisito los usos de suelo de los inmuebles en los que
tiene proyectado edificar o habilitar su negocio y llenar la ficha técnica de inversionista en
la unidad de promocién y desarrollo Zapopan.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo .
) Codigo: PC-09-06-02
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017
Unidad: Emprendurismo Social Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Versién: 00
Procedimiento: Capacitacién para Emprendedores sociales y/o Organismos del Sector Social de la Economia.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Disefia contenido. Emprendurismo Social Word / Power Point
2. Elabora calendario. Emprendurismo Social Word / Power Point
3. Realiza convocatoria. Emprendurismo Social Internet / Telefonia
4, Organiza loglstica del evento con capacitador externo. Emprendurismo Social Telefonia
5. Realiza convenio con Instructor. Emprendurismo Social Contrato / Convenio
6. Elabora registros de asistencia. Emprendurismo Social Excel / Word
7. Imparte el curso. Emprendurismo Social N/A
8. Archiva listas de asistencia. Emprendurismo Social N/A
9. Invita al emprendedor a conformarse en alguna figura asociativa. Emprendurismo Social N/A
10. Presenta informe. Emprendurismo Social Oficio / E-mail
11. Archiva informe, listado y presentacion, termina procedimiento. Emprendurismo Social N/A
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IDENTIFICACIéN ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo :
. ) Codigo: PC-09-06-03
General: Econdémico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Unidad: Emprendurismo Social. Fecha de Actualizacién: 12-JUL-2017
Departamento: Versidn: 01
Procedimiento: Conformacién de Sociedades Cooperativas.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud de conformacién. Emprendurismo Social N/A
2. Solicita documentacién necesaria de identidad. Emprendurismo Social N/A
3, Solicita denominacién a la Secretaria de Economia. Emprendurismo Social Internet
4, Elabora acta y bases constitutivas. Emprendurismo Social N/A
5. Cita a interesados para revisién de documentos. Emprendurismo Social Telefonia
6. Remite documento ante Fedatario Pablico. Emprendurismo Social N/A
7. Recibe documento ratificado por Fedatario Péblico. Emprendurismo Social N/A
8. Asesora y solicita al interesado dar de alta el Registro Federal de Contribuyentes ante Emprendurismo Social NJA
la autoridad correspondiente.
9. Recibe de la cooperativa copia de Registro Federal de Contribuyentes. Emprendurismo Social N/A
10. Solicita al interesado copia de la boleta de inscripcion ante el Registro Publico de la . .
3 ) Emprendurismo Social N/A
Propiedad y del Comercio.
11. Recibe copia boleta de inscripcién del Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio. Emprendurismo Social N/A
12. Archiva copia simple de toda la documentacién presentada por el interesado. Emprendurismo Social N/A
13. Informa de los resultados a superiores, termina procedimiento. Emprendurismo Social E-mail/ Oficio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo -
. ) Codigo: PC-09-06-04
General: Econémico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 12-JUL-2017
Unidad: Emprendurismo Social Feohade N/A
Actualizacién:
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Difusion del Emprendurismo Social y Organismos del Sector Social de la Economia
DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Integra contenidos visuales relativos al emprendurismo social y a los organismos Emprendurismo Social Power Point/ Word/
del sector social de la economia. Internet
2. Elabore protatipes visuales. Emprendurismo Social Power Point/ Waord/

Internet

3. Envia a disefio para autorizacién. Ver procedimiento PC-01-04-06 Disefio e Imagen. Emprendurismo Social N/A
4. Disefia logistica para difusion masiva de los contenidos. Emprendurismo Social N/A
5. Implementa estrategia de los contenidos. Emprendurismo Social N/A
6. Difunde contenidos. Emprendurismo Social Impresores/Virtuales
7. Evalda impactos de las metas programadas. Emprendurismo Social N/A
8. Informa de los resultados y termina procedimiento. Emprendurismo Social E-mail/Oficio

Flujo

I

& L g :& W5 i s ﬂ" o Y Dm : B
. bere b3 lem‘a’q anrntege cantenidor . Evpvaimpacton §

8. nforms
resaitados.

’ ;
j !

Combate a ta Desigualdad
Direccion de Fomento 3l Empics ¥

Q
{
-3

[]
i

Anexos
N/A
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y
Combate a la Desigualdad
ELABORO: Direccién de Fomento al Empleo y Emprendurismo
FECHA DE EMISION: 01-SEP-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
céDIGO: MP-09-06-00 VERSION: 00




Gobierno de

Zapopan

e S e

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn oordinacion Gener Desarrollo
Ge:e{ah Econémico y Comba::iaela Iereasigualdad Selieo. AR
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisién: 12-JUL-2017
Unidad: Emprendurismo Social Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Instauracién del Consejo Artesanal del Municipio de Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad ' Area Sistema
1. Identifica Artesanos dentro del municipio. Emprendurismo Social N/A
2. Elabora documentacién legal. Emprendurismo Social Oficio
3. Realiza logistica del evento. Emprendurismo Social N/A
4. Convoca a Artesanos y Autoridades Municipales. Emprendurismo Social Oficio
5. Confirma asistencia de Autoridades Municipales y Artesanos. Emprendurismo Social Telefonia/ E-mail
6. Realiza evento. Emprendurismo Social N/A
7. Verifica validacién de documentos. Emprendurismo Sacial N/A
8. Remite documentos legales a Gobierno Estatal, Emprendurismo Social Oficio
9. Informa de los resultados y termina procedimiento. Emprendurismo Social E-mail/ Oficio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién Ge!ﬂeral de Desarrollo Econémico y Codigo: o
General: Combate a la Desigualdad
Direccion de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Unidad: Emprendurismo Social Fecha de Actualizacién: | 12-JUL-2017
Departamento: Versién: 01
Procedimiento: Vinculacién Interinstitucional
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Detecta necesidad de vinculacién con dependencias de los tres niveles de gobierno, x
iy & : Emprendurismo Social N/A
instituciones académicas y del sector privado.
2. Elabora plan de trabajo. Emprendurismo Social N/A
3. Establece comunicacién con el drea correspondiente de acuerdoa necesidades detectadas. Emprendurismo Social Telefonia/E-mail
4, {Recibe apoyo? Emprendurismo Social N/A
En caso de no recibir el apoyo termina procedimiento. N/A N/A
En caso de si recibir el apoyo pasa al punto nimero 5. N/A N/A
5. Realiza cita. Emprendurismo Social Telefon[al/. Ecancllf
; Oficio
6. Establece mecanismos de colaboracién. Emprendurismo Social N/A
7. Convoca a reunién de trabajo. Emprendurismo Social N/A
8. Acuerda apoyos de cooperacidn. Emprendurismo Social N/A
9. Desarrolla estrategias de trabajo en comin. Emprendurismo Social N/A
10. Lleva a cabo las estrategias de trabajo desarrolladas en conjunto. Emprendurismo Social N/A
11. Implementa acciones. Emprendurismo Social N/A
12. Realiza acciones. Emprendurismo Social N/A
13 Informa de los resultados. Emprendurismo Social E-mail /Oficio
14 Archiva casos y termina procedimiento. Emprendurismo Social N/A
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Zapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordln:icién General de Desar.rollo cadlan: P06
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad :

Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 12-JUL-2017
Unidad: Emprendurismo Social Pouha .de N/A
Actualizacién:
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Integracién del Padrén Artesanal del Municipio
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Elabora ficha técnica de registro artesanal. Emprendurismo Social N/A
2. Formula la logistica del registro. Emprendurismo Social N/A
3. Procesa la logistica del registro. Emprendurismo Social N/A
4, Convoca artesanos del Municipio. Emprendurismo Social Internet/ Telefonia
5. Confirma asistencia de artesanos. Emprendurismo Social Telefonia/ E-mail
6. Realiza registro, Emprendurismo Social N/A
7. Genera Padrén Artesanal o Padrén de Artesanos. Emprendurismo Social N/A
8. Verifica resultados obtenidos. Emprendurismo Social N/A
9, Informa de resultados y termina procedimiento. Emprendurismo Social E-mail/ Oficio
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e 2o IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo :
Ge:erai; Econdmico y Combate a la Desigualdad Codigor PC-09-06-08
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Unidad: Desarrollo Agropecuario Fecha de Actualizacién: 12-JUL-2017
Departamento: Desarrollo Agropecuario Versién; 01
Procedimiento: Apoyos Agropecuarios
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad - Area Sistema

1. Recibe al productor solicitante del apoyo agropecuario. Desarrollo Agropecuario N/A
2. Elabora la solicitud del productor solicitante del apoyo agropecuario. Desarrollo Agropecuario N/A
3. Recibe y analiza documentacidn original y copia para cotejo. Desarrollo Agropecuario N/A
4. Revisa en padrén Pro campo o constancia de autoridad ejidal, comunal o o lo A ; N/A
pequefia propiedad, acreditando la personalidad de productor agropecuario. esarrolio Agrapectario
5. ¢Procede solicitud de apoyo agropecuario? Desarrollo Agropecuario N/A
En caso de no proceder el apoyo agropecuario, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de si proceder la solicitud pasa a la actividad 7. N/A N/A
6. Cancela solicitud y termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario N/A
7. Envia solicitud y documentacién a Contralorfa para autotizacién. Desarrollo Agropecuario N/A
8. ¢Autoriza Contraloria? Desarrollo Agropecuario N/A
En caso de que no autorice la Contraloria la solicitud de apoyo agropecuario, pasa

. N/A N/A
a la actividad 9.
En caso de que la Contraloria si autorice la solicitud de apoyo agropecuario, pasa N/A N/A
a la actividad 11.
9. Recibe solicitud con observaciones por parte de la Contraloria. Desarrollo Agropecuario
10. Subsana las observaciones y pasa a la actividad 7. Desarrollo Agropecuario N/A
11. Recibe documentacién con visto bueno por parte de Contraloria. Desarrollo Agropecuario N/A
12. Elabora y entrega al productor vale para canje de producto en almacén. Desarrollo Agropecuario N/A
13. Captura y archiva expediente y termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario N/A
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Tramite
Incentivos Fiscales
Politicas

e El solicitante debera comprobar la titularidad de la parcela de uso agricola o agropecuario,
con una copia de escritura y pago de predial actualizado, comprobante de domicilio y
fotografias del predio.

Tramite
Apoyo a la Productividad Rural
Politicas

e El solicitante deberd ser productor y presentar documentacién conforme a las reglas de
operacién del programa, identificacién, CURP, acreditar propiedad o posesion de la parcela,
o en el caso pecuario presentar la documentacién referente al ganado a la oficina de
Desarrollo Agropecuario de Zapopan.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo Econémico :
Geﬁera!: Combate a la Desigualdad ! Codigo: FEEduPets
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisién: 12-JUL-2017
Unidad: Desarrollo Agropecuario Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: Desarrollo Agropecuario Versién: 00
Procedimiento: Asesoria en Comercializacién, Asesoria Técnica y Capacitacién
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Recibe solicitud por parte del ciudadano. Desarrollo Agropecuario. N/A
2. Redacta en formato la solicitud del ciudadano. Desarrollo Agropecuario. Word
3. Analiza solicitud. Desarrollo Agropecuario. N/A
4, ¢Es asistencia técnica? Desarrollo Agropecuario. N/A
En caso de ser asistencia técnica, continda en la actividad 5. N/A N/A
En caso de no ser capacitacion técnica, contintia en la actividad 7. N/A N/A
5. Realiza una visita de campo al lugar solicitado. Desarrollo Agropecuario. N/A
6. Asesora técnicamente al solicitante y termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario. N/A
7. ¢Es asesoria en comercializacion? Desarrollo Agropecuario. N/A
En caso de ser asesoria en comercializacién, continta en la actividad 8. Desarrollo Agropecuario. N/A
En caso de no ser asesorfa en comercializacion, continta en la actividad 14, N/A N/A
8. Realiza visita de campo al lugar salicitado. Desarrollo Agropecuario. N/A
9. Investiga a posibles compradores comunicéndose a SAGARPA, SEDECQ, cadenas de tiendas ;

S 5 : Desarrollo Agropecuario. N/A
de autoservicio, etc. y obtiene listado.
10. Convoca reunién entre posibles compradores y productores (telefénicamente). Desarrollo Agropecuario. N/A
11. Realiza reunién entre posibles compradores y productores (telefénicamente). Desarrollo Agropecuario. N/A
12. Verifica los convenios de compra venta entre productores y compradores Desarrollo Agropecuario. N/A
13. Brinda seguimiento a lo convenido en los tratos de compraventa asesorando a los .

