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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rdpida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta 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 Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

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

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos.

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 laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

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

Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

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

para la realizacién de las funciones asignadas.
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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

1I. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autdnomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracién publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidon sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacion a los datos sefialados en documento electrénico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROMOCION
ECONOMICA
CODIGO DEL ]
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-09-06-15 Analisis de Oportgnldades de Negouo en Territorio 10
Nacional e Internacional
PC-09-06-16 Atraccion de inversion al Municipio de Zapopan 12
PC-09-06-17 Estudios de Mercado de Acger‘do a las Necesidades del 14
Inversionista
PC-09-06-18 Pocket de Indicadores Econdmicos 16
PC-09-06-19 Programa de incentivos Fllslcales para el Desarrollo 18
Municipal
PC-09-06-20 Registro de inversion privada 20
PC-09-06-21 Vinculacidn con las msUtucpnes de apoyo al comercio 22
exterior
PC-09-06-22 CapaC|taC|(?n e informacion de programa.s, de 24
consultoria para proyectos de exportacion
PC-09-06-23 Propuestas de inmuebles para inversionistas 26
PC-09-06-24 Seguimiento a tramites de inversionistas 28
PC-09-06-25 Intervenir en eventos de talla internacional 30
PC-09-06-26 Participacion en redes de colaboracion municipal 34
PC-09-06-27 Recepcidn de visitas y delegaciones que acudan a 37
Zapopan
PC-09-06-28 Celebrar acuerdos |n.ter|nst|tuaona|es y dar 40
seguimiento
PC-09-06-29 Proceso de Incubacidn/Aceleracidn Reto Zapopan 45
PC-09-06-37 Capacitacion empresarial 56
PC-09-06-38 Crédito Zapopan 59
PC-09-06-39 Seleccion y Ejecucién de Zapopan Academy 62
PC-09-06-40 Fomento al empleo 67
PC-09-06-41 Plataforma empleo Zapopan 69
PC-09-06-42 Pasala Zapopan 71
PC-09-06-43 Hecho en Zapopan 78
PC-09-06-44 Laboratorio de Innovacién 85
PC-09-06-45 Reto Kits 89
PC-09-06-46 Sinapsis 93
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Desarrollo
Econémico y Combate a la Desigualdad

Dependencias o
Coordinacion General:

Codigo:

PC-09-06-15

Direccién de Area: Direccién de Promocién Econémica

Fecha de Emision:

12-JUL-17

Unidad de Promocién a la Inversion y

Unidad Departamental: : .
Relaciones Internacionales.

Fecha de Actualizacion:

09-SEPT-2020

Andlisis de Oportunidades de Negocio

Nombre del Procedimiento: o i )
en Territorio Nacional e Internacional.

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Realizar un analisis de las oportunidades de negocio en el territorio nacional e internacional.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Promocion a la
1. Detecta la industria de interés. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocién a la
2. Identifica ventajas y desventajas de la industria. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
3. Obtiene informacidon necesaria para desarrollar oportunidades de Unidad de Promocién a la
inversion, alianzas clave y deteccién de empresas nacionales y/o extranjeras Inversion y Relaciones N/A
que tengan la oportunidad de invertir en el municipio de Zapopan. Internacionales
Unidad de Promocion a la
4. Desarrolla diagndstico de la industria con oportunidades de negocio. Inversion y Relaciones office
Internacionales
Unidad de Promocién a la N/A
5. Determina un evento por mes a nivel nacional y/o internacional. Inversion y Relaciones
Internacionales
6. Gestiona la asistencia al evento exponiendo las razones por las cuales es Unidad de Promocion a la N/A
conveniente como Municipio asistir al evento. (costo, descripcion general, Inversion y Relaciones
resultado esperado) Internacionales
7. Mantiene vinculacidn con los diferentes niveles de gobierno, universidades Unidad de PI’OI’nOCI.OI’l ala N/A
y empresas para ofrecer un producto integral (Zapopan). Inversion y Belacmnes
Internacionales
8. Asiste a reuniones, ferias, expos. Con material adecuado y socios clave Unidad de Promocidn a la N/A
necesarios para promocionar el Municipio de Zapopan como zona de Inversion y Relaciones
inversion. Internacionales
9. Actualiza base de datos de las empresas que podran colaborar con Zapopan Unidad de PI’OI’nOCI.OI’l ala )
en sus distintos proyectos. Inversiony Belacmnes office
Internacionales
10. Comunica constantemente a los participantes de cada uno de los Unidad de Promou.on ala N/A
proyectos. Inversion y Belacmnes
Internacionales
Unidad de Promocién a la N/A
11. Controla los procesos para determinar areas de oportunidad. Inversion y Relaciones
Internacionales
Unidad de Promocién a la N/A
12. Realiza los cambios necesarios y termina procedimiento. Inversion y Relaciones
Internacionales
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Internas:
. Desarrollar diagnostico de la industria con oportunidades de negocio.
. Actualizar base de datos de las empresas que podran colaborar con Zapopan
en sus distintos proyectos.
. Comunicar constantemente a los participantes de cada uno de los proyectos.
Externas: N/A

Politicas:

Producto final: Diagnéstico de la industria con oportunidades de negocio.

N/A

Tramite/Tramite Ciudadano:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Desarrollo

Dependenci rdinacion General: P ;
ependencias o Coordinacién Genera Econémico y Combate a la Desigualdad

Codigo:

PC-09-06-16

Direccién de Area: Direccion de Promocidn Econdmica

Fecha de Emision:

03-NOV-14

Unidad de Promocién a la Inversién y

Unidad Departamental: . .
Relaciones Internacionales.

Fecha de Actualizacion:

09-SEPT-2020

Atraccion de Inversidn al Municipio de

Nombre del Procedimiento: Versién: 02
Zapopan.
Objetivo del Procedimiento: Llevar a cabo acciones para atraer inversién al Municipio de Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Promocién a la
1. Realiza la busqueda de candidatos para invertir en el Municipio. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
2. Prepara informacién a la medida para cada uno de los candidatos encontrados por la Unidad de Promoc!on ala .
direccion. (Por sector estratégico y necesidades particulares). Inversion y Belauones Office
Internacionales
3. Mantiene actualizadas las cifras necesarias para presentaciones y juntas. (Espafiol e Unidad de Promocién a la N/A
Inglés), lo cual se realiza de acuerdo a los avances logrados en cada uno de los proyectos, Inversidn y Relaciones
sectores o industrias. Internacionales
. - . . Unidad de Promocién a la N/A
4. Investiga empresas que poseen las caracteristicas para ampliar o cambiar sus i .
operaciones en base a los sectores estratégicos del Municipio. Inversion y I.Relaaones
Internacionales
5. Establece comunicacion con los diferentes niveles de Gobierno, universidades e Unidad de Promocién a la N/A
iniciativa privada para establecer relaciones publicas que faciliten la captacion de nuevos Inversion y Relaciones
proyectos. (Citas, conferencias telefdnicas, vinculacion). Internacionales
Unidad de Promocion a la
6. Envia informacidn a potenciales inversionistas por medio de correo. Inversion y Relaciones Office
Internacionales
Unidad de Promocién a la N/A
7. Recibe correo electrénico por parte de las empresas interesadas. Inversion y Relaciones
Internacionales
Unidad de Promocién a la N/A
8. Brinda seguimiento al contacto con las empresas interesadas. Inversion y Relaciones
Internacionales
9. Ofrece informacion adicional para exceder expectativas del cliente (Vinculacion con Unidad de Promocion a la N/A
instituciones educativas, niveles de gobierno y demas agentes del medio que sean Inversion y Relaciones
relevantes para la empresa interesada). Internacionales
Unidad de Promocién a la N/A
10. Brinda seguimiento a las negociaciones y termina procedimiento. Inversion y Relaciones
Internacionales
Internas:
. Investigar a empresas que poseen las caracteristicas para ampliar o cambiar sus
operaciones en base a los sectores estratégicos del Municipio.
Politicas: . Enviar informacidn a potenciales inversionistas por medio de correo.

Externas: N/A

. Recibir correos electrdnicos por parte de las empresas interesadas.
. Brindar seguimiento al contacto con las empresas interesadas.

Producto final:

Listado de empresas interesadas en invertir en el municipio de Zapopan

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Desarrollo
Econdémico y Combate a la Desigualdad

Cédigo: PC-09-06-17

Direccién de Area:

Direccién de Promocion Econdmica

Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014

Unidad Departamental:

Unidad de Promocién a la Inversién y
Relaciones Internacionales.

Fecha de Actualizacion: | 09-SEPT-2020

Nombre del Procedimiento:

Estudios de Mercado de Acuerdo a las
Necesidades del Inversionista.

Version: 02

Realizar estudios de mercado de acuerdo a las necesidades del inversionista.

Objetivo del Procedimiento:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe la solicitud de estudio de mercado por parte del Unidad de Promou.on ala
inversionista. Inversion y Belauones N/A
Internacionales
Unidad de Promocién a la
2. Analizala solicitud de estudio de mercado solicitado. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocién a la
3. Planifica el estudio de mercado solicitado. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
4, Realiza estudio de mercado que incluye: distrito, ubicacién, uso de Unidad de Promocion a la
suelo, imagen Google Earth, COS, CUS, calculo de superficies de Inversion y Relaciones Office
desplante, vias de acceso, rutas de transporte, aspectos Internacionales
demograficos, aspectos econdmicos, indicadores del sector, etc.
Unidad de Promocion a la
5. Envia estudio de mercado al inversionista. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocion a la
6.  ¢Recibe retroalimentaciéon? Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocion a la
En caso de no recibir retroalimentacion termina el procedimiento. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
Unidad de Promocion a la
En caso de si recibir retroalimentacion pasa a la actividad 7. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
7.  Recibe retroalimentacion o solicitud de mayor informacién del Unidad de PI’OI’nOCI.OI’l ala
estudio de mercado. Inversion y Belacmnes N/A
Internacionales
. . ., Unidad de Promocion a la
8. Subsana las observaciones hechas en la retroalimentacion o » .
complemento de informacion. Inversion y Belacmnes N/A
Internacionales
Unidad de Promocion a la
9.  Envia estudio de mercado al inversionista. Inversion y Relaciones Internet
Internacionales
Unidad de Promocion a la
10. Archiva estudio de mercado y termina procedimiento. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales

ELABORO: Direccidon de Promocién Econdmica
FECHA DE EMISION: 01-Septiembre-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 27-Noviembre-2020
CODIGO: MP-09-06-00 VERSION: 01
by 14
Mejora Ciudad
Cr iR Zapopan

Innovacion Gubernamental

de los ninos




Politicas:

Internas:

. Planificar el estudio de mercado solicitado.

. Realizar estudio de mercado.

. Enviar estudio de mercado al inversionista.