o Desarrollo Agropecuario. N/A

productores en temas legales y termina procedimiento.
14, ¢Es capacitacion? N/A N/A
En caso de ser capacitacion, continda en la actividad 15. Desarrollo Agropecuario. N/A
En caso de no ser capacitacion, termina procedimiento. N/A N/A
15, Gestiona curso de capacitacién para ser impartido a los solicitantes. Desarrollo Agropecuario. N/A
16. Imparte el curso a los solicitantes. ) Desarrollo Agrapecuario. N/A
17. Gestiona préctica en campo y termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario. N/A
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Tramite

Asesoria Técnica Agropecuaria y Forestal
Politicas

« El solicitante deberd ser productor agricola, pecuario y/o forestal, acreditando su personalidad en
la oficina de la Unidad Municipal de Desarrollo Agropecuario de Zapopan.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo Econémico Rl
Ge;rn\eral: Combate a la Desigualdad ! Codigo: RIEABRE0GEE
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Unidad: Desarrollo Agropecuario Fecha de Actualizacién: | 12-JUL-2017
Departamento: Fomento Agropecuario Versidn: 01
Procedimiento: Descuento Predial Uso Agropecuario
DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe al productor. Desarrollo Agropecuario N/A
2. Llena de solicitud para el productor solicitante. Desarrollo Agropecuario N/A
3. Recibe documentacién original y copia para cotejo. Desarrollo Agropecuario N/A
4. Analiza documentacion original y copia para cotejo.
5. Programa verificacién de predio, Desarrollo Agropecuario N/A
6. Rea-liza verificacién de ca.mpo para constatar que el predio tiene vocacién agropecuaria para Desarrolic Agropecuaric N/A
ser sujeto a descuento predial.
7. Captura el reporte de verificacion. Desarrollo Agropecuario Office
8. Llena dictamen técnico. Desarrollo Agropecuario N/A
9. ¢ Dictaminacién positiva? Desarrollo Agropecuario N/A
En caso de no ser positiva, contintia en la actividad 10. N/A
10. Avisa al productor de la negativa de su trdmite via telefénica. Desarrollo Agropecuario N/A
i1, Ent_re‘ga el dictamen negativo y todos los documentos originales al productor y termina R —— N/A
procedimiento.
En caso de ser positiva, continda en la actividad 12. Desarrollo Agropecuario Word,
12. Elabora oficio de aceptacién
13. Envia oficio a la Direccién de Ingresos. Desarrollo Agropecuario N/A
14. Integra y archiva expediente del productor para descuento de predial de uso agropecuario. Desarrollo Agropecuario N/A
15. Avisa al productor de la aceptacién de su solicitud. Desarrollo Agropecuario N/A
16. Entrega copia de oficio al productor y termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario N/A
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn Coordinacién General de Desarrollo Econdmico -
General: y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-09-06-11
Direccidn de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Unidad: Desarrollo Agropecuario Fecha de Actualizacidn: 12-JUL-2017
Departamento: Fomento Agropecuario Version: 01
Procedimiento: : Donacién de drboles
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitudes por parte del solicitante de drboles frutales o forestales. Desarrollo Agropecuario N/A
2. Analiza solicitud de rboles. Desarrollo Agropecuario N/A
3. éEs viable la solicitud? Desarrollo Agropecuario
En caso de no ser viable la solicitud, continla en la actividad 4. N/A N/A
En caso de si ser viable, continta en la actividad 5. N/A N/A
4. Brinda asesoria y recomendaciones al solicitante y termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario N/A
5. Considera el tipo de drbol solicitado. Desarrollo Agropecuario N/A
6. ¢Es arbol frutal? Desarrollo Agropecuario N/A
En caso de no ser un drbol frutal, continda en la actividad 7. N/A N/A
En caso de ser frutal, continta en la actividad 20. N/A N/A
7. Realiza entrevista al solicitante, Desarrollo Agropecuario N/A
8. Elabora oficio de solicitud de arboles a diferentes organizaciones o dependencias de
i Desarrollo Agropecuario Word
los tres niveles de gobierno,
9. Envia oficio de solicitud de drboles a diferentes organizaciones o dependencias de los i
: g Desarrollo Agropecuario N/A
tres niveles de Gobierno.
19. Recibe ofic.io de parte de las diferentes organizaciones o dependencias de los tres T N/A
niveles de Gobierno.
11. ¢Observaciones a lo solicitado? Desarrollo Agropecuario N/A
En caso de no existir observaciones a lo solicitado pasa al punto ndmero 13, N/A N/A
En caso de existir observaciones a lo solicitado, continta en la actividad 12. N/A N/A
12. Contacta al solicitante para informarle de la negativa de su solicitud. Desarrollo Agropecuario N/A
13. Acuerda los ajustes con el solicitante. Desarrallo Agropecuario N/A
14, Elabora un oficio con los ajustes en los drboles solicitados. Desarrollo Agropecuario Word.
15. Envia oficio de solicitud de drboles a diferentes organizaciones o dependencias de los .
: 3 : : Desarrollo Agropecuario N/A
tres niveles de Gobierno con adecuaciones a la solicitud de apoyo.
16. Recibe oficio aceptacion de apoyo con la fecha y lugar de entrega de los drboles, Desarrollo Agropecuario N/A
17. Recoge los drboles solicitados de acuerdo a lo establecido en el oficio de aceptacidn. Desarrollo Agropecuario N/A
18. Contacta a los solicitantes del apoyo para la entrega de los drboles. N/A N/A
19, Entrega arboles a los solicitantes y termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario N/A
20. Elabora oficio con la lista de los solicitantes de drboles frutales. Desarrollo Agropecuario Word.
21. Envia oficio a la Direccién Hortofruticola de la SEDER. Desarrollo Agropecuario N/A
22, Recibe oficio de parte de la Direccion de Hortofruticola de la SEDER. Desarrollo Agropecuario N/A
23. ¢{Observaciones a lo solicitado? Desarrollo Agropecuario N/A
En caso de no existir observaciones a lo solicitado pasa al punto ndmero 25. N/A N/A
En caso de existir observaciones a lo solicitado, continda en la actividad 24. N/A N/A
24, Contacta al solicitante para informarle de la negativa de su solicitud. Desarrollo Agropecuario N/A
25. Acuerda los ajustes con el solicitante. Desarrollo Agropecuario N/A
26. Elabora oficio con los ajustes en los arboles solicitados. Desarrollo Agropecuario Word
27. Envia oficio a la Direccion de Hortofruticola de la SEDER con adecuaciones a la .
- Desarrollo Agropecuario N/A
solicitud de apoyo.
28. Recibe oficio aceptacion de apoyo con la fecha y lugar de entrega de los drboles. Desarrollo Agropecuario N/A
29, Informa telefénicamente a los solicitantes del apoyo los requisitos de entrega. Desarrollo Agropecuario N/A
30. Recibe pago por parte de los solicitantes del apoyo. Desarrollo Agropecuario N/A
31. Recibe oficio con el nimero de cuenta de SEDER para realizar el depdsito por .
p Desarrollo Agropecuario N/A
concepto del pago de los érboles frutales.
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i il 4 32, Realiza depésito en la cuenta de SEDER. Desarrollo Agropecuario N/A
33, Recibe un vale para canje de los drboles solicitados y pasa al punto nimero 19. Desarrollo Agropecuario N/A
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo :
Gezeral: Econdmico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC:05:06-12
Direccién de Area; Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Unidad: Desarrollo Agropecuario Fecha de Actualizacién: 12-JUL-2017
Departamento: Fomento Agropecuario Versién: 01
Procedimiento: Donacién de peces
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe solicitud por parte del productor. Fomento Agropecuario N/A
2. {Es nuevo solicitante? N/A N/A
En caso de no ser nuevo solicitante, continta en la actividad 9. Fomento Agropecuario N/A
En caso de ser nuevo solicitante, continta en la actividad 3. Fomento Agropecuario N/A
3, Realiza una visita al lugar de produccién. Fomento Agropecuario N/A
4. Toma muestra del agua donde se depositarén los peces Fomento Agropecuario N/A
5. Lleva la muestra de agua para ser analizada en un laboratorio, Fomento Agropecuario N/A
6. Recibe los resultados del laboratorio. Fomento Agropecuario N/A
7. ¢El agua es adecuada? N/A N/A
En caso de no ser adecuada el agua, continta en la actividad 8. Fomento Agropecuario N/A
En caso de sl ser adecuada el agua, continua en la actividad 9. Fomento Agropecuario N/A
8. Brinda asesoria al productor solicitante para que subsane las deficiencias en las ’
: : z Fomento Agropecuario N/A
instalaciones y pasa al punto nimero 3.
9. Brinda asesoria al productor en lo referente al mejor aprovechamiento del recurso. Fomento Agropecuario N/A
10. Recopila solicitudes recibidas por parte de los productores. Fomento Agropecuario N/A
11. Elabora oficio para la Direccién de Acuacultura de la SEDER. Fomento Agropecuario Word.
12. Envia oficio con solicitudes a la Direccidn de Acuacultura de la SEDER. Fomento Agropecuario N/A
;;Zeatr:-itt;edc;ﬁscggé:;n |a fecha y lugar para la entrega de cultivos de peces o alevines Foingnto Agropeciisiio N/A
14. Contacta a cada uno de los productores solicitantes para informarles de la fecha e N/A
y lugar de entrega de los peces o alevines.
:i.rr;:ltl;edzfg:é%;:? la copia de los recibos de entrega a los productores solicitantes Fomenta Agropeguario N/A
16. Elabora un expediente. Fomento Agropecuario N/A
17. Archiva expediente. Fomento Agropecuario N/A
18. Emite un reporte mensual de las solicitudes atendidas y reportes recibidos por .
parte de SEDER :obre el uso de los recursos. ¥ i Fomento Agropecuario W
19.. Recibe informe por parte de SEDER sobre el aprovechamiento de los apoyos Fomento Agropecuario N/A
brindados.
20. ¢Buen uso de los recursos? Fomento Agropecuario N/A
En caso de si hacer buen uso de los recursos otorgados por parte de los productores, N/A N/A
continta en la actividad 21.
En caso no hacer buen uso de los recursos otorgados por parte de los productores,

s N/A N/A
contindia en la actividad 22.
21. Refrenda el apoyo al productor y termina procedimiento. Fomento Agropecuario N/A
22. Redacta notificacién en el sistema y termina procedimiento. Fomento Agropecuario Word
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo e
General: Econémico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-09:06-14
Direccién de Area: Fomenta al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2017
Unidad: Desarrollo Agropecuario Fecha de Actualizacion: 12-JUL-2017
Departamento: Fomento Agropecuario Version: 01
Procedimiento: Prueba de Tuberculosis
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe formato de solicitud redactado por el ciudadano. Desarrollo Agropecuario N/A
2. Analiza solicitud y programa visita de inspeccién. Desarrollo Agropecuario N/A
3. Realiza visita e inspecciona el lugar donde se elabora el producto. Desarrollo Agropecuario N/A
4. Toma de muestras del producto. Desarrollo Agropecuario N/A
5. Entrega muestras al laboratorio de SAGARPA Desarrollo Agropecuario N/A
6. Recibe resultados de la muestra por parte del laboratorio de SAGARPA. Desarrollo Agropecuario N/A
7. Entrega el reporte al solicitante sobre los resultados de laboratorio. Desarrollo Agropecuario N/A
8. ¢Estd contaminado el Ganado? Desarrollo Agropecuario N/A
En caso de que no se encuentre contaminado el ganado termina procedimiento. N/A N/A
En caso de estar contaminado, contintia en la actividad 9. N/A N/A
9. Elabora oficio informativo a las asociaciones de ganado y para el Comité Municipal asralle AFonacaarG N/A
de Sanidad Animal sobre los resultados del examen. Brop
12};:\:@ el oficio a las asociaciones de ganado y para el Comité Municipal de Sanidad Desarrolio Agropecuario N/A
11. Realiza recomendacién al productor sobre el manejo del ganado contaminado. Desarrollo Agropecuario N/A
12. Archiva expediente y termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario N/A
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o 0. Tramite

Campafias Zoosanitarias contra la Tuberculosis y Brucelosis

Politicas

e Elsolicitante debera ser miembro de la Asociacién Ganadera local de Zapopan y contar con
el aretado de SIINIGA (Sistema de |dentificacidn Individual Nacional de Ganado).
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo Econémico y :
General: Combate a la Desigualdad Codigo: PCO%:06:14
Direccidn de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Unidad: Desarrollo Agropecuario Fecha de Actualizacién: | 12-JUL-2017
Departamento: Version: 01
Procedimiento: Rehabilitacidn de caminos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud del peticionario. Desarrollo Agropecuario N/A
2. Analiza la solicitud para la realizacién de obra. Desarrollo Agropecuario N/A
Corresponde a Desarrollo Agropecuario? Desarrollo Agropecuatio N/A
3, En caso de que corresponda a desarrollo agropecuario, continda en la actividad 4. N/A N/A
4, Envia supervisor para realizar un diagndstico de obra. Desarrollo Agropecuario N/A
5. Realiza diagndstico de obra. Desarrollo Agropecuario N/A
6. Realiza reporte sobre el resultado del diagndstico para la ejecucién de |a obra. Desarrollo Agropecuario N/A
7. Envia maquinaria para ejecutar la obra solicitada. Desarrollo Agropecuario N/A
8. Realiza la obra solicitada. Desarrollo Agropecuario N/A
9, Entrega la obra terminada al solicitante. Desarrollo Agropecuario N/A
10. Realiza un reporte de la obra realizada. Desarrollo Agropecuario N/A
11. Integra y archiva expediente, termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario N/A
12.En ca.sr? no corresponder a desarrollo agropecuario, informa al solicitante de la improcedencia Desarrollo Agropecuario N/A
de su solicitud.
13. Canaliza la peticion a la dependencia correspondiente y termina procedimiento. Desarrollo Agropecuario N/A
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Médulo de maquinaria para infraestructura productiva rural

Politicas

« El solicitante deberd ser productor de la zona rural y presentar por escrito su solicitud con

identificacion y sus generales, en la Unidad Municipal de Desarrollo Agropecuario de Zapopan.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo P
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cadigo: PC-09-06-15
Direccidn de Area: i Fecha de Emision: 12-JUL-2017
Unidad: Promocién a la Inversién Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Inversiones Versién: 00
Procedimiento: Andlisis de Oportunidades de Negocio en Territorio Nacional e Internacional
DATOS DE MAPEOQ
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Detecta la industria de interés, ventajas y desventajas para poseer informacién
necesaria para desarrollar oportunidades de inversién, alianzas clave y deteccién de o i
| N . i . Promocidn a la Inversidn N/A
empresas nacionales y/o extranjeras que tengan la oportunidad de invertir en el
municipio de Zapopan.
2. Desarrolla diagnéstico de la industria con oportunidades de negocio. Promocidn a la Inversion office
3. Determina un evento por mes a nivel nacional y/o_internacional. Promocién a la Inversién N/A
4. Gestiona la asistencia al evento exponiendo las razones por las cuales es N/A
conveniente como Municipio asistir al evento. (costo, descripcion general, resultado Promocién a la Inversion
esperado)
5. Mantiene vinculacién con los diferentes niveles de gobierno, universidades y : N/A
: Promocidn a la Inversién
empresas para ofrecer un producto integral (Zapopan).
6. Asiste a reuniones, ferias, expos. Con material adecuado y socios clave necesarios . i N/A
: e e i R Promocidn a la Inversién
para promocionar el Municipio de Zapopan coma zona de inversién.
7: A_ctualuza base de datos de las empresas que podran colaborar con Zapopan en sus T office
distintos proyectos.
8. Comunica constantemente a los participantes de cada uno de los proyectos. Promocién a la Inversién N/A
9. Controla procesos para determinar reas de oportunidad. Promocién a la Inversion N/A
Promocién a la Inversién N/A

10. Realiza los cambios necesarios y termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coorc}myuﬁn General de Desa:tmllo cédigo: PC.09-06-16
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccidn de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn; 03-NOV-2014
Unidad: Promocién a la Inversién Fecha de Actualizacion: 12-JUL-2017
Departamento: Inversiones Version: 01
Procedimiento: Atraccién de Inversién al Municipio de Zapopa
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Realiza blsqueda de candidatos para invertir en el Municipio. Promocién a la Inversién N/A
2. Prepara informacidn a la medida para cada uno de los candidatos encontrados Pramedsh a [ Inversish Office
por la direccidén. (Por sector estratégico y necesidades particulares).
3. Mantiene actualizadas las cifras necesarias para presentaciones y juntas. (Espafiol N/A
e Inglés), lo cual se realiza de acuerdo a los avances logrados en cada uno de los Promocién a la Inversién
proyectos, sectores o industrias.
4. Investiga empresas que poseen las caracteristicas para ampliar o cambiar sus - G N/A

: i G 2 Promocién a la Inversién
operaciones en base a los sectores estratégicos del Municipio.
5. Establece comunicacién con los diferentes niveles de Gobierno, universidades e N/A
iniciativa privada para establecer relaciones piiblicas que faciliten la captacion de Promocién a la Inversién
nuevos proyectos. (Citas, conferencias telefénicas, vinculacién).
6. Envia informacidn a potenciales inversionistas por medio de correo. Promocion a la Inversion Office
7. Recibe correo electrénico por parte de las empresas interesadas. Promocién a la Inversién N/A
8. Brinda seguimiento al contacto con las empresas interesadas Promocién a la Inversién N/A
9. Ofrece informacién adicional para exceder expectativas del cliente (Vinculacién N/A
con instituciones educativas, niveles de gobierno y demds agentes del medio que Promocién a la Inversién
sean relevantes para la empresa interesada).
10. Brinda seguimiento a las negociaciones y termina procedimiento. Promocién a la Inversién N/A
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Zapapen IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién ~ General de Desarrollo
Gezeral: Econdmico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-03.06:17
Direccidn de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Unidad: Promacién a la Inversion Fecha de Actualizacion: 12-JUL-2017
Departamento: Inteligencia de Negocios Version: 01
Procedimiento: Estudios de Mercado de Acuerdo a las Necesidades del Inversionista
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud de estudio de mercado por parte del inversionista. Promocion a la Inversién N/A
2. Analiza solicitud de estudio de mercado solicitado. Promocidn a la Inversién N/A
3.  Planifica el estudio de mercado solicitado. Promaocién a la Inversion N/A
4. Realiza estudio de mercado que incluye: distrito, ubicacidn, uso de suelo,
imagen Google Earth, COS, CUS, célculo de superficies df" Fiesplants, vias PGS S 8 InVarsish Office
de acceso, rutas de transporte, aspectos demograficos, aspectos
econdmicos, indicadores del sector, etc.
5.  Envia estudio de mercado al inversionista. Promocidn a la Inversién N/A
6. ¢Recibe retroalimentacién? Promocidn a la Inversion N/A
En caso de no recibir retroalimentacién finaliza procedimiento. Promocién a la Inversién N/A
En caso de si recibir retroalimentacién pasa al punto nimero 7. Promocion a la Inversién N/A
7.  Recibe retroalimentacién o solicitud de mayor informacién del estudio de . 3
Promocidn a la Inversion N/A
mercado,
8. Subsana las observaciones hechas en la retroalimentacién o complemento i .
1o . Promaocién a la Inversion N/A
de informacién y pasa al punto niimero 5.

Flujo

¥ Combate » 1a Desigualdad

Diseceién de Fomento al Emples §

| H H:.....,m

Anexos
N/A
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Desarrollo Econémico y
Combate a la Desigualdad
ELABORO: Direccién de Fomento al Empleo y Emprendurismo
FECHA DE EMISION: 01-SEP-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-09-06-00 VERSION: | oo

ks =

f —




Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo ¥
Geﬁerai: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC:09-05-12
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Unidad: Promocién a la Inversién Fecha de Actualizacién: 12-JUL-2017
Departamento: Inteligencia de Negocios Version: 01
Procedimiento: Pocket de Indicadores Econdmicos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recaba periédicamente informacién econdmica de distintas fuentes generadoras
de informacion, la cual es proporcionada por el Instituto de Informacion Estadistica y Promocidn a la Inversién N/A
Geografica (lIEG).
2. Realiza andlisis de la informacién recabada. Promocién a la Inversién N/A
3. Elabora Pocket de Indicadores econémicos en base a la informacién obtenida de L. .
Promocidn a la Inversién Office
manera mensual,
4. Envia via correo electrénico el Pocket de Indicadores a funcionarios publicos,
empresarios, cdmaras, inversionistas, etc. esto con la finalidad de que tengan acceso Promacidn a la Inversién Internet
a la informacion de manera rdpida y sencilla.
5. Elabora informe con toda la informacién recabada con el fin de elaborar estrategias i Y "
Promocidn a la Inversién Office

enfocadas en los principales sectores del municipio y termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Cc»or@%nacsdn General de Desar_milo cadigo: e TR
General: Econémico y Combate a la Desigualdad
Direccidn de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Unidad: Promocién a la Inversién Fecha de Actualizacion: 12-JUL-2017
Departamento: Incentivos Fiscales Version: 01
Procedimiento: Programa de Incentivos Fiscales para el Desarrollo Municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Recibe solicitud y trémite de Incentivos Fiscales completo: (Solicitud, carta
Compromiso, acta constitutiva, escrituras de propiedad, carta poder, identificacion Promocidn a la Inversién N/A
oficial, comprobantes de tramite en Obras Publicas)
2. Remite copia de la solicitud a Secretaria, Tesorerfa y Sindicatura, para su analisis. Promocidn a la Inversion N/A
3, Realiza ficha técnica de la solicitud. Promocién a la Inversién Office
4. Realiza minuta. Promocidn a la Inversién Office
5. Convoca a reunién de Gabinete Econdmico con orden del dia. Promocién a la Inversién N/A
6. Celebra reunién del Gabinete Econémico para la Dictaminacién de solicitudes. Promocién a la Inversién N/A
7. Elabora acta y acuerdos de |a sesién. Promocién a la Inversién Office
8. Recaba firmas para el acta de todos los miembros del Gabinete, del Secretario y - "

) it Promocidn a la Inversion N/A
Presidente Municipal para los Acuerdos
9. Notifica al solicitante mediante entrega del acuerdo. Promocién a la Inversién N/A
10. Remite copia de acta y acuerdos a los integrantes del Gabinete Econdmico. Promocidn a la Inversidn N/A
11. Revisa el cumplimiento del compromiso de Inversion y/o Generacién de Empleo
seglin Acuerdo, cuando el inversionista presenta los comprobantes correspondientes
Certificado de Habitabilidad y Licencia de Giro y/o anuncios seg(n sea el caso. Ver Promocién a la Inversién N/A
procedimiento PC-10-04-33 Certificado o constancia de habitabilidad y PC-09-07-12
Emision de licencias de comercio.
12. Remite informe al Gabinete Econdémico de los avances en la revision de los
compromisos de inversién en las reuniones correspondiente y se asienta en el acta Promocidn a la Inversién Office
correspondiente
13. Elabora reporte mensual de los incentivos autorizados para el drea de indicadores it

Promocidn a la Inversion Office

y termina procedimiento.
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Incentivos Fiscales

Politicas

El solicitante se deberd presentar en las oficinas de la Unidad de Promocién a la Inversién de
Zapopan, con los siguientes requisitos con la normatividad aplicable:

Carta compromiso de inversion.

Solicitud dirigida al Presidente Municipal con atencién al Director de Fomento al Empleo y

Emprendurismo, indicando el nimero de empleos directos y permanentes a generar y el
programa de inversion.

arrendamiento por 10 afios inscrito ante el Registro Piblico de la Propiedad.

identificaciéon oficial.

Copia simple del acta constitutiva de la empresa.