Externas: N/A

Producto final:

Informe ejecutivo con el estudio de mercado.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo 2 Frorm
Coordinacién General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-05-06-18
Direccién de Area: Direccién de Promocién Econémica Fecha de Emision: 03-NOV-2014

Unidad Departamental:

Unidad de Promocién a la Inversién y
Relaciones Internacionales.

Fecha de Actualizacion:

09-SEPT-2020

Nombre del Procedimiento: Pocket de Indicadores Econémicos Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Realizar Pocket de Indicadores Econémicos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recaba periédicamente informacion econdmica de distintas fuentes Unidad de Promocién a la
generadoras de informacién, la cual es proporcionada por el Instituto de Inversion y Relaciones N/A
Informacidn Estadistica y Geografica (IIEG). Internacionales
Unidad de Promocién a la

2. Realiza analisis de la informacion recabada. Inversion y Relaciones N/A

Internacionales
3. Elabora Pocket de Indicadores econémicos en base a la informacién Unidad de Promot:|.ona|a .
obtenida de manera mensual. Inversiony Belauones Office

Internacionales
4. Envia via correo electronico el Pocket de Indicadores a funcionarios Unidad de Promocion a la
publicos. Esto con la finalidad de que tengan acceso a la informacion de Inversion y Relaciones Internet
manera rapida y sencilla. Internacionales
5. Recibe Pocket de Indicadores. Dependencias municipales N/A
6. Realiza analisis de Pocket de Indicadores. Dependencias municipales N/A
7. Toma mejores decisiones en base al Pocket de Indicadores y termina | Dependencias municipales N/A
procedimiento.

Internas:
Politicas:

Externas: N/A

. Elaborar Pocket de Indicadores econdmicos.
. Enviar via correo electroénico el Pocket de Indicadores a funcionarios publicos.

Producto final:

Pocket de Indicadores en medio digital.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Coordinacion General de Desarrollo

‘o . PC-09-06-1
Econdmico y Combate a la Desigualdad 09-06-19

Codigo:

Direccién de Area:

Direccién de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014

Unidad Departamental:

Unidad de Promocién a la Inversién y

. . 09-SEPT-2020
Relaciones Internacionales.

Fecha de Actualizacion:

Nombre del Procedimiento:

Programa de Incentivos Fiscales para el

S 2
Desarrollo Municipal. R 0

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la ejecucidn del programa de incentivos fiscales para el desarrollo municipal.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud y tramite de Incentivos Fiscales completo: (Solicitud, carta Unidad de Promocién a la
Compromiso, acta constitutiva, escrituras de propiedad, carta poder, Inversion y Relaciones N/A
identificacion oficial, comprobantes de tramite en Obras Publicas) Internacionales
. . - . . . Unidad de Promocion a la
2. Remite copia de la solicitud a Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria y , .
- s Inversion y Relaciones N/A
Sindicatura, para su analisis. .
Internacionales
Unidad de Promocion a la
3. Realiza ficha técnica de la solicitud. Inversion y Relaciones Office
Internacionales
Unidad de Promocion a la
4. Realiza minuta. Inversion y Relaciones Office
Internacionales
Unidad de Promocion a la
5. Convoca a reunion de Gabinete Econdmico con orden del dia. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
L . o . L Unidad de Promocion a la
6. Celebra reunion del Gabinete Econdmico para la Dictaminacion de L, .
L Inversion y Relaciones N/A
solicitudes. .
Internacionales
Unidad de Promocion a la
7. Elabora acta y acuerdos de la sesion. Inversion y Relaciones Office
Internacionales
. . . Unidad de Promocion a la
8. Recaba firmas para el acta de todos los miembros del Gabinete, del L, .
. . R L Inversion y Relaciones N/A
Secretario del Ayuntamiento y Presidente Municipal para los Acuerdos. .
Internacionales
Unidad de Promocion a la
9. Notifica al solicitante mediante entrega del acuerdo. Inversion y Relaciones N/A
Internacionales
. . . . Unidad de Promocion a la
10. Remite copia de acta y acuerdos a los integrantes del Gabinete L .
L, . Inversion y Relaciones N/A
Econdmico. .
Internacionales
11. Revisa el cumplimiento del compromiso de Inversidn y/o Generacidn de
Empleo segun acuerdo, cuando el inversionista presenta los comprobantes Unidad de Promocion a la
correspondientes Certificado de Habitabilidad y Licencia de Giro y/o anuncios Inversion y Relaciones N/A
segun sea el caso. Ver procedimiento PC-10-04-33 Certificado o constancia de Internacionales
habitabilidad y PC-09-07-12 Emision de licencias de comercio.
12. Remite informe al Gabinete Econémico de los avances en la revision de Unidad de Promocion a la
los compromisos de inversion en las reuniones correspondiente y se asienta Inversion y Relaciones Office
en el acta correspondiente. Internacionales
. . . , Unidad de Promocion a la
13. Elabora reporte mensual de los incentivos autorizados para el area de ) . )
. R L Inversion y Relaciones Office
indicadores y termina procedimiento. .
Internacionales
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Internas:
. Cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.
. Elaborar acta y acuerdos de la sesion.
. Notificar al solicitante mediante entrega del acuerdo.
Politicas: . Revisa el cumplimiento del compromiso de Inversion y/o Generacion de Empleo
segln acuerdo.
. 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.
Externas: N/A
Producto final: Reporte mensual de los incentivos autorizados.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién  General de Desarrollo i
General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Codigo: PC-09-06-20
Direccién de Area: Direccién de Promocién Econémica Fecha de Emision: 03-NOV-2014

Promocién a la Inversién y Relaciones

Unidad Departamental: . Fecha de Actualizacion: 09-SEPT-2020
Internacionales.
Nombre del Procedimiento: Registro de Inversién Privada. Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Llevar acabo el Registro de Inversion Privada en el Municipio de Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
- . - - Promocidn a la Inversién
En caso de recibir carta compromiso, continua en la actividad 1. . X ¥ N/A
Relaciones Internacionales
L . - . . L Promocién a la Inversion
En caso de solicitar via electrénica el listado de proyectos continua en la actividad 3. . R v N/A
Relaciones Internacionales
En caso de ingresar al reporte de Obras Publicas e Infraestructura, continta en la Promocidn a la Inversiony N/A
actividad 5 Relaciones Internacionales
1. Recibe carta compromiso para registro de la inversidon por parte del area de Promocidn a la Inversiony N/A
Incentivos Fiscales. Relaciones Internacionales
. . . . Promocidn a la Inversion
2. Integra carta compromiso al expediente y continda en la actividad 8. . R v N/A
Relaciones Internacionales
3. Solicita via electrénica el listado de Proyectos que pagaron su licencia de giro, a la Promocidn a la Inversiény
Direccién de Padrén y Licencias. Ver procedimiento PC-09-07-12 Emisién de licencias Relaciones Internacionales Internet
de comercio.
. . . . - . L Promocidn a la Inversion
4. Analiza y filtra la informacidn recibida y continda en la actividad 8. . R ¥ Excel
Relaciones Internacionales
5.Ingresa al reporte de Obras Publicas e Infraestructura por medio de una liga, la cual Promocidn a la Inversiény
requiere usuario y contrasefia y es proporcionada por la Direccion de Obras Publicas Relaciones Internacionales Internet
e Infraestructura.
. . L. Promocidn a la Inversion
6. Descarga todos los proyectos que pagan su licencia de construccion. ) A ¥ Internet
Relaciones Internacionales
7. Analiza y filtra la informacién con el fin de no duplicar proyectos y continta en la Promocidn a la Inversiény Excel
actividad 8. Relaciones Internacionales
. L, “ . . . Y Promocidn a la Inversién
8. Captura la informacion en el “Formato registro municipal de inversion”. ) R v Excel
Relaciones Internacionales
. . ., " . . . e Promocidn a la Inversidn
9. Analiza la informacién recabada en el “Formato registro municipal de inversion”. . R Y N/A
Relaciones Internacionales
. . Promocidn a la Inversion
10. Crea las gréficas comparativas. . R v Excel
Relaciones Internacionales
. . - . L Promocidn a la Inversion
11. Actualiza Pocket de Indicadores econdmicos y termina procedimiento. . R y Excel
Relaciones Internacionales
Internas:
. Integrar carta compromiso al expediente.
e . Analizar la informacién recabada en el “Formato registro municipal de
Politicas: ) -
inversion”.
. Actualizar Pocket de Indicadores econémicos.
Externas: N/A
Producto final: Pocket de Indicadores econémicos, formato registro municipal de inversion.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Coordinacion  General de  Desarrollo
Econdmico y Combate a la Desigualdad

Dependencia o Coordinacion
General:

Codigo:

PC-09-06-21

Direccién de Area: Direccién de Promocién Econédmica

Fecha de Emisién:

03-NOV-2014

Unidad Departamental: Promocién a la Inversién

Fecha de Actualizacion:

09-SEPT-2020

Vinculacion con las Instituciones de Apoyo al

Procedimiento: ; A
Comercio Exterior.

Version:

02

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la vinculacién con las Instituciones de Apoyo al Comercio Exterior.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitudes de informacidn via electrénica, telefénica o de forma presencial Promocidn a la Inversiény
de las empresas que tienen operaciones de comercio exterior o productos Relaciones Internacionales N/A
exportables.
2. Realiza visitas a las empresas para actualizar la oferta exportable del municipio de Promocidn a la Inversiény N/A
acuerdo a las solicitudes recibidas. Relaciones Internacionales
3. Realiza un cuestionario a la empresa ya sea via telefénica o correo electrénico para Promocidn a la Inversiény Internet
llevar a cabo un diagnéstico. Relaciones Internacionales
4. Realiza un andlisis de la informacién obtenida durante el cuestionamiento. Prom.ouon ala Inve.r5|0n v Office
Relaciones Internacionales
5. Detecta las areas de oportunidad para ofrecerle un servicio adecuado a sus Promocidn a la Inversiény N/A
necesidades. Relaciones Internacionales
6. Asesora al empresario que comienza o quiere consolidar su plan de exportacion. Prom.ouon ala Inve.r5|0n ¥ N/A
Relaciones Internacionales
7. Vincula al Empresario via correo electrénico, llamada telefénica o cita Promocidn a la Inversiény Internet
personalizada a las instituciones de apoyo al comercio exterior. Relaciones Internacionales
8. Recibe de las instituciones de fomento, informacidn relevante en materia de Promocidn a la Inversiony
comercio exterior (Ferias, Expos Internacionales, oportunidades comerciales) y Relaciones Internacionales N/A
difunde via correo electrénico y redes sociales oficiales.
9. Da difusion al mismo a través de nuestro directorio empresarial del municipio de Promocidn a la Inversiony
Zapopan con el apoyo de las redes sociales digitales, se invita a confirmar asistencia, Relaciones Internacionales Office
se envia lista de confirmados a la institucion organizadora.
10. Recibe del Instituto de Informacidn Estadistica y Geogréfica via correo electrénico Promocidn a la Inversiony
las cifras correspondientes de las exportaciones e importaciones del municipio para Relaciones Internacionales Internet
elaborar la Balanza Comercial, y se entrega reporte mensual que se integra al Pocket
de Indicadores Econdmicos de Zapopan.
11. Elabora el reporte (MOE) mensual de asesorias brindadas. Prom'omon ala Inve.r5|0n Y N/A
Relaciones Internacionales
12. Envia el reporte a la Secretaria de Economia y termina procedimiento. Prom'omon ala Inve.r5|0n ¥ N/A
Relaciones Internacionales
ELABORO: Direccién de Promocién Econdmica
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Politicas:

Internas:
. Realizar visitas a las empresas para actualizar la oferta exportable del municipio de acuerdo
a las solicitudes recibidas.
. Asesorar al empresario que comienza o quiere consolidar su plan de exportacién.
. Vincular al Empresario via correo electrénico, llamada telefénica o cita personalizada a las
instituciones de apoyo al comercio exterior.
. Recibir del Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica via correo electrénico las cifras
correspondientes de las exportaciones e importaciones del municipio para elaborar la
Balanza Comercial, y se entrega reporte mensual que se integra al Pocket de Indicadores
Econdmicos de Zapopan.
Externas: N/A

Producto final:

Reporte (MOE) mensual de asesorias brindadas a la empresas.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependenci rdinacion inacid -

ependencia o Coordinacio Coorc?m:'mon General de. Desarrollo e PC-09-06-22
General: Econémico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direccién de Promocién Econdmica Fecha de Emisidn: 03-NOV-2014

Promociéon a la
Internacionales

i Inversion Relaciones
Unidad Departamental: v

Fecha de Actualizacion: 09-SEPT-2020

Capacitacion e Informacién de Programas de

Procedimiento: Consultoria para Proyectos de Exportacion.

Version: 02

Objetivo del Procedimiento:

Brindar Capacitacién e Informacion de Programas de Consultoria para Proyectos de Exportacién.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe convocatoria via correo electrénico para la reunion de trabajo para diseiar Promocidn a la Inversiény Internet

los programas de consultoria para proyectos de exportacion. Relaciones Internacionales

2. Asiste a la reunién de trabajo para disefiar el programa de consultoria con las Promocidn a la Inversiény N/A

diversas instituciones participantes. (UNIVA, ITESO, FOJAL, ZAPOPAN) Relaciones Internacionales

3. Realiza el calendario de actividades de la consultoria dividiendo los alcances y Promocidn a la Inversiony Office

responsabilidades entre las instituciones participantes. Relaciones Internacionales

4. Difunde con 20 dias de anticipacidn para captar el mayor nimero de empresas del Promocidn a la Inversiony N/A

Municipio. Relaciones Internacionales

5. Convoca con 20 dias de anticipacidn para captar el mayor nimero de empresas del Promocidn a la Inversiony N/A

Municipio. Relaciones Internacionales

6. Recibe confirmaciones mediante correos electrénicos y llamadas telefénicas para Promocidn a la Inversiény N/A

recibir el apoyo interinstitucional. Relaciones Internacionales

7. Gestiona lugar para llevar a cabo la consultoria. Prom.ocmn ala Inve.r5|0n v N/A
Relaciones Internacionales

8. Confirma a los asistentes a la consultoria via telefénica y correo electrénico. Prom.ocmn ala Inve.r5|0n v Internet
Relaciones Internacionales

9. Prepara sesidn informativa para dar a conocer los detalles del programa de Promocidn a la Inversiény N/A

consultoria. Relaciones Internacionales

10. Realiza sesion informativa para dar a conocer los detalles del programa de Promocidn a la Inversiény N/A

consultoria. Relaciones Internacionales

11. Contrata a las empresas interesadas en el programa de consultorias. Prom.ocmn ala Inve.r5|0n ¥ N/A
Relaciones Internacionales

12. Establece lugar, fecha y hora de inicio de las asesorias y termina procedimiento. Prom.omon ala Inve.r5|on ¥ N/A
Relaciones Internacionales

Internas:

Politicas:

. Difundir con 20 dias de anticipacion para captar el mayor nimero de empresas del
Municipio. Asesorar al empresario que comienza o quiere consolidar su plan de
exportacion.

. Convocar con 20 dias de anticipacidn para captar el mayor nimero de empresas del
Municipio.

. Realizar sesién informativa para dar a conocer los detalles del programa de
consultoria.

. Contar con un negocio establecido el solicitante y un 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 Promocidn a la Inversidn de Zapopan.

Externas: N/A

Producto final:

Programa de consultoria realizado, Listado de empresas que recibieron las asesorias.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y

el cliente y cumplir con especificaciones y termina procedimiento.

Relaciones Internacionales

B odigo: PC-09-06-23
General: Combate a la Desigualdad Codigo
Direccién de Area: Direccién de Promocién Econédmica Fecha de Emision: 12-JUL-2017
Unidad Departamental: Promocion a la Inversién y Relaciones Internacionales | Fecha de Actualizacién: | 09-SEP-2020
Nombre del Procedimiento: Propuesta de Inmuebles para Inversionistas Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Generar propuestas de Inmuebles para Inversionistas.
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.Realiza un andlisis de las inmobiliarias mas importantes de la ZMG, con el fin de solicitarapoyo | Promocidn a la Inversiény N/A
para busqueda de inmuebles para inversionistas. Relaciones Internacionales
2. Establece comunicacion con las inmobiliarias mas importantes de la ZMG con el fin de solicitar | Promocidn a la Inversidény N/A
apoyo para busqueda de inmuebles para inversionistas. Relaciones Internacionales
3. Recibe las especificaciones del inmueble requeridas por el inversionista por medio del Promocidn a la Inversiény Office
formato “ficha técnica inversionista”. Relaciones Internacionales

. - . . - Promocién a la Inversion
4. Revisa las especificaciones requeridas por el inversionista. i K v N/A
Relaciones Internacionales

5. Manda informacién a Inmobiliaria, la cual es la encargada de tener comunicacién directa con Promocidn a la Inversiény Internet

Internas:

Politicas:

de promocidn y desarrollo Zapopan.

Externas: N/A

. Realizar un analisis de las inmobiliarias mas importantes de la ZMG, con el fin de solicitar
apoyo para busqueda de inmuebles para inversionistas.
. Establecer comunicacién con las inmobiliarias mas importantes de la ZMG con el fin de
solicitar apoyo para busqueda de inmuebles para inversionistas.
. Mandar informacién a Inmobiliaria, la cual es la encargada de tener comunicacién directa
con el cliente y cumplir con especificaciones.
. Presentar el solicitante la solicitud de requisitos “Ficha técnica inversionista” en la unidad

Producto final:

Listado de inmuebles que cumplen con las especificaciones requeridas por el inversionista.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Coordinacién General de Desarrollo Econdémico y
Combate a la Desigualdad

Cddigo: PC-09-06-24

Direccién de Area: Direccién de Promocién Econémica

Fecha de Emisidn: 12-JUL-2017

Unidad Departamental: Promocidn a la Inversién y Relaciones Internacionales

Fecha de Actualizacion: | 09-SEPT-2020

Politicas:
comunicacidn, entre las partes.

Externas: N/A

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a trdmites de Inversionistas Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Brindar Seguimiento a trdmites de Inversionistas.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . Promocién a la Inversion
1. Recibe necesidades de las empresas. R K y N/A
Relaciones Internacionales
L . Promocidn a la Inversion
2. ¢Ayuda o seguimiento a un tramite? . R y
Relaciones Internacionales
En caso que necesite ayuda referente a un tramite ante una dependencia en especifico, continda | Promocién a la Inversiony N/A
en la actividad 3. Relaciones Internacionales
En caso que necesite seguimiento en el trdmite de licencias ante el Municipio, continta en la Promocidn a la Inversiény N/A
actividad 6. Relaciones Internacionales
. Promocidn a la Inversion
3. Establece contacto con la dependencia para que exponga el estatus del tema. X . ¥ N/A
Relaciones Internacionales
. . . . Promocidn a la Inversion
4. Concreta cita con la empresa y la dependencia y se da acompafiamiento a la misma. i K v N/A
Relaciones Internacionales
5. Da seguimiento una vez llevada a cabo la reunidn, ante los acuerdos pactados. Una vez Promocién a la Inversiény office
alcanzados, termina procedimiento. Relaciones Internacionales
6. Solicita al inversionista acuses del tema (PIU, Licencia de urbanizacién, Licencia de edificacién, Promocidn a la Inversiony N/A
impacto vial), para obtener el folio y darle seguimiento preciso. Relaciones Internacionales
7. Establece contacto con la persona encargada del tema, para poder estar retroalimentando a Promocidn a la Inversiony N/A
la empresa, y fluya el tramite sin que se detenga por falta de comunicacidn, entre las partes. Relaciones Internacionales
Promocidn a la Inversion .
8. Crea base de datos para poder llevar control de los avances. . R ¥ office
Relaciones Internacionales
9. Termina seguimiento una vez entregado el tramite o respuesta por parte del area y termina Promocidn a la Inversiony N/A
procedimiento. Relaciones Internacionales
Internas:
. Recibir las necesidades de las empresas.
. Establecer contacto con la persona encargada del tema, para poder estar

retroalimentando a la empresa, y fluya el tramite sin que se detenga por falta de

. Crear base de datos para poder llevar control de los avances.