Copia simple de la escritura de compra-venta del inmueble o en su caso, contrato de

Copia simple del poder notarial donde se designe al representante legal de la empresa e
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En su caso, acreditacion del gestor mediante carta poder e identificacion oficial.

e Reporte de la situacién que guarda su trdmite en la Direccién de Obras Publicas.

e Copia de permiso, 6rdenes de pago y licencias expedidas por la direccién competente.

e Constancia de no adeudo.

e Cumplir con las obligaciones establecidas tanto en el capitulo de incentivos fiscales de la Ley
de Ingresos del Municipio, como en el Acuerdo del Presidente Municipal para el
otorgamiento de incentivos fiscales.
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e e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo -
Ge:eral: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo: B3O8
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Unidad: Promocién a la Inversion Fecha de Actualizacion: 12-JUL-2017
Departamento: Inteligencia de Negocios Versién: 01
Procedimiento: Registro de Inversién Privada
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

En caso de recibir carta compromiso, continta en la actividad 1. N/A N/A
En caso de solicitar via electrénica el listado de proyectos contintia en la actividad 3. N/A N/A
En caso de ingresar al reporte de Obras Publicas e Infraestructura, contintia en la

it N/A N/A
actividad 5
1. Rec_ibe cyta compromiso para registro de la inversién por parte del drea de Promocién a la Inversién N/A
Incentivos Fiscales.
2. Integra carta compromiso al expediente y contintia en la actividad 8. Promocién a la Inversién N/A
3. Solicita via electrénica el listado de Proyectos que pagaron su licencia de giro, 2 la
Direccién de Padrdn y Licencias. Ver procedimiento PC-09-07-12 Emisién de licencias Promocién a la Inversién Internet
de comercio.
4. Analiza y filtra la informacion recibida y continda en la actividad 8. Promocion a la Inversién Excel
5. Ingresa al reporte de Obras Publicas e Infraestructura por medio de una liga, la cual
requiere usuario y contrasefia y es proporcionada por la Direccion de Obras Publicas Promocidn a la Inversion Internet
e Infraestructura.
6. Descarga todos los proyectos que pagan su licencia de construccion. Promocidn a la Inversién Internet
7. ;lf\n.ahza y filtra la informacién con el fin de no duplicar proyectos y continta en la Promocién a la Inversion Excel
actividad 8.
8. Captura la informacion en el “Formato registro municipal de inversion”. Promocién a la Inversién Excel
9. Analiza la informacion recabada en el “Formato registro municipal de inversién”. Promocién a la Inversién N/A
10. Crea las graficas comparativas. Promocidn a la Inversion Excel
11. Actualiza Pocket de Indicadores econémicos y termina procedimiento. Promocidn a la Inversién Excel
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién c::or:!m:facién General de Desal:re#lo Codigo: PC-0S-06-21
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Unidad: Promocidn a la Inversién - Fecha de Actualizacion: 12-JUL-2017
Departamento: Comercio Exterior Versién: 01
Procedimiento: Vinculacién con las Instituciones de Apoyo al Comercio Exterior.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitudes de informacidn via electronica, telefénica o de forma presencial
de las empresas que tienen operaciones de comercio exterior o productos Promocidn a la Inversion N/A
exportables.
2. Realiza visitas a las empresas para actualizar la oferta exportable del municipio de L a5
5 B Promecidn a la Inversion N/A
acuerdo a las solicitudes recibidas.
3. Realiza un cuestionario a la empresa ya sea via telefénica o correo electrénico para DrSmEtIaH S A FarSIGa Internet
llevar a cabo un diagnéstico.
4, Realiza un andlisis de la informacién obtenida durante el cuestionamiento. Promocidn a la Inversién Office
5. Detecta las dreas de oportunidad para ofrecerle un servicio adecuado a sus - :
. Promocién a la Inversién N/A
necesidades.
6. Asesora al empresario que comienza o quiere consolidar su plan de exportacién. Promocidn a la Inversién N/A
7. Vincula al Empresario via correo electrénico, llamada telefénica o cita i ;
: WA : Promocién a la Inversién Internet
personalizada a las instituciones de apoyo al comercio exterior.
8, Recibe de las instituciones de fomento informacién relevante en materia de
comercio exterior (Ferias, Expos Internacionales, oportunidades comerciales) y Pramocién a la Inversién N/A
difunde via correo electrénico y redes sociales oficiales.
9, Da difusién al mismo a través de nuestro directorio empresarial del municipio de
Zapopan con el apoyo de las redes sociales digitales, se invita a confirmar asistencia, Promocidn a la Inversién Office
se envia lista de confirmados a la institucién organizadora.
10. Recibe del Instituto de Informacion Estadistica y Geogréfica via correo electrénico
las cifras correspondientes de las exportaciones e importaciones del municipio para " i
. R Promocién a la Inversién Internet
elaborar la Balanza Comercial, y se entrega reporte mensual que se integra al Pocket
de Indicadores Econémicos de Zapopan.
11. Elabora el reporte (MOE) mensual de asesorias brindadas. Promocién a la Inversién N/A
12. Envia el reporte a la Secretaria de Economia y termina procedimiento. Promocidn a la Inversién N/A
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Gobierno de
Zapopan
L IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo <
General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo: s
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Unidad: Promocién a la Inversién Fecha de Actualizacién: 12-JUL-2017
Departamento: Comercio Exterior Version: 01
Procedimiento: Capacitacidn e Informacién de Programas de Consultoria para Proyectos de Exportacion.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Recibe convocatoria via correo electrdnico para la reunién de trabajo para disefiar =
J Promocién a la Inversion Internet
los programas de consultoria para proyectos de exportacién.
2. Asiste a la reunién de trabajo para disefiar el programa de consultoria con las Pramadsh s Ihversion N/A
diversas instituciones participantes. (UNIVA, ITESO, FOJAL, ZAPQPAN)
3. Realiza .e.l calendario de .actl\'ld?des de Ia' {-:onsultona dividiendo los alcances y RS R TaISR Office
responsabilidades entre las instituciones participantes.
4, leu.nc'ie con 20 dias de anticipacidn para captar el mayor nimero de empresas del Promocién a fa Inversién N/A
Municipio.
5 Co_n\.;oca con 20 dias de anticipacién para captar el mayor niimero de empresas del Promocidn a la Inversién N/A
Municipio.
6. Recibe confirmaciones mediante correos electrénicos y llamadas telefénicas para i ¥
i . 8 2 Promocidn a la Inversion N/A
recibir el apoyo interinstitucional.
7. Gestiona lugar para llevar a cabo la consultoria. Promocién a la Inversién N/A
8, Confirma a los asistentes a la consultoria via telefénica y correo electrénico. Promocidn a la Inversién Internet
9. Preparfa sesién informativa para dar a conocer los detalles del programa de BramediGa s vareish N/A
consultoria.
10. Realiza sesién informativa para dar a conocer los detalles del programa de Promocién a la Inversién N/A
consultorfa.
11. Contrata a las empresas interesadas en el programa de consultorias. Promocidn a la Inversion N/A
12. Establece lugar, fecha y hora de inicio de las asesorias y termina procedimiento. Promocién a la Inversién N/A
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Gobierno de

Zapopan

Politicas

e Elsolicitante deberd contar con un negocio establecido y producto exportable, presentando
un oficio libre con los siguientes datos: nombre de la empresa, domicilio fiscal, RFC,
teléfono, tipo de giro, correo electrénico y nombre del responsable a la Unidad de

Promocién a la Inversion de Zapopan.
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Zapopan

e e

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

General: Combate a la Desigualdad Codigo: Pe-09:06:23
Direccidn de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisién: 12-JUL-2017
Unidad: Promocién a la Inversion Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: Inteligencia de Negocios Version: 00
Procedimiento: Propuesta de Inmuebles para Inversionistas
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1, Realiza un andlisis de las inmobiliarias més importantes de la ZMG, con el fin de solicitar apoyo ; ;
7 - e Promocién a la Inversién N/A
para blsqueda de inmuebles para inversionistas.
2, Establece comunicacién con las inmobiliarias més importantes de la ZMG con el fin de solicitar S
, ; 2 L Promocién a la Inversién N/A
apoyo para busqueda de inmuebles para inversionistas.
3. Recibe las especificaciones del inmueble requeridas por el inversionista por medio del wF: : i
o 5 - RN Promocién a la Inversidn Office
formato “ficha técnica inversionista”,
4. Revisa las especificaciones requeridas por el inversionista. Promocién a la Inversion N/A
5. Solicita apoyo a las inmobiliarias via correo electrénico, guardando confidencialidad en los - )
S i " Promocion a la Inversién Internet
datos generales de la empresa para conseguir inmuebles con las especificaciones solicitadas.
6. Recibe via electrénica las propuestas de inmuebles por parte de las inmobiliarias. Promocion a la Inversién Internet
7. Verifica el uso de suelo de las propuestas de inmuebles recibidos. Promocién a la Inversion N/A
8. Filtra las propuestas que cumplan con las especificaciones solicitadas. Promocion a la Inversion N/A
9, Realiza propuesta de inmuebles. Promacién a la Inversién Office
10. Envia Propuesta de inmuebles al inversionista y termina procedimiento. Promocidn a la Inversion N/A
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Politicas

e Elsolicitante debera presentar la solicitud de requisitos “Ficha técnica inversionista” en la

unidad de promocién y desarrollo Zapopan.

Anexos
N/A
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo Econémico y :
General; Combate a la Desigualdad Codigo: PC-03-06-24
Direccidn de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017
Unidad; Promocién a la Inversién Fecha de Actualizacién; | N/A
Departamento: Inversiones Version: 00
Procedimiento: Seguimiento a tramites de Inversionistas
: DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe necesidades de las empresas. Promocion a la Inversién N/A
En caso que necesite ayuda referente a un trdmite ante una dependencia en especifico, continta
y N/A N/A
en la actividad 2.
En caso que necesite seguimiento en el trdmite de licencias ante el Municipio, contintia en la .
= i N/A N/A
actividad 5.
2. Establece contacto con la dependencia para que exponga el estatus del tema. Promocidn a la Inversién
3. Concreta cita con la empresa y la dependencia, y se da acompafiamiento a la misma. Promocion a la Inversién
4. Da seguimiento una vez llevada a cabo la reunién, ante los acuerdos pactados. Una vez i 2
i i Promocion a la Inversion office
alcanzados, termina procedimiento.
5. Solicita al inversionista acuses del tema (PIU, Licencia de urbanizacién, Licencia de edificacién, ) )
: 2 3 Promocién a la Inversién
impacto vial), para obtener el folio y darle seguimiento preciso.
6. Establece contacto con la persona encargada del tema, para poder estar retroalimentando a . .
vl e Promocidn a la Inversién
la empresa, y fluya el trdmite sin que se detenga por falta de comunicacidn, entre las partes
7. Crea base de datos para poder llevar control de los avances. Promocién a la Inversién office

8. Termina seguimiento una vez entregado el trémite o respuesta por parte del drea, termina

procedimiento.

Promocién a la Inversién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo o
Geieral: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-09-06-25
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017
Ul :'lellaciones Internacionales y Atencidn al FedRade Actialsaclen: N/A
grante
Departamento: Versidn: 00
Procedimiento: Intervenir en Eventos de Talla Internacional.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de la participacién de un seminario, fore o congreso, continta en la
actividad 1,
En caso de la organizacién de un seminario, foro o congreso, continta en la
actividad 9,
Unidad de Relaciones
1. Analiza los beneficios de la participacién por parte de Zapopan. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
2. Presenta el seminario, foro o congreso al Director. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
3. {Aprueba el director el seminario?
En caso de que no apruebe el director la participacién el seminario, foro o congreso,
termina procedimiento.
En caso de que si apruebe el director la participacién en el seminario, foro o
congreso, continta en la actividad 4.
Unidad de Relaciones
4., Aprueba la participacion en el seminario, foro o congreso. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
5. Solicita el registro de los participantes que van por parte de Zapopan al evento. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
6. Asiste al seminario, foro o congreso. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
7. ¢Realizo alglin gasto por comprobar?
En caso de no realizar gasto a comprobar, termina procedimiento.
En caso de realizar gasto a comprobar, continua en la actividad 8.
Unidad de Relaciones
8. Hace la comprobacién de los gastos. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
9, Recibe la indicacién por parte de Presidencia para la realizacion del evento. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
10. Establece comunicacién con la instancia involucrada (interna o externa del Unidad de Relaciones
Ayuntamiento) en dicho evento con la finalidad de conocer experiencias pasadas, Internacionales y Atencidn al N/A
necesidades actuales y compromisos a realizar. Migrante
11. Realiza reunién con la instancia involucrada para acordar responsabilidades y Unidad de Relaciones
. . Internacionales y Atencion al N/A
posibilidades reales. Se propone lugar y fecha tentativa para el evento. Migrante
Unidad de Relaciones
12. Informa via telefénica a Secretarfa Particular sobre la fecha tentativa. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo Ee
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-03-06-25
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 12-JUL-2017
: Relaciones Internacionales y Atencidn al e
Unidad: Merane Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Intervenir en Eventos de Talla Internacional.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
Unidad de Relaciones
13, Confirma el lugar y la fecha del evento a Secretaria Particular. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
14. Realiza lista de invitados. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
15, Disefia y elabora la invitacién del evento. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
16. Envia, por medio de correo electrénico, a Relaciones Publicas el formato del Unidad de Relaciones
’ . Internacionales y Atencién al N/A
evento y el listado de los invitados VIP para este evento. i
Migrante
Unidad de Relaciones
17, Difunde electrénicamente la invitacién. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
18. Entrega las invitaciones de manera fisica (si aplica). Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
19. Realiza llamadas telefénicas para confirmar invitados. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
20. Solicita cotizaciones de transportacién local, hospedaje para invitados foréneos, Unidad,de Relaciones
. . i Internacionales y Atencidn al N/A
alimentos, montaje, papeleria, etc.
Migrante
21. Presenta por lo menos 3 cotizaciones a la Unidad Administrativa de Fomento al Unid.ad de Relaciones
Erinles v ERB ARG Internacionales y Atencidn al N/A
REOYEMR ) Migrante
22. Solicita los servicios de los proveedores cotizados y asignados, continda en la Unidad de Relaciones
o Internacionales y Atencidn al N/A
actividad 23. i
Migrante
En caso de ser que el alcalde tiene intervencion en el evento, continta en la actividad
23,
Unidad de Relaciones
23, Elabora ficha técnica del evento. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
24. Envia la ficha técnica a Secretaria Particular. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
25, Asigna al maestro de ceremonia, el cual puede pertenecer a la Unidad, 6 puede Unidad de Relaciones
ser asignado desde Presidencia 6 por la instancia co-organizadora del evento y Internacionales y Atencidn al N/A
continta en la actividad 26. Migrante
En caso de ser H. Ayuntamiento de Zapopan sea el encargado de invitar a los
expositores, continda en la actividad 26.
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Zapopan
Lo o IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo -
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-05-06-25
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017
2 R I ionale i 3 ‘
Unidad: “;Iadones ketourar i e PRe o) Fecha de Actualizacion: N/A
igrante
Departamento: Versién: 00
Procedimiento: Intervenir en Eventos de Talla Internacional.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
pe i N Unidad de Relaciones
26. Envia oflc_lo flrrna‘:{o por el Alcalde en donde se especifique la participacion que irtesnacionales y Atencidn 2} N/A
tendrfa, justificacion, tiempo y detalles del evento. ;
Migrante
Unidad de Relaciones
27. Confirma via telefdnica, la participacién de los expositores. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
28. Crea la agenda minuto a minuto para todo el evento, asi como la lista de Unidlad de REIEC'C’"?S
. Internacionales y Atencidn al Word
actividades de cada uno de los organizadores. y
Migrante
29. Envia correo electrénico, con la agenda a Secretarfa Particular y al maestro de Unidad de Relaciones
) Internacionales y Atencion al N/A
ceremonias, ;
Migrante
Unidad de Relaciones
30. Recibe via telefénica de Secretaria Particular, la aprobacién de la agenda. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
31. Elabora e imprime la papeleria necesaria para ser entregados en el evento E}nid.ad de REIadO"?S
i - " Internacionales y Atencidn al Word
(programas, gafetes, diplomas, etc), continda en la actividad 32. Migranke

En caso de gue la sede atienda el montaje del evento, continda en la actividad 32.

Unidad de Relaciones
Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
33. Coloca las mesas de registro. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
34, Define lugares designados. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
35. Llega al lugar del evento 2 hrs antes para finiquitar detalles. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
36, Asigna personal a las mesas de registro. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
37. Registra a los invitados y entrega la papeleria correspondiente. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
38. Apoya con la logistica del evento y atencién a los expositores. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
39. Entrega los diplomas a los asistentes al final del evento. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante

32, Acude al lugar un dia antes para confirmar la correcta instalacién de los
requerimientos.
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo =
General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-09-06-25
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017
s Relaciones Internacionales y Atencién al T
Unidad: Migrante Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Intervenir en Eventos de Talla Internacional.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Relaciones
40. Traslada a los invitados al aeropuerto, seguin sea el caso. Termina procedimiento. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo -
Geiera]: Econémico y Combate a la Desigualdad Codigo: R len
Direccién de Area: fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisién: 12-JUL-2017
Unidad: ReIaFiones Internacionales y Atencion Prcha de Atunlacian: N/A
al Migrante
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Participacién en Redes de Colaboracién Internacional
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Realiza una investigacién sobre las redes de interés para Zapopan con base en
- - . - Unidad de Relaciones
el Plan Municipal de Desarrollo {PMD) de la administracién y los beneficios que ;i I
convendrian al Municipio de Zapopan al momento de adherirse a la red internacuon?les y Atencién al N/A
" . Migrante
(Programas, capacitacion, recursos técnicos, asesorfas, etc.).
2. Realiza diagndstico del estado que guarda las redes y asociaciones a las que Unidad de Relaciones
pertenece el Municipio de Zapopan (saber si estamos al corriente o no de los pagos Internacionales y Atencidn al N/A
de membrecia, si aplica). Migrante
3. Realiza una ficha técnica con los resultados de la investigacién para el Unidad de Relaciones
conocimiento de la Unidad de Relaciones Internacionales y Atencidn al Migrante y Internacionales y Atencidn al Word
la Direccion. Migrante
4. {Pago de cuota?
Unidad de Relaciones
En caso que la red (nueva o actual) tenga costo, contintia en la actividad 5. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
5. Solicita mediante correo electrdnico los formularios y la cuota por cubrir.
6. Envia la ficha técnica a la Secretarfa del Ayuntamiento para solicitar aprobacién Unidad de Relaciones
y ser sometida a punto de acuerdo al pleno de del Ayuntamiento, y también a Internacionales y Atencién al N/A
Tesoreria para solicitar el recurso econdmico. Migrante
7. Recibe aprobacién por parte del pleno del Ayuntamiento y Tesoreria para la Unid.ad de Relacionef
adhesién del Municipio de Zapopan a la red en cuestién. InternaCJOna.Ies y Atencion al N/A
Migrante
8. Recibe oficio por parte de Secretarfa del Ayuntamiento para darle cumplimiento Unidlad de Relacione.s
Sl s Ao Internacuonafles y Atencion al N/A )
Migrante
9. Requiere a la Unidad Administrativa de la Direccién de Fomento al Empleo y Umd.ad de Relacion?f
Emprendurismo que solicite la transferencia del recurso econémico a Tesorerfa. lnternacuonafles y Atencién al N/A
Migrante
10. Solicita copia de la transferencia electrénica por parte de Tesoreria a la Unidad Unid‘ad de REIECI'O"E.‘?
Administrativa de la Direccién de Fomento al Empleo y Emprendurismo. Internacmnales y Atencién al
Migrante
11. Reuine los requisitos para la membresia y se envian por correo electrénico para Unid_ad de Relacion(::s
ser considerada la candidatura de Zapopan como miembro. Internacmna.les y Atencién al N/A
Migrante
12. Contacta a la Presidencia, la Secretaria del Ayuntamiento o la Ciudad que Unidad de Relaciones
presida la red, por medio de correo electrénico para confirmar el cumplimiento de Internacionales y Atencién al N/A
la documentacidn. Migrante
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Gabierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo e
General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cedlgos PLRS-06-25
Direccidn de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisién: 12-JUL-2017
iones Internacional Atencidn T
Unidad: REIa.C' e eSS R Fecha de Actualizacién: N/A
al Migrante
Departamento: Versian: 00
Procedimiento: Participacion en Redes de Colaboracién Internacional
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Relaciones
13. Solicita por medio de correo electrdnico, nombre de usuario, contrasefia. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
14, Recibe por medio de correo electrénico, su nombre de usuario, contrasefia. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
15. Revisa en la plataforma los programas, eventos y convocatorias en que se Unld'ad de REIBCIOH?S
- Internacionales y Atencién al N/A
pueda participar. )
Migrante
16. Identifica programas por dreas temdticas que sea de interés para alguna | Unld‘ad dle Rel:cmn?f | N/A
Direccién del Gobierno Municipal de Zapopan. nternaCIona_ £ Y Mencon s
Migrante
Unidad de Relaciones
17. Realiza registro al programa a través del encargado de redes. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
18. Realiza seguimiento de las actividades que se desprendan de dicho Umd.ad de Reiacmnels
" i Internacionales y Atencién al N/A
programa/convocatoria y termina procedimiento. i
Migrante
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Gobierno de

~dpRpan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordmz_acm General de Besar.rollo cédigo: PC-09-06-27
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisién: 12-JUL-2017
Unidod: Re.laciones Internacionales y Atencion al et A e N/A
Migrante
Departamento: Versién: 00
Procedimiento: Recepcidn de Visitas y Delegaciones que Acudan a Zapopan
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
En caso de ser visita protocolaria, contintia en la actividad 1.
1. Recibe la notificacién mediante oficio o correo electrénico por parte de . : ]
Cancillerfa, Oficina del Presidente, Cimara 6 la misma entidad que realizard la Rengasice Rela.c_lones Ir.\ternacmnales ¥ Internet
. Atencién al Migrante
2. Elabora la ficha técnica con datos de la ciudad 6 personalidad e informacion Unidad de Relaclones Internacionales y
5 e o i Word
destacada, asi como de la delegacidn que se recibird. Atencién al Migrante
3. Envia informacién de la visita y solicitud para espacio en la agenda del Unidad de Relaciones Internacionales y N/A
Alcalde a Secretaria Particular. ’ Atencién al Migrante
4. Da seguimiento a la solicitud por medio de llamadas telefénicas a Secretarfa Unidad de Relaciones Internacionales y N/A
Particular, continda en actividad 5. Atencidn al Migrante
En caso de ser respuesta de la solicitud, continta en la actividad 5.
5. Notifica a la delegacién mediante oficio o correo electrdnico la fecha, lugar Unidad de Relaciones Internacionales y
y el horario de la reunién. Atencion al Migrante Internet
6. Define las reuniones con otras dependencias del Ayuntamiento, se envia la
ficha técnica, harario, fecha y lugar de la reunién al funcionario que recibird a Unidad de Reiac’iones Itjlternacionales Y N/A
G Atencién al Migrante
la delegacién.
7. Recibe acuse y da seguimiento por medio de llamadas telefdnicas para estar Unidad de Relaciones Internacionales y N/A
al tanto de los cambios en la agenda. Atencién al Migrante
8. Solicita itinerarios de vuelos y necesidades de la delegacién, contintia en la Unidad de Relaciones Internacionales y N/A
actividad 9. Atenci6n al Migrante
En caso de ser visita esté programada en las Matrices de Indicadores Anuales '
de la Unidad, continla en la actividad 9.
9. Inicia cotizaciones con hoteles con convenio y proveedores.
10. Solicita apoyo econémico por concepto de transportacién, hospedaje, . . .
alimentos, etc. (si aplica), presentando por lo menos 3 cotizaciones a la Unidad Unidad de Relalc'lones Ir}ternacmnales N/A
Administrativa de Fomento al Empleo y Emprendurismo. y Atencién al Migrante
11. Solicita apoyo a Relaciones Publicas llenando el formato de evento y ) - _
enviarlo por correo electrénico, para servicio de coffee break, audio, sonido y Unidad de Rela_cnones Ir.hternamonales N/A
montaje. Ver procedimiento PC-01-05-01 Eventos, protocolos y logfstica. y Atencién al Migrante
12. Solicita los servicios de los proveedores cotizados. Unidad de Rela-cmnes Ipternamonales N/A
y Atencion al Migrante
13. ¢{La delegacion llegara en avién?
En caso de que la delegacidn llegue en avidn, contintia con la actividad 14,
En caso de que la delegacién no llegue en avién, contintia en la actividad 15.
14, Recioe fa visita de L delegacitn en of aeropuerio; Unidad de Relaciones Internacionales NJA

y Atencion al Migrante
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
o el
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017
Unidad: ﬁﬁgﬂ:‘:s ICERecRsles  Shcpional Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Versién: 00
Procedimiento: Recepcidn de Visitas y Delegaciones que Acudan a Zapopan