Producto final:

Listado de inversionistas con seguimiento a los tramites solicitados.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién  General de Desarrollo -
P na . cédigo: PC-09-06-25
General: Econdémico y Combate a la Desigualdad
Direccién de Area: Direccién de Promocién Econdmica Fecha de Emision: 12-JUL-2017
. Promociéon a la Inversion Relaciones A na
Unidad Departamental: . Y Fecha de Actualizacion: 09-SEPT-2020
Internacionales
Nombre del Procedimiento: Intervenir en Eventos de Talla Internacional. | Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Participar e intervenir en Eventos de Talla Internacional.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de la participacién de un seminario, foro o congreso, continta en la Unidad Promocidn a la Inversiény N/A
actividad 1. Relaciones Internacionales
En caso de la organizacion de un seminario, foro o congreso, continta en la Unidad Promocidn a la Inversiény N/A
actividad 9. Relaciones Internacionales
. .- L Unidad P idnalal i0
1. Analiza los beneficios de la participacién por parte de Zapopan. nida .romouon am .nverswn 4 N/A
Relaciones Internacionales
L . Unidad Promocidn a la Inversion
2. Presenta el seminario, foro o congreso al Director. X X v N/A
Relaciones Internacionales
) - Unidad P ionalal i6 N/A
3. ¢Aprueba el director el seminario? nica .romocmn a’ .nverswn y /
Relaciones Internacionales
En caso de que no apruebe el director la participacion el seminario, foro o congreso, Unidad Promocidn a la Inversiény N/A
termina procedimiento. Relaciones Internacionales
En caso de que si apruebe el director la participacién en el seminario, foro o Unidad Promocidn a la Inversiény N/A
congreso, continua en la actividad 4. Relaciones Internacionales
L L Unidad Promocidn a la Inversion
4. Aprueba la participacion en el seminario, foro o congreso. . . y N/A
Relaciones Internacionales
- . . Unidad Promocién a la Inversiéony
5. Solicita el registro de los participantes que van por parte de Zapopan al evento. Relaciones Internacionales N/A
. L Unidad Promocidn a la Inversion
6. Asiste al seminario, foro o congreso. ) . y N/A
Relaciones Internacionales
. . Unidad P idnalal i6
7. éRealizo alguin gasto por comprobar? nidad Fromocion a 1a 'nversion'y N/A
Relaciones Internacionales
. . L Unidad P idnalal i6
En caso de no realizar gasto a comprobar, termina procedimiento. nida 'romocmn ala .nversmn ¥ N/A
Relaciones Internacionales
) . L - Unidad P idnalal i6
En caso de si realizar gasto a comprobar, continta en la actividad 8. nica 'romocmn ata .nversmn y N/A
Relaciones Internacionales
. L Unidad P idnalal i6
8. Realiza la comprobacién de los gastos. nida 'romocmn ala .nversmn ¥ N/A
Relaciones Internacionales
9. Recibe la indicacion por parte de la Presidencia Municipal para la realizacién del | Unidad Promocién a la Inversiény N/A
evento. Relaciones Internacionales /
10. Establece comunicacidén con la instancia involucrada (interna o externa del ) » y
Ayuntamiento) en dicho evento con la finalidad de conocer experiencias pasadas, Unidad P.romocmn ala !nversmn Y N/A
R . R Relaciones Internacionales
necesidades actuales y compromisos a realizar.
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11. Realiza reunidn con la instancia involucrada para acordar responsabilidades y

Unidad Promocidn a la Inversiony

Relaciones Internacionales

S . . . N/A
posibilidades reales. Se propone lugar y fecha tentativa para el evento. Relaciones Internacionales /
12. Informa via telefdénica a Secretaria Particular sobre |a fecha tentativa. Unidad Promouon ala !nversmn v N/A
Relaciones Internacionales
. , . Unidad Promocidn a la Inversidn
13. Confirma el lugar y la fecha del evento a la Secretaria Particular. . . v N/A
Relaciones Internacionales
14. Realiza la lista de invitados. Unidad Promocidn a la Inversicny N/A
Relaciones Internacionales
—— L ni Promocién a la Inversion
15. Disefia y elabora la invitacion del evento. Unidad Promocidn a la Inversién'y office

16. Envia, por medio de correo electrdnico, a Relaciones Publicas el formato del
evento y el listado de los invitados VIP para este evento.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

Unidad Promocidn a la Inversiény

actividades de cada uno de los organizadores.

Relaciones Internacionales

17. Difunde electrénicamente la invitacion. X X Internet
Relaciones Internacionales
N - R Unidad Promocidn a la Inversiény
18. Entrega las invitaciones de manera fisica (si aplica). X X N/A
Relaciones Internacionales
. - X - Unidad Promocidn a la Inversion
19. Realiza llamadas telefdénicas para confirmar invitados. X X y N/A
Relaciones Internacionales
20. Solicita cotizaciones de transportacion local, hospedaje para invitados foraneos, | Unidad Promocion a la Inversiény N/A
alimentos, montaje, papeleria, etc. Relaciones Internacionales
21. Presenta por lo menos 3 cotizaciones a la Unidad Administrativa de Promocién Unidad Promocién a la Inversiény N/A
Econémica. Relaciones Internacionales
22. Solicita los servicios de los proveedores cotizados y asignados, continta en la Unidad Promocién a la Inversiény N/A
actividad 23. Relaciones Internacionales
En caso de ser que el alcalde tiene intervenci6n en el evento, continda en la actividad | Unidad Promocién a la Inversiény N/A
23. Relaciones Internacionales
. . Unidad Promocidn a la Inversiony
23. Elabora ficha técnica del evento. X X N/A
Relaciones Internacionales
. . . . . Unidad Promocién a la Inversiéony
24. Envia la ficha técnica a Secretaria Particular. . X N/A
Relaciones Internacionales
25. Asigna al maestro de ceremonia, el cual puede pertenecer a la Unidad, 6 puede . ., L,
. R . L . R . R Unidad Promocidn a la Inversiony
ser asignado desde la Presidencia Municipal 6 por la instancia co-organizadora del X X N/A
- L Relaciones Internacionales
evento y continda en la actividad 26.
En caso de ser H. Ayuntamiento de Zapopan sea el encargado de invitar a los | Unidad Promocién a la Inversiény N/A
expositores, continua en la actividad 26. Relaciones Internacionales
26. Envia oficio firmado por el Alcalde en donde se especifique la participacion que | Unidad Promocion a la Inversidny N/A
tendria, justificacidn, tiempo y detalles del evento. Relaciones Internacionales
] . - L . Unidad Promocidn a la Inversion
27. Confirma via telefdnica, la participacién de los expositores. . X Y N/A
Relaciones Internacionales
28. Crea la agenda minuto a minuto para todo el evento, asi como la lista de | Unidad Promocién a la Inversiény Word
or

29. Envia correo electrénico, con la agenda a Secretaria Particular y al maestro de
ceremonias.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

30. Recibe via telefdnica de Secretaria Particular, la aprobacién de la agenda.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

N/A
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31. Elabora e imprime la papeleria necesaria para ser entregados en el evento | Unidad Promocién a la Inversién y Word
. . - X . or
(programas, gafetes, diplomas, etc.), continta en la actividad 32. Relaciones Internacionales
. . . - Unidad Promocidn a la Inversidn
En caso de que la sede atienda el montaje del evento, continta en la actividad 32. X X ¥ N/A
Relaciones Internacionales
32. Acude al lugar un dia antes para confirmar la correcta instalacién de los | Unidad Promocion a la Inversiény N/A
requerimientos. Relaciones Internacionales
. Unidad Promocidn a la Inversidn
33. Coloca las mesas de registro. . . Y N/A
Relaciones Internacionales
X . Unidad Promocidn a la Inversion
34. Define lugares designados. X X ¥ N/A
Relaciones Internacionales
L Unidad Promocidn a la Inversidn
35. Llega al lugar del evento 2 horas antes para finiquitar detalles. X X y N/A
Relaciones Internacionales
. . Unidad Promocién a la Inversion
36. Asigna personal a las mesas de registro. X . 4 N/A
Relaciones Internacionales
. - . . Unidad Promocidn a la Inversion
37. Registra a los invitados y entrega la papeleria correspondiente. X X ¥ N/A
Relaciones Internacionales
o . . Unidad Promocidn a la Inversion
38. Apoya con la logistica del evento y atencién a los expositores. X X 4 N/A
Relaciones Internacionales
. . . Unidad Promocidn a la Inversion
39. Entrega los diplomas a los asistentes al final del evento. X X ¥ N/A
Relaciones Internacionales
- , . - Unidad Promocidn a la Inversion
40. Traslada a los invitados al aeropuerto, segin sea el caso y termina procedimiento. X X ¥ N/A
Relaciones Internacionales

Politicas:

Internas:
L]
L]

Externas:

Analizar los beneficios de la participacidn por parte de Zapopan.

Presentar el seminario, foro o congreso al Director.

Solicitar el registro de los participantes que van por parte de Zapopan al evento.

Elaborar ficha técnica del evento.

Enviar oficio firmado por el Alcalde en caso que sea el encargado de invitar a los expositores
en donde se especifique la participacion que tendrian, justificacién, tiempo y detalles del
evento.

Confirmar via telefdnica, la participacién de los expositores.

Crear la agenda minuto a minuto para todo el evento, asi como la lista de actividades de
cada uno de los organizadores.

Elaborar e imprimir la papeleria necesaria para ser entregados en el evento (programas,
gafetes, diplomas, etc.)

Registrar a los invitados y entregar la papeleria correspondiente.

N/A

Producto final:

Diplomas entregados a los participantes del evento.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Coordinacion  General de  Desarrollo
Econdémico y Combate a la Desigualdad

Dependencia o Coordinacion
General:

Codigo:

PC-09-06-26

Direccién de Area: Direccién de Promocién Econdmica

Fecha de Emisién:

12-JUL-2017

Promocion a la
Internacionales.

. Inversion Relaciones
Unidad Departamental: v

Fecha de Actualizacion:

09-SEPT-2020

Participacién en Redes de Colaboracién

Nombre del Procedimiento: .
Internacional.