DATOS DE MAPEO
‘Descripcion de la actividad Area Sistema
15. Lleva a cabo la visita y cumple con la agenda correspondiente y termina | Unidad de Relaciones Internacionales
procedimiento. y Atencién al Migrante N/A
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i inacio inaci ef esarrollo 3
(Di:x?;?nma Sl :::r:gﬁ?ccfyng?b::aieif Dsesigua Idad Godigo: Rl
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 12-JUL-2017
Unidad: ReIaFiones Internacionales y Atencion Fuihe e Aot vaas N/A
al Migrante
Departamento: Versidn: 00
Procedimiento: : Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y dar Seguimiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Realiza una seleccién de las ciudades a las que se contactard, tomando en cuenta Unidad de Relaciones
los programas prioritarios de la administracion actual y los sectores estratégicos de Internacionales y Atencion al N/A
Zapopan. Migrante
Unidad de Relaciones
2. Crea la ficha técnica con datos de las ciudades investigadas para control interno. Internacionales y Atencidn al Word
Migrante
3. Integra y envia la informacion analizada a la Direccion General de Coordinacion Unidad de Relaciones
"Politica de la S.R.E para solicitar apoyo para oficializar el interés de Municipio de Internacionales y Atencién al N/A
Zapopan en dichas ciudades potenciales, Migrante
4. Recibe respuesta, por medio de oficio y correo electrénico, por parte de la S.R.E Unidad de Relaciones
proporcionando los contactos de las ciudades potencizles y oficializando el interés Internacionales y Atencion al N/A
con dichas ciudades. Migrante
Unidad de Relaciones

5. Recibe invitaciones y propuestas de otras ciudades para hermanarse/cooperar con

el Municipio de Zapopan (nacionales e internacionales). Internacionales y Atencion al N/A
Migrante
- Unidad de Relaciones
6. Establece contacto con la ciudad potencial por correo electrénico o via telefénica. Internacionales V'Atencién al N/A
Migrante
7. Envia el perfil de Municipio de Zapopan e informacién destacada del Municipio por Unld.ad de RE‘ECIDH?S
Internacionales y Atencién al N/A
correo electrénico. .
Migrante
8. Envia invitacién, mediante oficio y/o correo electrénico, firmado por el Alcalde de Unidad de Relaciones
Zapopan, para que la delegacién de la ciudad potencial visite nuestra ciudad o Internacionales y Atencién al N/A
viceversa. Migrante
9. Recibe respuesta, por medio de oficio y/o correo electrénico, aceptando o Umd.ad de Relaclongs‘
. e Internacionales y Atencién al N/A
declinando la invitacién. A
Migrante

10. éAcepta la invitacién la ciudad?

Unidad de Relaciones
Internacionales y Atencién al N/A
Migrante

En caso de no poder contar con la asistencia de la delegacidn, pero si hay interés,
continda en la actividad 11,

11, Contintia la relacién por medio de correo electrdnico, termina procedimiento.

Unidad de Relaciones
En caso de aceptar la invitacién, continGa en la actividad 12. Internacionales y Atencion al Word

Migrante

12. Realiza agenda de trabajo y logistica de la recepcidn.
13. Envia por medio de correo electrénico al contacto de la delegacién.
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Gobierno de

2eraean IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i rdinacion oordinacié ollo :
o omos:
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017
Unidad: :ie :\:ui:é:::tselnternacmnales FiRsheds Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Versién: 00
Procedimiento: Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y dar Seguimiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Relaciones
14. Recibe a la delegacién. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante

15. Genera la propuesta de acuerdo interinstitucional, de acuerdo al formato de la Unld.ad de Relacmng?
SRE Internacionales y Atencidn al Word

Migrante

16. ¢El acuerdo requiere recurso econémico?
En caso de que el acuerdo si requiera de recurso econémico, continda en la actividad
17.

Unidad de Relaciones
Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante

17. Elabora y envia a oficio firmado por Director, adjunto al acuerdo, el cual debe ser
aprobado por la Direccién de Juridico Consultivo de Zapopan, asi como por Tesoreria.

18. Revisa el acuerdo interinstitucional en sintonia con la otra parte.
19. {Aprueba el acuerdo?
En caso de que si se apruebe el acuerdo, continta en la actividad 20.

Unidad de Relaciones

20. Aprueba el acuerdo interinstitucional en sintonfa con la otra parte. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
21. Solicita mediante oficio o correo electrdnico, dictaminacién a la Direccién General Umd.ad de Re!aCIone.?
de Coordinacién Politica de la S.R.E del acuerdo de hermanamiento o cooperacion, Internamonalies yAtencién al N/A
Migrante
22. Recibe dictamen de aprobacién, por medio de oficio firmada por parte del Unld.ad de Relacmne.s,
Director General de Coordinacién Politica de la S.R.E. Internauona-!es ¥ Atencion ol b/A
Migrante
Unidad de Relaciones
23. Da seguimiento a las observaciones del dictamen de la S.R.E en ambas partes. Internacionales y Atencion al Word
Migrante
Unidad de Relaciones
24. Intercambia oficios para finiquitar y que se dé la aprobacién por ambas partes. Internacionales y Atencion al N/A
Migrante
25. Envia la informacion junto con la dictaminacion de la S.R.E, por medio de oficio Unidad de Relaciones
con firma del Director, a Secretaria General para ser presentado como punto de | *Internacionales y Atencién al Word
acuerdo en la siguiente sesién de cabildo. Migrante

26. Gestiona fecha y lugar con la contraparte para la firma del acuerdo Unidad de Relaciones

T — Internacuonzfles y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
27. Envia solicitud para espacio en la agenda del Alcalde a Secretaria Particular. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
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Gobierno de

Zapopan
b A IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo S 3
General: : Econémico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-09-06-28
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 12-JUL-2017
Unidad: Relan':lones Internacionales y Atencién Foitn dihitualnasign: N/A
al Migrante
Departamento: Versién: 00
Procedimiento: Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y dar Seguimiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
28. Da seguimiento a la solicitud por medio de llamadas telefénicas a Secretaria Umd_ad de Relacmne.s‘
Particul Internacionales y Atencién al N/A
articular. :
Migrante
Unidad de Relaciones
29. ¢La firma de hermanamiento es local o foranea? Internacionales y Atencién al N/A
Migrante

En caso de ser una firma de hermanamiento local, continta en la actividad 30.

En caso de ser una firma de hermanamiento fordnea, continla en la actividad 32.

: : £ ) Unidad de Relaciones
30. Solicita apoyo a Relaciones Pablicas, por medio de formato de evento por correo

electrénico, para montaje e invitaciones, confirmaciones de las mismas. Internamom?les y Atencién al N/A
Migrante
31. Realiza el evento. Y continda en la actividad 34. Unidad de Relaciones
Internacionales y Atencion al N/A
Migrante
32. Cotiza vidticos y presenta cotizaciones a la Unidad Administrativa de Fomento al Umd?d de Relaclom?s
: Internacionales y Atencién al N/A
Empleo y Emprendurismo. .
Migrante
Unidad de Relaciones
33. Firma del acuerdo interinstitucional. Internacionales y Atencién al N/A
Migrante
34, Envia el documento, de manera electrénica, firmado a la S.R.E para el Registro de - Unld?d dle Rel:c'om_’% | N/A
Acuerdos Interinstitucionales (RAI). i emaclon? sy Alencian a
Migrante
35, Recibe oficio de conocimiento por parte de la RAI N/A
36, Envia por medio de oficio firmado por el Director, el documento firmado para su Umd_ad de Reiacmnef
A A Internacionales y Atencidn al Word
certificacién a Secretaria del Ayuntamiento, :
Migrante
Unidad de Relaciones
37. ¢Es hermanamiento o acuerdo de cooperacién? Internacionales y Atencién al N/A
Migrante

En caso de ser acuerdo de cooperacion, continda en la actividad 38.

En caso de ser hermanamiento, continta en la actividad 39.

! : ; . Unidad de Relaciones
38. Brinda seguimiento a la realizacién de los programas operativos anuales

aprobados y termina procedimiento. Internacmnalles f FrE Ol N/A
Migrante

39. Gestiona con la Unidad de Administracion de Edificios Municipales, en Unidad de Relaciones

cumplimiento, la colocacion en el salén de sesiones de Cabildo el escudo de armasde | Internacionales y Atencién al N/A

la nueva ciudad hermana. Migrante
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Gobierno de

Zc{eggan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
ia 0 Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo ;
EZﬁZ::?ma P Ecnné:\i:ey Combate a la Desigualdad Codigo: PC-09-06-28
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 12-JUL-2017
it Relau_:iunes Internacionales y Atencién B b de Anidaloasidie N/A
al Migrante
Departamento: Versidn: 00
Procedimiento: Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y dar Seguimiento.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Relaciones
40. ¢Procede la peticién o no? Internacionales y Atencion al N/A
Migrante

En caso de no proceder, contintia en la actividad 41,
En caso de si proceder la peticién, continda en la actividad 42.

’ "w el - ) Unidad de Relaciones
41, Recibe oficio o llamada telefénica donde se le notifica la Unidad de Relaciones

Internacionales y Atencién al Migrante las causas de la negativa. Internacmnefles yRiendcmal N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
42, Recibe oficio o llamada telefénica donde se notifica la fecha en la que realizara la .
i ¢ Internacionales y Atencidn al N/A
colocacién del escudo en Sala de Cabildo. X
Migrante
43, Elabora y Envia oficio/correo electrénico a la ciudad hermana con el fin de invitar Umded de Relamongs
) i Internacionales y Atencidn al Word
a una delegacion a la develacién del escudo de armas. )
Migrante
44, Recibe respuesta por medio de oficio 6 correo electrénico 6 llamada telefénica, Un|d?d de Re|acmne‘s
Ny ) A Internacionales y Atencidn al N/A
por parte de la delegacién en donde acepta o declina la invitacion. K
Migrante
Unidad de Relaciones
45, {Acepta la invitacién la ciudad hermana? Internacionales y Atencion al N/A -
Migrante

En caso de que la delegacién acepta la invitacién, contindia en la actividad 46.

Unidad de Relaciones

46. Notifica a Relaciones Publicas sobre la asistencia de la ciudad hermana. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
47. Recibe a la ciudad hermana. Internacionales y Atencion al N/A
Migrante
Unidad de Relaciones
48, Realiza la develacién del escudo de armas. Internacionales y Atencidn al N/A
Migrante
49, Ejecuta los puntos de acuerdo por medio de llamadas y reuniones de seguimiento Unidad de Relaciones
con las entidades involucradas en dicho acuerdo de cooperacién o hermanamiento. Internacionales y Atencién al N/A
Termina procedimiento. Migrante
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Gobierno de *

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion | Coordinacién General de Desarrollo ;
Ge:eral: Econdmico y Combate a la Desigualdad Codjeo e
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Actualizacién: | 03-NOV-2014
Unidad: Reto Zapopan Fecha de Emisién: 12-JUL-2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Proceso de Aceleracién Reto Zapopan
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1. Disefa la convocatoria. Reto Zapopan Office
1.2. Promueve la convocatoria a través de proveedores. Reto Zapopan Office
1.3. Invita a los emprendedores y empresarios a participar. Reto Zapopan Office
1.4. Realiza primera notificacién sobre la fecha de cierre de la plataforma Reto Zapopan Office
para el registro de los participantes y publico en general.
1.5. Realiza segunda notificacidn sobre la fecha de cierre de la plataforma Reto Zapopan .
para el registro de los participantes. Office
1.6. Realiza cierre de plataforma de registro. Reto Zapopan Office
1.7. Desarrolla la escala de evaluacién en la plataforma virtual Reto Zapopan
YOUNOODLE de acuerdo a los objetivos de Reto Zapopan (apoyar a ideas o Younoodle
proyectos con innovacién y escalabilidad).
1.8. Establece los valores de puntuacién (valor de cada una de las Reto Zapopan Office
preguntas).
1.9. Establece contacto con un grupo de empresarios y académicos de alto Reto Zapopan
nivel (que estén participando de forma directa o indirecta en el ecosistema Office
emprendedor) para solicitar su apoyo como jueces.
1.10. ¢Confirman su participacién? Reto Zapopan Office

En caso de no confirmar su participacién pasa al punto nimero 1.11.

1- Inseripcién y En caso de si confirmar su participacién pasa al punto nimero 1.12.

reclutamiento 1.11. Desarrolla otras alternativas de jueces para reunir el nimero Reto Zapopan Office
requerido y pasa al punto nimero 1.8.
1.12. Crea un usuario (con el cual los empresarios podran entrar a la Reto Zapopan | Office
plataforma para evaluar los proyectos).
1.13, Comunica a los evaluadores los criterios de evaluacién. Reto Zapopan | Office
1.14. Solicita al evaluador que firme un acuerdo de confidencialidad y le Reto Zapopan | Office
asigna proyectos.
1.15, Elabora promedio de calificaciones de los proyectos y obtiene el Reto Zapopan | Office

ranking de los mejores proyectos.
1.16. Elabora graficas con los datos estadisticos de los proyectos recibidos, | Reto Zapopan | Office
{género, ciudad, edad y sector empresarial al que pertenece el proyecto).