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Participar en Redes de Colaboracion Internacional.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Realiza una investigacién sobre las redes de interés para Zapopan con base en el
Plan Municipal de Desarrollo (PMD) de la administraciéon y los beneficios que Unidad Promocién a la Inversion y N/A
convendrian al Municipio de Zapopan al momento de adherirse a la red (Programas, Relaciones Internacionales
capacitacion, recursos técnicos, asesorias, etc.).
2. Realiza diagndstico del estado que guarda las redes y asociaciones a las que ) . B
pertenece el Municipio de Zapopan (saber si estamos al corriente o no de los pagos Unidad P.romouon ala !nverswn Y N/A
L Relaciones Internacionales
de membrecia, si aplica).
3. Realiza una ficha técnica con los resultados de la investigacion para el ) » y
conocimiento de la Unidad de Relaciones Internacionales y Atencion al Migrantey la Unidad P.romocmn ala !nverswn Y Word
. L Relaciones Internacionales
Direccién.
4. éPago de cuota? Unidad P.romocmn ala !nverswn y N/A
Relaciones Internacionales
En caso que la red (nueva o actual) tenga costo, continua en la actividad 5. Unidad P.romocmn ala !nverswn Y N/A
Relaciones Internacionales
. - Unidad Promocidn a la Inversion N/A
En caso que la red (nueva o actual) no tenga costo, continta en la actividad 11. . . ¥ /
Relaciones Internacionales
. . . . . Unidad Promocidn a la Inversiony N/A
5. Solicita mediante correo electrénico los formularios y la cuota por cubrir. . .
Relaciones Internacionales
6. Envia la ficha técnica a la Secretaria del Ayuntamiento para solicitar aprobacion y ) » »
ser sometida a punto de acuerdo al pleno de del Ayuntamiento, y también a Unidad Promocmn ala !nverswn ¥ N/A
3 . e Relaciones Internacionales
Tesoreria para solicitar el recurso econémico.
7. Recibe aprobacion por parte del pleno del Ayuntamiento y Tesoreria para la Unidad Promocion a la Inversién y N/A
adhesion del Municipio de Zapopan a la red en cuestion. Relaciones Internacionales
8. Recibe oficio por parte de Secretaria del Ayuntamiento para darle cumplimiento Unidad Promocion a la Inversién y N/A
al Punto de Acuerdo. Relaciones Internacionales
9. Requiere a la Unidad Administrativa de la Direcciéon de Promocién Econémica que Unidad Promocion a la Inversién y N/A
solicite la transferencia del recurso econémico a Tesoreria. Relaciones Internacionales
10. Solicita copia de la transferencia electrénica por parte de Tesoreria a la Unidad Unidad Promocion a la Inversién y
Administrativa de la Direccién de Promocién Econdmica. Relaciones Internacionales
ELABORO: Direccién de Promocién Econdmica
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11. Relne los requisitos para la membresia y se envian por correo electrénico para Unidad Promocién a la Inversiény N/A
ser considerada la candidatura de Zapopan como miembro. Relaciones Internacionales
12. Contacta a la Presidencia, la Secretaria del Ayuntamiento o la Ciudad que presida ) .
. - . . Unidad Promocidn a la Inversiény
la red, por medio de correo electrénico para confirmar el cumplimiento de la X X N/A
o, Relaciones Internacionales
documentacion.
L . - . o Unidad Promocidn a la Inversiony
13. Solicita por medio de correo electrénico, nombre de usuario, contrasefia. X X N/A
Relaciones Internacionales
. . - . o Unidad Promocidn a la Inversion
14. Recibe por medio de correo electrénico, su nombre de usuario, contrasefia. X . ¥ N/A
Relaciones Internacionales
15. Revisa en la plataforma los programas, eventos y convocatorias en que se pueda Unidad Promocién a la Inversiény N/A
participar. Relaciones Internacionales
16. Identifica programas por areas temdticas que sea de interés para alguna Unidad Promocién a la Inversiény N/A
Direccién del Gobierno Municipal de Zapopan. Relaciones Internacionales
. . . Unidad Promocién a la Inversion
17. Realiza registro al programa a través del encargado de redes. X X 4 N/A
Relaciones Internacionales
18. Realiza seguimiento de las actividades que se desprendan de dicho Unidad Promocién a la Inversiény N/A
programa/convocatoria y termina procedimiento. Relaciones Internacionales

Internas:

. Realizar diagnodsticos del estado que guarda las redes y asociaciones a las que
pertenece el Municipio de Zapopan (saber si estamos al corriente o no de los pagos
de membrecia, si aplica).

. Realizar una ficha técnica con los resultados de la investigacion para el conocimiento
de la Unidad de Relaciones Internacionales y Atencion al Migrante y la Direccion.

. Identificar programas por areas tematicas que sean de interés para alguna Direccion
del Gobierno Municipal de Zapopan.

. Realizar seguimiento de las actividades que se desprendan de dicho
programa/convocatoria

Externas: N/A

Politicas:

Diagnostico del estado que guarda las redes y asociaciones a las que pertenece el Municipio

Producto final:
de Zapopan.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Coordinacion  General de  Desarrollo
Econdémico y Combate a la Desigualdad

Codigo:

PC-09-06-27

Direccién de Area:

Direccién de Promocién Econémica

Fecha de Emisidn:

12-JUL-2017

Unidad Departamental:

Promociéon a la
Internacionales.

Inversiéon y Relaciones

Fecha de Actualizacion:

09-SEPT-2020

Recepcién de Visitas y Delegaciones que

Nombre del Procedimiento:
Acudan a Zapopan.

Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Promover la Recepcidn de Visitas y Delegaciones que Acudan a Zapopan.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de ser visita protocolaria, continta en la actividad 1. N/A N/A
1. Recibe la notificacién mediante oficio o correo electrdnico por parte de Cancilleria, Unidad Promocidn a la Inversiony Internet
Oficina del Presidente, Camara 6 la misma entidad que realizara la visita. Relaciones Internacionales
2. Elabora la ficha técnica con datos de la ciudad 6 personalidad e informacién Unidad Promocién a la Inversién y Word
. L i . . or
destacada, asi como de la delegacion que se recibira. Relaciones Internacionales
3. Envia informacién de la visita y solicitud para espacio en la agenda del Alcalde a Unidad Promocién a la Inversiény N/A
Secretaria Particular. Relaciones Internacionales
4. Da seguimiento a la solicitud por medio de llamadas telefdnicas a Secretaria Unidad Promocién a la Inversiény N/A
Particular, continla en actividad 5. Relaciones Internacionales
En caso de ser respuesta de la solicitud, continua en la actividad 5. N/A N/A
5. Notifica a la delegacién mediante oficio o correo electrénico la fecha, lugar y el Unidad Promocidn a la Inversidény Internet
horario de la reunion. Relaciones Internacionales
6. Define las reuniones con otras dependencias del Ayuntamiento, se envia la ficha
. . L. . . L Unidad Promocidn a la Inversidény
técnica, horario, fecha y lugar de la reunién al funcionario que recibird a la . X N/A
L, Relaciones Internacionales
delegacion.
7. Recibe acuse y da seguimiento por medio de llamadas telefénicas para estar al Unidad Promocién a la Inversiény N/A
tanto de los cambios en la agenda. Relaciones Internacionales
8. Solicita itinerarios de vuelos y necesidades de la delegacidn, continta en la Unidad Promocion a la Inversién y N/A
actividad 9. Relaciones Internacionales
En caso de ser visita esté programada en las Matrices de Indicadores Anuales de la N/A N/A
Unidad, continda en la actividad 9.
9. Inicia cotizaciones con hoteles con convenio y proveedores. Unidad P.romocmn ala !nversmn Y N/A
Relaciones Internacionales
10. Solicita apoyo econédmico por concepto de transportacion, hospedaje, alimentos, ) » y
etc. (si aplica), presentando por lo menos 3 cotizaciones a la Unidad Administrativa Unidad P.romocmn ala !nversmn Y N/A
L, L. Relaciones Internacionales
de Promocion Econdmica.
11. Solicita apoyo a Relaciones Publicas llenando el formato de evento y enviarlo por
-~ - . . . Unidad Promocidn a la Inversion y .
correo electrénico, para servicio de coffee break, audio, sonido y montaje. Ver . . Correo electrénico
o L Relaciones Internacionales
procedimiento PC-01-05-01 Eventos, protocolos y logistica.
12. Solicita los servicios de los proveedores cotizados. Unidad P.romocmn ala !nversmn Y N/A
Relaciones Internacionales
L . L Unidad Promocidn a la Inversion
13. ¢La delegacion llegard en avion? . . y N/A
Relaciones Internacionales
En caso de que la delegacion llegue en avidn, continta con la actividad 14. N/A N/A
En caso de que la delegacidn no llegue en avidn, continta en la actividad 15. N/A N/A
14. Recibe la visita de la delegacion en el aeropuerto. Unidad P.romouon ala !nversmn Y N/A
Relaciones Internacionales
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
15. Lleva a cabo la visita y cumple con la agenda correspondiente y termina Unidad Promocion a la Inversiény N/A
procedimiento. Relaciones Internacionales

Politicas:

Internas:

Externas:

Recibir la notificacion mediante oficio o correo electrénico por parte de
Cancilleria, Oficina del Presidente, Cdmara 6 la misma entidad que realizard la
visita.
Elaborar la ficha técnica con datos de la ciudad 6 personalidad e informacién
destacada, asi como de la delegacidn que se recibira.
Enviar informacién de la visita y solicitud para espacio en la agenda del Alcalde a
Secretaria Particular.
Notificar a la delegacién mediante oficio o correo electrénico la fecha, lugar y el
horario de la reunioén.
Definir las reuniones con otras dependencias del Ayuntamiento, asi como envia la
ficha técnica, horario, fecha y lugar de la reunién al funcionario que recibira a la
delegacion.

N/A

Producto final:

Listado de visitas realizadas con apoyo del Gobierno Municipal de Zapopan.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Coordinacion  General de Desarrollo
Econdmico y Combate a la Desigualdad

Dependencia o Coordinacion
General:

Codigo:

PC-09-06-28

Direccién de Area: Direccién de Promocién Econdmica

Fecha de Emisidn:

12-JUL-2017

Promocion a la
Internacionales.

i Inversion Relaciones
Unidad Departamental: v

Fecha de Actualizacion:

09-SEPT-2020

Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y dar

Nombre del Procedimiento: .
Seguimiento.

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Celebrar Acuerdos Interinstitucionales y dar Seguimiento.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Realiza una seleccién de las ciudades a las que se contactara, tomando en cuenta
I - L. - Unidad Promocidn a la Inversiény
los programas prioritarios de la administracion actual y los sectores estratégicos de X X N/A
Relaciones Internacionales
Zapopan.
2. Crea la ficha técnica con datos de las ciudades investigadas para control interno. Unidad P.romouon ala !nverswn y Word
Relaciones Internacionales
3. Integra y envia la informacién analizada a la Direccion General de Coordinacion ) » y
Politica de la S.R.E para solicitar apoyo para oficializar el interés de Municipio de Unidad P.romocmn ala !nverswny N/A
. . i Relaciones Internacionales
Zapopan en dichas ciudades potenciales.
4. Recibe respuesta, por medio de oficio y correo electronico, por parte de la S.R.E ) » y
proporcionando los contactos de las ciudades potenciales y oficializando el interés Unidad P.romocmn ala !nverswn Y N/A
R . Relaciones Internacionales
con dichas ciudades.
5. Recibe invitaciones y propuestas de otras ciudades para hermanarse/cooperar con | Unidad Promocién a la Inversiény N/A

el Municipio de Zapopan (nacionales e internacionales).

Relaciones Internacionales

6. Establece contacto con la ciudad potencial por correo electrénico o via telefénica.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

7. Envia el perfil de Municipio de Zapopan e informacién destacada del Municipio por
correo electrénico.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

8. Envia invitacion, mediante oficio y/o correo electrénico, firmado por el Alcalde de
Zapopan, para que la delegacion de la ciudad potencial visite nuestra ciudad o
viceversa.

Unidad Promocidn a la Inversiény
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

9. Recibe respuesta, por medio de oficio y/o correo electrénico, aceptando o
declinando la invitacion.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

Lo, . Unidad Promocién a la Inversién N/A

10. éAcepta la invitacidn la ciudad? . X ¥ /
Relaciones Internacionales

En caso de no poder contar con la asistencia de la delegacion, pero si hay interés, N/A N/A

continta en la actividad 11.