1.17. Emite las estadisticas de participacion y boletin de prensa. Reto Zapopan | Office
1.18. Elabora boletin de prensa para dar a conocer al ptiblico en general Reto Zapopan Office
los resultados obtenidos.

1.19. Comunica a los participantes las calificaciones de sus proyectos, Reto Zapopan | Office
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 Reto Zapopan Office
formaron parte de la primera etapa.

1.21. ¢Existen proyectos que calificaron? Reto Zapopan | Office

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

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

General:

Coordinacion General de Desarrollo

Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo:

PC-09-06-29

Direccién de Area:

Fomento al Empleo y Emprendurismo

Fecha de Actualizacion:

03-NOV-2014

Unidad: Reto Zapopan Fecha de Emisién: 12-JUL-2017
Departamento: Version: 01
Nombre del Procedimiento: Proceso de Aceleracién Reto Zapopan
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de existir proyectos calificados a la siguiente etapa pasa al punto
nimero 2.1.
1.22. Brinda informacién de otros programas como Sistema Municipal de Reto Zapopan | Office
Financiamiento (SMF) y Sistema de Capacitacién Empresarial (SICE) con el
objetivo de impulsar sus ideas de negocio y termina procedimiento.
2.1, BusFa una sede en la Ciudad de México para poder realizar las Reto Zapopan Navegador
evaluaciones.
2.2, Coordina evaluaciones en la oficina de Zapopan Emprendey en la Reto Zapopan
Ciudad de México de proyectos, o en su defecto a través de la plataforma Skype/Navega
electrénica Skype con la intencién de brindar mayor comodidad y dor
accesibilidad para muchos de los proyectos que estan fuera del estado.
2.3. Confirma evaluadores de acuerdo a las sedes y a las categorias de los | Reto Zapopan Office
proyectos.
2.4. Disefia las reglas de presentacién de los pitch, asi como los horarios y Reto Zapopan
fechas de las presentaciones. Los horarios constaran de 8 min. por Office
Prayecto 5 min. para exposicién del emprendedor y 3 min. para preguntas
y respuestas.
2.5. Disefia los nuevos criterios de evaluacion en base a los objetivos del Reto Zapopan
programa (se pretende que los proyectos seleccionados cumplan las Office
caracteristicas de innovacién y escalabilidad principalmente) y estos se
daran a conocer tanto a jueces como a participantes.
2.6. Realiza las hojas de evaluaciones con ponderaciones especificas. Reto Zapopan Office
2.7. Entrega las hojas de evaluaciones con ponderaciones especificas a los Reto Zapopan
jueces.
2 - Seleccidn 2.8. Desarrolla taller para los participantes de Reto Zapopan en el que Reto Zapopan Office
brinda las herramientas necesarias para realizar un pitch exitoso.
2.9. Realiza taller para brindar mayores herramientas a los participantes Reto Zapopan Offi
del Reto Zapopan. ice
2.10. Establece fechas y horarios para llevar a cabo sesiones presenciales Reto Zapopan Offi
. ice
virtuales para la presentacién de proyectos.
2.11. Coordina la presentacion de proyectos presencial y virtual. Reto Zapopan | Office
2.12. Determina en base a las ponderaciones y calificaciones emitidas por Reto Zapopan Office
los jueces, cudles serdn los proyectos que pasardn a la fase de aceleracion.
2.13. Calcula el promedio de calificaciones y el ranking de los mejores Reto Zapopan | Office
proyectos.
2.14. Elabora gréficas con los datos estadisticos (género, ciudad, edad y Reto Zapopan | Office
sector empresarial al que pertenece el proyecto) de los proyectos
recibidos.
2.15. Emite las estadisticas de participacién y boletin de prensa. Reto Zapopan | Office
2.16. Elabora boletin de prensa para dar a conocer al pblico en general Reto Zapopan Office
los resultados obtenidos.
2.17. Comunica a los participantes las calificaciones de sus proyectos, Reto Zapopan | Office
comentarios de los jueces y se da a conocer el boletin de prensa.
2.18. Elabora agradecimientos a los jueces y participantes. Reto Zapopan | Office
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

General:

Dependencia o Coordinacién | Coordinacion General de Desarrollo

Econdmico y Combate a la Desigualdad Codigo:

PC-09-06-29

Direccién de Area:

Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Actualizacion:

03-NOV-2014

Unidad:

Reto Zapopan Fecha de Emision:

12-JUL-2017

Departamento:

Version:

01

Nombre del Procedimiento: Proceso de Aceleracién Reto Zapopan

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcién de la actividad

Area

Sistema

2.19. Envia agradecimientos a los jueces y participantes.

Reto Zapopan | Office/Younoo

dle

2.20. ¢ Pasa algun 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
numero 3.1.

3.1. Organiza evento de induccién en donde se citardn a los proyectos
ganadores con la finalidad de hacer la presentacién oficial de las
instalaciones, del equipo de trabajo y sobre todo donde se les entregue el
manual de procedimientos y estadndares de Reto Zapopan.

Reto Zapopan Office

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

Reto Zapopan

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

Reto Zapopan Office/

plataforma
ente
evaluador

3.- Aceleracion

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.

Reto Zapopan

Office

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).

Reto Zapopan

Office

3.6. Recibe via electrénica de parte de los emprendedores un reporte de
actividades.

Reto Zapopan

Office

3.7. Supervisa la evaluacién del grupo consultor de Reto Zapopan los
proyectos que han solicitado entrar en la fase financiera y ambos
(emprendedor y grupo consultor) crean un andlisis financiero, el cual
posteriormente es presentado ante el equipo del Sistema Municipal de
Financiamiento (4rea que se encarga de la entrega de préstamos).

Reto Zapopan Office

/plataforma
ente
evaluador

3.8. Envia acreditacion 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.

Reto Zapopan

Office
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Tramite

Préstamos para abrir mi negocio; Préstamos para Micro Negocios que Apoyan la Economia Familiar; Crédito para el
Campo; Préstamos para Fortalecer Mi Negocio; Fortalecimiento de Mi Pymes y Emprendimiento Tradicional (Hecho en
Zapopan); Emprendimientos con Innovacién y Escalabilidad;

Politicas

El solicitante se deberd presentar en las oficinas de Fomento al Empleo y Emprendurismo de Zapopan, con los siguientes
requisitos con la normatividad aplicable:

e  Tener o querer iniciar un pequefio proyecto productivo.

e  Contar con un buen historial crediticio.

e  Acreditar taller de financiamiento.

e  Modelo de negocios validado por el Sistema Municipal de Financiamiento (SMF).

e Informacién de proyecciones financieras, costos, gastos, con validacién del SMF.

e  (Copia de identificacion oficial.

e  Copia de comprobante de domicilio (Zapopan).

*  Evidencia del proyecto productivo {1 foto).

® Formato donde establezca datos particulares del solicitante del crédito como: nombre, CURP, datos de IFE,
domicilio particular, teléfono, descripcién del giro, referencias personales y comerciales.
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Tapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo :
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Gadigo: BPENOR30
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Unidad: Unidad de Turismo Fecha de Actualizacién: 12-JUL-2017
Departamento: Versidn: 01
Procedimiento: Capacitacién (En coordinacién con SETUJAL).
DATOS DE MAPEO
_ Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Soﬁcit‘a via oficio o correo electrdnico oficial la programacién del tipo de capacitacién Turismo N/A
que realiza SETUJAL,
2. Recibe programacién de parte de SETUJAL. Turismo N/A
3. Analiza y selecciona capacitaciones para el sector publico y privado del dmbito TaEsiG N/A
turistico.
4, Realiza programacion y segmentacién de capacitacién. Turismo N/A
5. Confirma y realiza la gestién pertinente para obtener las capacitaciones por parte de ; N/A
Turismo
SETUJAL.
6. Recibe confirmacion por parte de SETUJAL. Turismo N/A
7. Realiza las gestiones pertinentes para la realizacién de la capacitacién. Turismo N/A
8. Realiza invitacién a las entidades piblicas o privadas del ambito turistico para realizar Fifsma N/A
capacitacién.
9. Supervisa la realizacién de la capacitacién. Turismo N/A
10. Informa a los asistentes sobre las fechas de entrega de reconocimiento, diploma o TuFisig N/A
constancia.
11. Realiza un informe sobre el resultado de las capacitaciones brindadas. Turismo N/A
12, Gestiona los reconocimientos, diplomas o constancias con SETUJAL para su entrega. Turismo N/A
13. Asiste a la entrega de diplomas o constancias por parte de SETUJAL. Turismo N/A
Flujo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacion General de Desarrollo :
Geieral: Econdmico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-09-06-31
Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 12-JUL-2017
Unidad: Unidad de Turismo Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Version: 00
Procedimiento: Gestion de Proyectos en Atractivos Turisticos.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe el proyecto via oficio o correo electrénico. Turismo N/A
2. Analiza el proyecto. Turismo N/A
3. ¢Es ca.ndldato aser pr.uye.cto viable, conforme a los lineamientos S N/A
establecidos por el Municipio?
En caso de no ser viable, contindia en la actividad 4.
En caso de ser viable, contintia en la actividad 5.
4. Informa a los solicitantes mediante correo electrdnico oficial o via oficio X
. Turismo N/A
y termina procedimiento.
5. Confirma via correo electrénico oficial u oficio al solicitante. Turismo N/A
6. Realiza una reunién presencial con los solicitantes. Turismo N/A
7. Realiza acuerdos y los términos de la participacion. Turismo N/A
8. Realiza las investigaciones y gestiones necesarias. Turismo N/A
9, Da seguimiento al proyecto. Turismo N/A
10. ¢Es candidato a ser proyecto viable, conforme a los lineamientos
establecidos por el Municipio, para alguna otra instancia de gobierno Turismo N/A
involucrada?
En caso de no ser viable, continda en la actividad 11.
En caso de ser candidato viable para alguna otra instancia de gobierno
involucrada, continta en la actividad 12.
11. Informa a los solicitantes mediante correo electrénico oficial o via p
. ; " Turismo N/A
oficio y termina procedimiento.
12, Confirma via correo electrénico oficial u oficio al solicitante. Turismo N/A
13. Contintia el proceso con las gestiones necesarias. Turismo N/A
14, Inaugura el proyecto con un evento. Turismo N/A
15. Realiza el proyecto y termina procedimiento. Turismo N/A
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion COorc'lmgcaﬁn General de Desafrollo Cédigo: PC-09-06-32
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014
Unidad: Turismo Fecha de Actualizacion: 12-JUL-2017
Departamento: Unidad de Centro Histérico Versién: 01
Procedimiento: Gestién de Solicitudes
DATOS DE MAPEQ
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud verbal o por escrito por parte del ciudadano. Centro Histérico
2. ¢Emite respuesta la Unidad de Centro Histérico o turna a otra Dependencia? Centro Histérico
En caso de emitir respuesta por parte de la Unidad de Centro Histérico, continda en
la actividad 6.
En caso de que se tenga que turnar a otra dependencia municipal, estatal o federal,
continua en la actividad 3.
3. Elabora escrito exponiendo la solicitud recibida por parte del ciudadano. Centro Histérico
4. Envia escrito a la Dependencia que le dara seguimiento. Centro Historico
5. Supervisa seguimiento y termina procedimiento. Centro Historico
6. Elabora escrito de respuesta a la solicitud. Centro Histérico
7. Entrega escrito al solicitante y termina procedimiento. Centro Histérico
Flujo
2.-;Emite respuesta otuma
s e ‘aotradependenda?
- 2 r
g 1.- Recibe Dependerxia 3.- Elabo: 5.- Supervisa
g solicited ot mm 4)[4.- Envia escrito saguimiento ]
o Centro
; ; Histérico

6.- Elabora ' 7.-Entrega
escrito de escrito al -——)Q
F P

Anexos
N/A
Manual de Procedimientos de la Coordinacidn General de Desarrollo Econdmicoy
Combate a la Desigualdad
ELABORO: Direccion de Fomento al Empleo y Emprendurismo
FECHA DE EMISION: 01-SEP-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: MP-09-06-00 VERSION: 00

ol 7

C.'.:}--@‘":' ;




Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo s
Geﬁeral: Econémico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-09-06-33
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisién: 12-JUL-2017
Unidad: Unidad de Turismo Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: Versién: 00
Procedimiento: Organizacion Eventos Locales, Nacionales e Internacionales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe invitacion a participar via oficio o correo electrénico. Turismo N/A
2. Analiza invitacién. Turismo N/A
3. ¢ Participa en evento? Turismo N/A
En caso de no participar, continda en la actividad 4.
En caso de participar, continua en la actividad 5.
4. Informa los organizadores del evento de la imposibilidad de participar
en el mismo mediante correo electrénico o via oficio y termina Turismo N/A
procedimiento.
5. Confirma via correo electrénico u oficio al solicitante. Turismo N/A
6. Re’ali.za una reunidn con los organizadores del evento (presencial, Turismo N/A
telefénica).
7. Realiza acuerdos y los términos de la participacién. Turismo N/A
8. Realiza las gestiones necesarias. Turismo N/A
9. Participa en evento. Turismo N/A
10. Realiza informe sobre el evento. Turismo N/A
11. Envia agradecimientos mediante documentacion oficial a los .