11. Continua la relacién por medio de correo electrénico y termina el procedimiento.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

En caso de aceptar la invitacion, continta en la actividad 12. N/A N/A

ELABORO: Direccién de Promocién Econdmica
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12. Realiza agenda de trabajo y logistica de la recepcion.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Word

13. Envia por medio de correo electrdnico al contacto de la delegacion.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

Unidad Promocidn a la Inversiony

14. Recibe a la delegacién. . X N/A
Relaciones Internacionales
15. Genera la propuesta de acuerdo interinstitucional, de acuerdo al formato de la | Unidad Promocién a la Inversiény Word
. . or
S.R.E. Relaciones Internacionales
. . . Unidad Promocidn a la Inversiény N/A
16. éEl acuerdo requiere recurso econémico? . .
Relaciones Internacionales
En caso de que el acuerdo si requiera de recurso econémico, continda en la actividad N/A N/A
17.
17. Elaboray envia oficio firmado por Director, adjunto al acuerdo, el cual debe ser | Unidad Promocién a la Inversiény N/A
aprobado por la Direccion de Juridico Consultivo de Zapopan, asi como por Tesoreria. Relaciones Internacionales
. . S . , Unidad Promocidn a la Inversion
18. Revisa el acuerdo interinstitucional en sintonia con la otra parte. . X ¥ N/A
Relaciones Internacionales
Unidad Promocidn a la Inversion N/A
19. {Aprueba el acuerdo? . . ¥ /
Relaciones Internacionales
En caso de que si se apruebe el acuerdo, continua en la actividad 20. N/A N/A
20. Aprueba el acuerdo interinstitucional en sintonia con la otra parte. Unidad Promocidn a la Inversion y N/A

Relaciones Internacionales

21.Solicita mediante oficio o correo electrénico, dictaminacidn a la Direccién General
de Coordinacién Politica de la S.R.E del acuerdo de hermanamiento o cooperacion.

Unidad Promocidn a la Inversiény
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

22. Recibe dictamen de aprobacién, por medio de oficio firmada por parte del

Unidad Promocidn a la Inversiony

) S - ) . N/A
Director General de Coordinacioén Politica de la S.R.E. Relaciones Internacionales /
23. Da seguimiento a las observaciones del dictamen de la S.R.E en ambas partes. Unidad Promocmn ala !nverswn y Word
Relaciones Internacionales
24. Intercambia oficios para finiquitar y que se dé la aprobacién por ambas partes. Unidad Promocmn ala !nverswn v N/A
Relaciones Internacionales
25. Envia la informacion junto con la dictaminacion de la S.R.E, por medio de oficio ) » »
con firma del Director, a Secretaria General para ser presentado como punto de Unidad P'romocmn ala !nversmn ¥ Word
o . i Relaciones Internacionales
acuerdo en la siguiente sesion de cabildo.
26. Gestiona fecha y lugar con la contraparte para la firma del acuerdo | uUnidad Promocién a la Inversiény N/A
interinstitucional Relaciones Internacionales
27. Envia solicitud para espacio en la agenda del Alcalde a Secretaria Particular. Unidad P'romocmn ala !nversmn Y N/A
Relaciones Internacionales
28. Da seguimiento a la solicitud por medio de llamadas telefénicas a Secretaria | Unidad Promocién a la Inversién y N/A
Particular. Relaciones Internacionales
X . ( Unidad Promocidn a la Inversidn N/A
29. ¢La firma de hermanamiento es local o foranea? . . ¥ /
Relaciones Internacionales
En caso de ser una firma de hermanamiento local, continta en la actividad 30. N/A N/A
En caso de ser una firma de hermanamiento foranea, continta en la actividad 32. N/A N/A
30. Solicita apoyo a Relaciones Publicas, por medio de formato de evento por correo | Unidad Promocion a la Inversidny N/A
electrénico, para montaje e invitaciones, confirmaciones de las mismas. Relaciones Internacionales
31. Realiza el evento. Y continla en la actividad 34. Unidad Promocién a la Inversiény
Relaciones Internacionales N/A
32. Cotiza viaticos y presenta cotizaciones a la Unidad Administrativa de Promocién | Unidad Promocién a la Inversién y N/A
Econémica Relaciones Internacionales
33. Firma del acuerdo interinstitucional. Unidad Promocion a la Inversiony N/A

Relaciones Internacionales

34. Envia el documento, de manera electroénica, firmado a la S.R.E para el Registro de

Acuerdos Interinstitucionales (RAI).

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Correo electrénico
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Unidad Promocidn a la Inversiony

35. Recibe oficio de conocimiento por parte de la RAI X X N/A
Relaciones Internacionales

36. Envia por medio de oficio firmado por el Director, el documento firmado para su Unidad Promocidn a la Inversiony Word

certificacion a Secretaria del Ayuntamiento. Relaciones Internacionales

37. éEs hermanamiento o acuerdo de cooperaciéon? Unidad P.romouén ala !nversuﬁn y N/A
Relaciones Internacionales

En caso de ser acuerdo de cooperacion, continua en la actividad 38. N/A N/A

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

38. Brinda seguimiento a la realizacion de los programas operativos anuales Unidad Promocidn a la Inversiony N/A

aprobados y termina procedimiento. Relaciones Internacionales

39. Gestiona con la Direccién de Conservacion, en cumplimiento, la colocacion en el Unidad Promocidn a la Inversiony N/A

salén de sesiones de Cabildo el escudo de armas de la nueva ciudad hermana. Relaciones Internacionales

40. ¢Procede la peticién o no? Unidad P.romocién ala !nversién y N/A
Relaciones Internacionales

En caso de no proceder, continda en la actividad 41. N/A N/A

En caso de si proceder la peticion, continua en la actividad 42. N/A N/A

41. Recibe oficio o llamada telefénica donde se le notifica la Unidad de Relaciones | Unidad Promocion a la Inversidny N/A

Internacionales y Atencion al Migrante las causas de la negativa. Relaciones Internacionales

42. Recibe oficio o Ilamada telefénica donde se notifica la fecha en la que realizara la Unidad Promocidn a la Inversiény N/A

colocacién del escudo en Sala de Cabildo.

Relaciones Internacionales

43. Elabora y Envia oficio/correo electrénico a la ciudad hermana con el fin de invitar
a una delegacion a la develacidn del escudo de armas.

Unidad Promocidn a la Inversiény
Relaciones Internacionales

Word, Correo
electrénico

44. Recibe respuesta por medio de oficio 6 correo electrénico ¢ llamada telefdnica,
por parte de la delegacién en donde acepta o declina la invitacion.

Unidad Promocidn a la Inversiony
Relaciones Internacionales

Correo electrénico

Unidad Promocidn a la Inversiény

45. ¢ Acepta la invitacion la ciudad hermana? . X N/A
Relaciones Internacionales
En caso de que la delegacién acepta la invitacion, continda en la actividad 46. N/A N/A
46. Notifica a Relaciones Publicas sobre la asistencia de la ciudad hermana. Unidad Promocmn ala !nverswn v N/A
Relaciones Internacionales
47. Recibe a la ciudad hermana. Unidad Promocmn ala !nverswn y N/A
Relaciones Internacionales
48. Realiza la develacién del escudo de armas. Unidad Promocmn ala !nverswn Y N/A
Relaciones Internacionales
49. Ejecuta los puntos de acuerdo por medio de llamadas y reuniones de seguimiento
. . . L . Unidad Promocidn a la Inversiony
con las entidades involucradas en dicho acuerdo de cooperacion o hermanamiento y X X N/A
X L Relaciones Internacionales
termina procedimiento.
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Politicas:

Internas:

Externas:

Realizar una seleccidn de las ciudades a las que se contactara, tomando en cuenta los programas
prioritarios de la administracién actual y los sectores estratégicos de Zapopan.
Crear la ficha técnica con datos de las ciudades investigadas para control interno.
Integrar y enviar la informacion analizada a la Direccién General de Coordinacion Politica de la
S.R.E para solicitar apoyo para oficializar el interés de Municipio de Zapopan en dichas ciudades
potenciales.
Recibir a la delegacién.
Generar la propuesta de acuerdo interinstitucional, de acuerdo al formato de la S.R.E.
Elaborary enviar oficio firmado por Director, adjunto al acuerdo, el cual debe ser aprobado por
la Direccion de Juridico Consultivo de Zapopan, asi como por Tesoreria.
Enviar la informacidn junto con la dictaminacién de la S.R.E, por medio de oficio con firma del
Director, a Secretaria del Ayuntamiento para ser presentado como punto de acuerdo en la
siguiente sesién de cabildo.
Firmar el acuerdo interinstitucional.
Enviar el documento, de manera electrénica, firmado a la S.R.E para el Registro de Acuerdos
Interinstitucionales (RAI).
Realizar la develacion del escudo de armas.

N/A

Producto final:

Acuerdo de hermanamiento o de cooperacion por parte del Gobierno Municipal de Zapopan con
instituciones.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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1 Realiza unaselecein ds 1as B 3 Integray emviala
2. Crea la ficha técnica con 3 4. Recibe respuesta, por
ciudades alas quase : infarmasitn analizada a la ’ A 5. Recibe invitaciones ¥
3 datos de las ciudsdes masid medin ds oficiny carren
contactard, tamandn en cuenta _ dare Direccidn Generalde | o d propusstas de otras
investigadss para cantral - electrdinico, por parte de la
o5 pragramas prioritarios da la e Coordinacidn Palitica de Ia ciudsdes para harmanars e
administracidn actua SRE
10. ;Acepta la
invitacién la cudad?
& B gl éo 8. Envla invitacidn, 9. Recibe res puesta, por
6. Establecs cantacta can la Municipin de Zapopan e 4 i
C madiante oficioy/o corren medin de oficin /o corren 11. Continis 1a relacidn par
ciudad patencial par corren informasidn destacada dal i —> b : .
i 5 5 electrdinica, firmada por el electrdnico, aceptandn o media de corren electrdnica
electrdinica o via telefinica (YPIApiTS e G . ., k
P Alcalde da Zspopan declinandn Ia invitacidn
elzcrdinicn

16, sEl acuerdo requiere
recurso econdmica?

12 Fealiza agenda de
trabajoy Ingistica de Ia
recepcidn.

P
a|

13_Enviz por medio de
corren electrdnicn sl
contacto d= la delegacidn.

14, Recibe ala delegacidn

1

17 Elaboray envia oficio
firmada por Directar,
adjunto al acuerdo el cual
debeseraprobadn

15.Generalapropuesta de
acuerdninterinstitucinnal

Mo

19, sAprueba el

acuerda?
21 Salicita mediante oficio o 332 Recibe dictamen de
18. Revisa el acuerdn si 20 Apruebs el acuerdn corren electrénica, dictaminacidn aprobacidn, por medin de ofici
1 intarinstitucional en sintania intarinstitucional en simaonia 518 Direccitin Gral. de Coordinacidn firmada por parte dal Directar
<con la otra parte. canlaatraparte Palitica de la5 R.Edel acuerdn de General de Goordinacitn
hermanamisnta Folitica de 135 E
Mo

{

24.Intercambia oficios para
finiquitary quese dé la
sprabacidn parambas

23. Daseguimianto a a5
observaciones del dictamen
delas R Eenambas partes

25. Envia la informasidn
junto con la dictaminacidn
dela.R.E parmedio de
oficio con firma del Birectar.

26. Gestiona fecha v lugar
con la contraparte para Ia
firma del acuerda
interins titucianal.

partes.