: ” i Turismo N/A
organizadores y colaboradores del evento y termina procedimiento.

Flujo
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Gabierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo :
Ge::"al: Econémico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-03-06-34
Direccion de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emisién: 03-NOV-2014
Unidad: Turismo Fecha de Actualizacién: 12-JUL-2017
Departamento: Version: 01
Procedimiento: Recorridos Turisticos en Temporadas Vacacionales
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Realiza la programacién de los recorridos. Turismo N/A
2. Realiza las gestiones pertinentes para la realizacién de los recorridos. Turismo N/A
3. Realiza el disefio de publicidad y promocién necesaria. Turismo N/A
4. Recibe informacién con la imagen oficial por parte del 4rea disefio e imagen. Turismo N/A
5. Solicita rueda de prensa a comunicacién social para difundir los recorridos Vil N/A
turisticos.
6. Realiza rueda de prensa, evento con presencia de medios de comunicacién. Turismo N/A
7. Solicita a la Jefatura de Comunicacién Interna y Eventos de |a Direccién de : N/A
kg ; Turismo
Recursos Humanos la difusién de los recorridos.
8. Envia la informacién de los recorridos programados. Turismo N/A
9. Recibe via telefénica o mediante correo electrénico oficial las solicitudes de . N/A
reservacion para los recorridos.
10. Realiza reservaciones para recorridos turisticos. Turismo N/A
11. Realiza confirmacion telefénica a las personas inscritas en los recorridos . N/A
; . i : fits Turismo
turisticos su asistencia al menos 24 horas antes del recorrido turistico.
12. Realiza lista de asistencia y entregables de material promocional para el Turismo N/A
recorrido turistico.
13. Realiza bienvenida a las personas asistentes al recorrido turistico. Turismo N/A
14. Nombra lista de asistencia y organiza el ingreso al autobus a las personas T N/A
inscritas al recorrido turistico.
15. Realiza recorrido. Turismo N/A
16. Realiza despedida y entrega material promocional de los recorridos que se Turismo N/A
realizardn en esa temporada.

Tramite
Recorridos Turisticos
Politicas

e Elsolicitante deberd solicitar recorrido a la Unidad de Turismo y Centro Histérico de Zapopan.
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
endencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo
g:ﬁer;: Econémico y Combate a la Desigualdad Codigo: PRS0
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Unidad: Turismo Fecha de Actualizacién: 12-JUL-2017
Departamento: Versién: 01
Procedimiento: Recorridos Turisticos a Grupos, Escuelas e Instituciones
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe la peticion via oficio o correo electrénico oficial. Turismo N/A
2. Analiza la peticidn. Turismo N/A
3. Revisa programacion y posibilidad para otorgar el apoyo o servicio. Turismo N/A
4. ¢Se brinda el apoyo o servicio? Turismo
En caso de no brindar el apoyo o servicio, continda en la actividad 5.
En caso de brindar el apoyo o servicio, continda en la actividad 6.
5. Informa al solicitante de la imposibilidad de brindar el apoyo mediante )
P s B A G Turismo N/A
correo electrénico oficial o via oficio y termina procedimiento. .
6. Confirma via telefénica, correo electrénico oficial u oficio con el )
Turismo N/A
responsable del grupo.
7. Acuerda con el responsable del grupo el itinerario. Turismo N/A
8. ¢Observaciones al itinerario? Turismo
En caso de existir observaciones al itinerario pasa al punto nimero 9. Turismo
En caso de no existir observaciones pasa al punto nimero 10.
9. Subsana las observaciones al itinerario y pasa al nimero 7. Turismo N/A
10. Recibe confirmacién por parte del responsable del grupo. Turismo N/A
11. Lleva a cabo el recorrido. Turismo
12, Realiza informe del recorrido y termina procedimiento. Turismo

Tramite
Recorridos turisticos

Politicas

El solicitante debera presentar carta solicitud dirigida al titular de |la dependencia con los siguientes criterios a la Unidad

de Turismo y Centro Histérico de Zapopan:

e  Ser grupos de minimo 25 y maximo de 35 personas.

®  Serunrecorrido dentro del Municipio de Zapopan.
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i ordinacién Coordinacién General de Desarrollo
g:ﬁ‘:'r‘::?nﬂa v Econénr:icody Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-09-06-36
Direccién de Area: Fomento al Empleo Y Emprendurismo Fecha de Emision: 03-NOV-2014
Unidad: Turismo Fecha de Actualizacion: 12-JUL-2017
Departamento: Unidad de Centro Histdrico Versién; 01
Procedimiento: Visto bueno para eventos.
DATOS DE MAPEO
Descripcitn de la actividad Area Sistema

1. Recibe solicitud por escrito para evento por parte del promotor, ya sea
ciudadano, Dependencia del Ayuntamiento u otras instancias de Gobierno.

Centro Histérico

2. Revisa agenda de ocupacién de espacios publicos.

Centro Histdrico

3. ¢Hay disponibilidad en la agenda?

Centro Histdrico

En caso de si existir disponibilidad del espacio publico, contintia en la actividad 7.

En caso de no haber disponibilidad, contintia en la actividad 4.

4. Informa al solicitante de la imposibilidad de realizar el evento en la fecha
solicitada.

Centro Histdrico

5. Brinda una fecha sugerida al solicitante.

Centro Historico

6. éLlega a un acuerdo con el solicitante sobre la fecha?

Centro Histérico

En caso de llegar a un acuerdo, continua en la actividad 7.

En caso de no llegar a un acuerdo, termina procedimiento.

7. Agenda espacio publico condicionado a cumplir los requisitos

Centro Histérico

8. Entrega al solicitante el formato para permiso de evento impreso o via
electrénica.

Centro Histdrico

9. Recibe formata para permiso de evento y/o solicitud con los datos necesarios
para el anilisis.

Centro Histérico

10. Revisa que la solicitud cuente con todos los elementos necesarios.

Centro Histdrico

11. éRequiere de mas informacion?

En caso de que el evento no requiera mas datos técnicos, continta en la actividad
16.

En caso de que si se requiera mds informacién técnica para el evento, continGa en la
actividad 12,

12. Entra en contacto con el solicitante para solicitarle la informacién técnica
faltante.

Centro Historico

13, Recibe informacion técnica faltante.

Centro Histérico

14. Elabora gréfico del espacio publico.

Centro Histérico

15. Marca la informacion autorizada y pasa al punto niimero 11.

Centro Histérico

16. Elabora oficio de respuesta para el solicitante y dependencias involucradas en el
evento.

Centro Historico

17. Envia oficio asi como el anexo gréfico al solicitante y dependencias involucradas.

Centro Histdrico

18. Supervisa instalacién de mobiliario y equipo para el evento.

Centro Histdrico

19. Supervisa la realizacién del evento.

Centro Histérico

20. Archiva expediente del evento y termina procedimiento.

Centro Histérico
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Desarrollo
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad

Cédigo:

PC-09-06-37

Direccidn de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017
Unidad: Sistema 1r.|tegral de capacitacion Fecha de Actualizacidn: N/A
empresarial y fomento al empleo
Departamento: Jefatura de unidad departamento B Version: 00
Procedimiento: Capacitacién empresarial
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1, ¢Existe solicitud de capacitacién?
En caso de que si exista solicitud, continda en la actividad 18.
En caso de que no exista solicitud, contintia en la actividad 2.
2. Actualiza los convenios de colaboracién con NAFINSA en los primeros 30 dias del G s ;
o Capacitaciéon empresarial N/A
3, Elabora calendario de cursos de oferta anual. Capacitacion empresarial N/A
4, §Existe presupuesto? Capacitacién empresarial N/A
En caso de no existir presupuesto. Termina procedimiento.
En caso de existir presupuesto, contintia en la actividad 5.
5. Gestiona convenios de colaboracién sin costo para el municipio. Capacitacion empresarial N/A
6. Elabora un calendario bimestral con nombre del capacitador o facilitador dado de | Capacitacién empresarial N/A
alta en el Padron de consultores y capacitadores.
7. Envia calendario bimestral con nombre de capacitador o facilitador dado de alta Capacitacién empresarial N/A
en el padrén de consultores y capacitadores para su autorizacion,
8. Recibe la autorizacién por parte de la Direccién de drea y Contabilidad. Capacitacién empresarial N/A
9. Realiza convocatoria en medios digitales disponibles, correos electrénicos, apoyo Capacitacion empresarial N/A
con dependencia municipal.
10. Coordina las horas impartidas por el taller. Capacitacion empresarial N/A
11. Organiza las listas de asistencia del participante y formato registro para evento Capacitacion empresarial N/A
de capacitacion a cada curso-taller o conferencia.
12. Archiva las listas de asistencia de los participantes a cada curso-taller y Capacitacién empresarial N/A
conferencia.
13. Recibe documentos de capacitadores y/o consultores dados de alta Padrén de Capacitacién empresarial N/A
consultores para el pago de horas de capacitacién y consultoria de talleres y
consultorias especializadas. Copia INE, RFC, CLABE interbancaria, Factura. Si es
persona moral los datos corresponden al representante legal de la empresa.
14. Valida Documentos para el pago de horas capacitacidn de talleres y consultorfa Capacitacion empresarial N/A
(Documentos del punto 12 y originales de formato 4-CS-003, 4CS-004 Y 4CS-005
para talleres y consultoria documentos punto 12 y originales minuta de consultoria
formato 4-CS-006).
15. Envia documentos al secretario técnico ejecutor y de acuerdaos para tramite de Capacitacién empresarial N/A
pago de horas.
16, Aplica encuesta de satisfaccion a los participantes para evaluar la calidad de Capacitacion empresarial N/A
servicio del capacitador, atencién al evento (formato 4-CS-005).
17. Elabora reportes de alcances y termina procedimiento. Capacitacién empresarial N/A
18. Recibe solicitud via oficio o escrito de los interesados. Capacitacion empresarial N/A
19. Elabora calendario de acuerdo a las necesidades de la poblacién objetivo. Capacitacion empresarial N/A
20, Establece coordinacién con el organismo solicitante. Capacitacion empresarial N/A
21. Gestiona todo lo necesario para la imparticién del curso. Capacitacidon empresarial N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién
General:

Coordinacién General de Desarrollo
Econdmico y Combate a la Desigualdad

Cddigo:

PC-09-06-37

Direccién de Area: Fomento al Empleo y Emprendurismo Fecha de Emision: 12-JUL-2017
Unidad: st e ir?tegral e PO Fecha de Actualizacién: N/A
empresarial y fomento al empleo
Departamento: Jefatura de unidad departamento B Versién: 00
Procedimiento: Capacitacion empresarial
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
22, Realiza una seleccién de capacitadores especialistas en temas solicitados por el Capacitacién empresarial N/A
organismo, externos o internos.
23, Coordina seguimiento a las horas aplicadas en cada taller, consultoria o Capacitacion empresarial N/A
conferencia por parte de los capacitadores.
24. Organiza y archiva las listas de asistencia al curso-taller y conferencias. 4-CS-003 | Capacitacion empresarial N/A”
25. Gestiona acuerdos de colaboracién con instituciones educativas de la entidad, Capacitacion empresarial N/A
organismos empresariales, dependencias municipales y/u otro tipo de
organizaciones que aporten a la imparticién de talleres.
26. Aplica encuesta de satisfaccion a los participantes para evaluar la calidad de Capacitacion empresarial N/A

servicio del capacitador, atencién y organizacion del curso/taller y continda en la
actividad 17 formato 4-CS 005). Termina procedimiento.

Tramite

Capacitacién para Emprendedores y Empresarios

Politicas

El solicitante debera registrarse en la lista de asistencia a la oficina de la Unidad denominada Sistema Municipal de

Capacitacion Empresarial
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