—~

27. Enviasalicitud para
espacio en |a agenda del
Alcalde aSecretaria
Farticular.

]

29, jLa firma de
hermanamiento es
local 0 forines?

Firma de hermanamiento
local

30.5uolicita apoyo a
Felacionss Piblicas, par
medin de farmato de
eventa por carren
=lectrdnica.

22.Das eguimientoa la
solicitud por medio de

llamadas telefdnicas a
Secretaria Partialar

|
.

<)

21. Realiza el evento

Firma de hermanamiento
fordnes

[

32 Cotiza vidticos y
presenta cotizaciones a la
Unidad Administrativa de

Framaocitin Ecandmica

35. Recibe oficio de
conocimiento porparte de
12 RAI

34 Envia el documenta, de
manera electrénica, firmadn
alas AE

33.Firma el acusrdn
interinstitucional

36 Enwia por medio de
oficio firmadn por el
Director

3T.Es
hermanamiznto o
acuerdo de
cooperacién?

Acuerdo de

e 38. Erindas eguimiento ala
cooperacidn

realizacitin de |os programas
operativos anuales
aprobados

Hermanamienta
40, jProcede la

peticion o no?

45, pAcepta la
invitacidn la ciudad
hermana?

42 Recibe oficio o llamada

telefinica dondes e notifica

lafecha enla que realizard

Ia colncacidn dal es cudn en
Sala de Cabilda.

43_Elabora y Envia
oficin/carren electrdnicoa
la ciudad hermana can el fin
deimvitara una delegacitn

28, Gestiona canla A
3 q electrd
Direceidn d= Cans ervacidn

44 Recibe respuesta par
medio de oficio d carren

telefdnica, porparte d= a
delegacidn

nico d llamada

41. Recibe oficio o llamada
talefinica dondes s |s notifica la
Unidad d= Relaciones
Intarnacions|ss y Atancidn al
Migrante las causes d= la negativa.

46. Notifica 2 Relacionas
Piblicas sobre |2 asstenda
dela ciudad hermana

47. Recibe ala ciudad
hermana.

42 Realiza la develacidn del
escudode armas.

43, Ejecuta los puntos de acusrdo
por media de llamadas yreuniones
desezuimiento can las entidades
invalucradas en dicha acuerda de
cooperacidn o hermanamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacién General de Desarrollo
Econdmico y Combate a la Desigualdad

Codigo:

PC-09-06-29

Direccién de Area:

Direccién de Promocion econémica

Fecha de Emision:

03-NOV-2014

Unidad Departamental:

Unidad de Emprendimiento y Fomento
al Empleo.

Fecha de Actualizacion:

09-SEPT-2020

Nombre del Procedimiento:

Proceso de Incubacién/ Aceleracién

Reto Zapopan.

Version:

02

Objetivo del Procedimiento:

Acompafiar con consultoria y capacitacion personalizada a empresarios y emprendedores en la
creacion o consolidacion de sus empresas de alto impacto.

1.- Inscripcion y reclutamiento

de registro en plataforma, presentacion
digital y material impreso).

Fomento al Empleo
Reto Zapopan

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1. Disefia la convocatoria. (Pdf con Unidad de
bases, actualizacion de pagina web, link Emprendimiento y Office

1.2. Promueve la convocatoria a través
de aliados y medios de comunicacién
internos y externos al ayuntamiento.

Unidad de
Emprendimiento y
Fomento al Empleo

Reto Zapopan

Medios de comunicacion

1.3. Invita a los emprendedores y
empresarios a participar, se organiza
una gira en universidades e instituciones
en donde abunden perfiles interesados
en participar.

Unidad de
Emprendimiento y
Fomento al Empleo

Reto Zapopan

En sitio

1.4. Realiza la primera notificacién sobre
la fecha de cierre de la plataforma para
el registro de los participantes y publico
en general.

Unidad de
Emprendimiento y
Fomento al Empleo Reto
Zapopan

Redes sociales

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

Unidad de
Emprendimiento y
Fomento al Empleo

Reto Zapopan

Redes sociales

1.6. Realiza cierre de plataforma de

Unidad de
Emprendimiento y

registro. Fomento al Empleo Younoodle
Reto Zapopan
1.7. Desarrolla la escala de evaluacion en Unidad de
la plataforma virtual YOUNOODLE de .
L Emprendimiento y
acuerdo a los objetivos de Reto Zapopan Younoodle
R Fomento al Empleo
(apoyar a ideas o proyectos con
X » o Reto Zapopan
innovacién y escalabilidad).
Unidad de
1.8. Establece los valores de puntuacion Emprendimiento y Office
(valor de cada una de las preguntas). Fomento al Empleo
Reto Zapopan
1.9. Establece contacto con un grupo de
empresarios y académicos de alto nivel Unidad de
(que estén participando de forma Emprendimiento y Office

directa o indirecta en el ecosistema
emprendedor) para solicitar su apoyo
como jueces.

Fomento al Empleo
Reto Zapopan
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Unidad de Emprendimiento
1.10. Realiza lista de jueces que confirmaron P Y .
L . Fomento al Empleo Office
ser parte del comité evaluador online.
Reto Zapopan
X L Unidad de Emprendimiento y
En caso de no confirmar su participacion pasa )
. Fomento al Empleo Office
al punto numero 1.11.
Reto Zapopan
. . L Unidad de Emprendimiento y
En caso de si confirmar su participacion pasa al ]
) Fomento al Empleo Office
punto numero 1.12.
Reto Zapopan
1.11. Desarrolla otras alternativas de jueces Unidad de Emprendimiento y
para reunir el numero requerido y pasa al Fomento al Empleo Office
punto numero 1.8. Reto Zapopan
1.12. Crea un usuario (con el cual los Unidad de Emprendimiento y
empresarios podran entrar a la plataforma Fomento al Empleo Younoodle
para evaluar los proyectos). Reto Zapopan
1.13. Comunica a los evaluadores los criterios Unidad de Emprendimiento y .
. Fomento al Empleo Office
de evaluacién.
Reto Zapopan
Unidad de Emprendimiento
1.14. Solicita al evaluador que firme un acuerdo P v .
. . A Fomento al Empleo Office
de confidencialidad y le asigna proyectos.
Reto Zapopan
1.15. Elabora promedio de calificaciones de los Unidad de Emprendimiento y
proyectos y obtiene el ranking de los mejores Fomento al Empleo Ranktab
proyectos. Reto Zapopan
1.16. Elabora graficas c.o.n los datf)s estad!stlcos Unidad de Emprendimiento y
de los proyectos recibidos, (género, ciudad,
. Fomento al Empleo Younoodle
edad y sector empresarial al que pertenece el
Reto Zapopan
proyecto).
Unidad de Emprendimiento
1.17. Emite las estadisticas de participacion y P y )
, Fomento al Empleo Office
boletin de prensa.
Reto Zapopan
1.18. Elabora boletin de prensa para dar a Unidad de Emprendimiento y
conocer al publico en general los resultados Fomento al Empleo Office
obtenidos. Reto Zapopan
1.1.9.. Cpmunlca a los partlupantes' las Unidad de Emprendimiento y
calificaciones de sus proyectos, comentarios de .
. . Fomento al Empleo Office
los jueces y se da a conocer el boletin de
Reto Zapopan
prensa.
1.20. Elabora y envia agradecimientos a los Unidad de Emprendimiento y
juecesy participantes que formaron parte de la Fomento al Empleo Office
primera etapa. Reto Zapopan
Unidad de Emprendimiento y
1.21. éExisten proyectos que calificaron? Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan
En caso de existir proyectos descalificados pasa Unidad de Emprendimiento y .
. Fomento al Empleo Office
al punto ndmero 1.22.
Reto Zapopan
En caso de existir proyectos calificados a la Unidad de Emprendimiento y .
siguiente etapa pasa al punto nimero 2.1 Fomento al Empleo Office
g pap P " Reto Zapopan
1.22. Brinda informacién de otros programas
como Sistema Municipal de Financiamiento Unidad de Emprendimiento y
(SMF) y Sistema de Capacitacion Empresarial Fomento al Empleo Office
(SICE) con el objetivo de impulsar sus ideas de Reto Zapopan
negocio y termina procedimiento.
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2.1. Busca una sede en la zona metropolitana . -
X . Unidad de Emprendimiento y
de Guadalajara para citar a los emprendedores .
R - . Fomento al Empleo En sitio
y empresarios finalistas a dar su pitch
. Reto Zapopan
presencial.
2.2. Coordina evaluaciones en la oficina de
Z n Empren n fi ravé
apopa prende o e , s.u defecto través de Unidad de Emprendimiento y Plataforma
la plataforma electrénica Skype con Ia -
. L. . . Fomento al Empleo electrénica
intencién de brindar mayor comodidad y Reto Zapopan Skype
accesibilidad para muchos de los proyectos que pop P
estdn fuera del estado.
Unidad de Emprendimiento
2.3. Confirma evaluadores de acuerdo a las : P m y )
. Fomento al Empleo Office
sedes y a las categorias de los proyectos.
Reto Zapopan
2.4. Disefia las reglas de presentacién de los
pitch, asi como los horarios y fechas de las Unidad de Emprendimiento y
presentaciones. Los horarios constardan de 3 Fomento al Empleo Office
minutos de presentacién del emprendedory 3 Reto Zapopan
minutos para preguntas y respuestas.
2.5. Disefia los nuevos criterios de evaluacion
en base a los objetivos del progra.ma (se Unidad de Emprendimiento y
pretende que los proyectos seleccionados .
P . L Fomento al Empleo Office
cumplan las caracteristicas de innovacién y
- . . Reto Zapopan
escalabilidad principalmente) y estos se daran
a conocer tanto a jueces como a participantes.
2.6. Realiza las hojas de evaluaciones con Unidad de Emprendimiento y .
. - Fomento al Empleo Office
ponderaciones especificas.
Reto Zapopan
Unidad de E dimient
2.7. Entrega las hojas de evaluaciones con nidad ce Emprencimiento y .
X . K Fomento al Empleo Office
L. ponderaciones especificas a los jueces.
2.- Seleccion Reto Zapopan
2.8. D Ila tall | ticipantes d
esarrolla taller para los par |C|r.Jan es de Unidad de Emprendimiento y
Reto Zapopan en el que brinda las .
. . . ) Fomento al Empleo Office
herramientas necesarias para realizar un pitch
. Reto Zapopan
exitoso.
2.9. Realiza taller para brindar mayores Unidad de Emprendimiento y
herramientas a los participantes de Reto Fomento al Empleo N/A
Zapopan. Reto Zapopan
2.10. Establece fechas y horarios para llevar a Unidad de Emprendimiento y
cabo sesiones presenciales virtuales para la Fomento al Empleo Office
presentacién de proyectos. Reto Zapopan
2.11. Coordina la presentacion de proyectos Unidad de Emprendimiento y
resencial v virtual Fomento al Empleo N/A
P ¥ ) Reto Zapopan
2.1.2.. Defcermlna en base a las po'nderamontjss y Unidad de Emprendimiento y
calificaciones emitidas por los jueces, cuadles .
. ‘ Fomento al Empleo Office
seran los proyectos que pasaran a la fase de
L, Reto Zapopan
aceleracion.
2.13. Calcula el promedio de calificaciones y el Unidad de Emprendimiento y )
ranking de los mejores proyectos Fomento al Empleo Office
g ) proy ) Reto Zapopan
2.1[4. EIabc?ra graficas con los datos estadls'tlcos Unidad de Emprendimiento y
(género, ciudad, edad y sector empresarial al .
Fomento al Empleo Office
que pertenece el proyecto) de los proyectos
. Reto Zapopan
recibidos.
Unidad de Emprendimiento y
2.15. Emite las estadisticas de participacion. Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan
2.16. Elabora boletin de prensa para dar a Unidad de Emprendimiento y
conocer al publico en general los resultados Fomento al Empleo Office
obtenidos (En caso de ser solicitado). Reto Zapopan
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2.17. Comunica a los participantes los
comentarios de los jueces.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

2.18. Elabora agradecimientos a los jueces y
participantes.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

2.19. Envia agradecimientos digitales a los

Unidad de Emprendimiento y

jueces y participantes. Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

2.20. ¢ Pasa algln proyecto a Reto Zapopan? N/A N/A

En caso de los proyectos descalificados pasa a N/A N/A

la actividad 1.22 y termina procedimiento.

En caso de los proyectos mejores evaluados, N/A N/A

pasa a la actividad 3.1

3.-Incubacién/ Aceleracion

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

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

3.2. Entrega en el evento a cada uno de los
participantes el manual de procedimientos,
consentimiento expreso para difusién de datos
contenido del proyecto y estandares de Reto
Zapopan.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

3.3. Supervisa el trabajo realizado por el grupo
consultor en el diagndstico de la situacidon de
ingreso de los emprendedores, de la emisién 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.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

3.4. Asigna para los proyectos calificados a la
etapa de incubacion, un consultor integral con
experiencia y disponibilidad y se presenta via
correo electrénico para que acuerden el
calendario de trabajo de los siguientes meses.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

3.4.1 Asigna para los proyectos calificados a la
etapa de aceleracion, un comité consultivo
conformado por expertos en diversas areas, se
cita al emprendedor y al comité consultivo, se
da a conocer el proyecto y se fija el calendario
de trabajo de los siguientes meses.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

3.5 Monitorea los entregables y resuelven
dudas de consultores y emprendedores.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

3.6 Agenda talleres acorde a los diferentes
sprints  (Problema, cliente, financiero,
validacién, Canvas)

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

3.7 Aplica una encuesta para evaluar la calidad
del taller y considerar modificaciones.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo N/A
Reto Zapopan

3.9 Agenda keynote con invitados especiales
para que puedan transmitir su experiencia a los
emprendedores.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

3.10 Convoca a empresarios interesados en
mentorear a uno ovarios equipos dependiendo
su sector.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

3.11 Filtra los mentores para los
emprendedores dependiendo los retos que en
ese momento enfrente el emprendedor.

Unidad de Emprendimiento y

Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan
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3.12 Asigna los mentores a los emprendedores Unidad de Emprendimiento y
dependiendo los retos que en ese momento Fomento al Empleo Office
enfrente el emprendedor. Reto Zapopan
Unidad de Emprendimiento y
3.13 Evalua los entregables. Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan
Unidad de Emprendimiento y
3.14 Brinda retroalimentacion. Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan
- . L Unidad de Emprendimiento
3.15 Solicita retroalimentacién del proceso a ! P m Y .
Fomento al Empleo Office
los emprendedores.
Reto Zapopan
1 i i ) Lo
3.16 Organiza un evento de clausura con el fin Unidad de Emprendimiento y
de que los emprendedores conozcan a ]
X L . Fomento al Empleo Office
inversionistas y actores importantes del
R . . L Reto Zapopan
ecosistema de innovacidén y emprendimiento.
3.17 Entrega diploma de finalizacién, asi como Unidad de Emprendimiento y
carta de culminacién del programa Reto Fomento al Empleo Office
Zapopan. Reto Zapopan
4.1 Supervisa la evaluacion del grupo consultor
de Reto Zapopan los proyectos que han
solicitado entrar en la fase financiera y ambos Unidad de Emprendimientoy
(emprendedor y grupo consultor) crean un .
P . . Fomento al Empleo Office
analisis financiero, el cual posteriormente es Reto Zapopan
presentado ante el equipo del Sistema pop
4. Solicitud de crédito Municipal de Financiamiento (drea que se
encarga de la entrega de préstamos).
4.2  Envia acreditacion y visto bueno al
Depa.rtamento .d<.e Credlt.o y Cobranza vy Unidad de Emprendimiento y
termina procedimiento, mismo que presenta )
. L " Fomento al Empleo Office
junto con el emprendedor la solicitud al Comité Reto Zapopan
Técnico o Subcomité de Financiamiento vy pop
termina procedimiento. (Solicitud de crédito)
?.1 Realiza periédicamente una convocatoria Unidad de Emprendimiento y
interna entre egresados, para ayudarlos en la )
X X o Fomento al Empleo Office
internacionalizacion de sus productos vy
. Reto Zapopan
servicios.
Unidad de Emprendimiento y
5.2 Estipula los criterios de seleccion. Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan
5.3 Revisa las postulaciones recibidas de Unidad de Emprendimiento y
manera digital. Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan
5. Internacionalizacién 5.4 Determina los mejores proyectos para Unidad de Emprendimiento y
citarlos a pitchear en las instalaciones de Reto Fomento al Empleo Office
Zapopan. Reto Zapopan
Unidad de Emprendimiento y
5.5 Selecciona a los mejores proyectos. Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan
5.6 Comunica a los emprendedores que han Unidad de Emprendimiento y
sido seleccionados para participar en el Fomento al Empleo N/A
proceso de internacionalizacién. Reto Zapopan
5.7 Convoca a una junta para darles a conocer Unidad de Emprendimiento y
el itinerario asi como el apoyo que recibirdn de Fomento al Empleo Office
parte de Reto Zapopan (Vuelo, hospedaje, etc). Reto Zapopan
6.1 Crea un grupo en WhatsApp con los Unidad de Emprendimiento y
egresados y se comparte contenido, eventos y Fomento al Empleo Office
6.Comunicacion constante | talleres que puedan generar valor. Reto Zapopan
6.2 Manda correos de convocatorias y apoyos Unidad de Emprendimiento y
que pudieran resultar de su interés. Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan
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conocer si las iniciativas

6.3 Establece comunicacion cada afio para

necesitan apoyo directo por parte del equipo
de Reto Zapopan y termina procedimiento.

Unidad de Emprendimiento y
Fomento al Empleo Office
Reto Zapopan

siguen activas vy si

Internas:
[ ]

Politicas:

Externas:
[ ]
[ ]
[ ]

Utilizar el programa de youoodle puesto que es una plataforma que nos permite
filtrar informacion, y con la cual podemos hacer transparente todo el proceso
de seleccion.

Utilizar para los pitches presenciales la plataforma de ranktab porque nos
facilita la toma de decisiones colectiva.

Realizar la asignacion de evaluadores de manera aleatoria y anéonima.

Firmar los evaluadores y consultores un acuerdo de confidencialidad antes de
escuchar o leer cualquier proyecto.

Realizar la convocatoria de manera abierta a nivel mundial.

Dar a conocer la convocatoria a personas sordas mediante un intérprete.
Publicar los resultados de la convocatoria en las redes sociales de Reto Zapopan
antes que en cualquier otro medio.

Agendar una rueda de prensa cuando se lanza el programa, o se organiza un
evento de lanzamiento del programa.

Producto final:

Generacién graduada con al menos 60 proyectos, a los cuales se les da seguimiento y
vinculacidn posterior al acompafiamiento.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccidn de Promocion Econdmica
FECHA DE EMISION: 01-Septiembre-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 27-Noviembre-2020
CODIGO: MP-09-06-00 VERSION: 01

\Te

Mejora
‘ Regulatoria
Administracién e

Innovacion Gubernamental

50

g Ciudad
PopP de los nifos




FLulo

indice
Ty
3 1.-Inscripcidny
reclutamiento
: S
E
g — 3.-Seleccidn
] =
: i
E |8
= = 3.-lncubacianf
§ E L Aceleracidn
£ )
] ]
| S
o] =
= 5
s 2
B 5 4. Salicitud de crédito
& 2
a £
g & S
= o
E g Ty
i |
E y———————————— % C Internacionalizacidn
= -
< ——
3 G.Comunicacidn
constante
 ———————
ELABORO: Direccién de Promocién Econémica
FECHA DE EMISION: 01-Septiembre-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 27-Noviembre-2020
CODIGO: MP-09-06-00 VERSION: 01
by 51

g Ciudad
PoP de los niilos

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




Etapa: 1.- Inscripcion y reclutamiento

pres entacidn digital y material

. al ayuntamiento.
impreso)

1.1. Dis efia |aconvo catoria, U’df .
- I 1.2. Promueve |a convacatonia a
con bas es, actualimdan de pagina . ) .
. traves de aliads y medis de
web, link deregistro en platafoma, P
comunicacidn intern yetems

1.2 Invita alos emprendedores v
eMpresarios a partidpar,5e
OIEaniza una gira en universidades
e instituciones endonde abunden
perfiles interes adm en partidpar.

1.4. Realiza |a primera notfiaddn
sobre lafecha de deme dela
plataforma para el regstm de I
participantes y publim en general.

1.20. Elabora y envia
agradecimiens a s juecs y Y

e 1.5, Fealiza las egunda notficaddn 1.7. Desarmlia la esala de
2 ) Py 12, Bstablece Im walores de
= sobre lafechade deme de la 1.6. Realiza cierre de plataforma de evaluacion en |aplatafma wvitual 3
a " puntuacidn jvalor 4z @da una dz
o 15 plataforma para el regstro da s registro. YOUNDODLEde acuerdoalos
I las preguntas ).
% = participantes. objetivos de Reto Zapopan
- m
2 o
=]
Bt
w @
2 | E
2 |g
i} '
m :" Mo confirmar su
o N
E ‘E' 1.9. Btablece contado @n un 1.10. Realiza I5ta de jusces que participadan 1.11. Desarrollz otrs stematives
-] 2 Erupn de empresanis y confirmaran ser part del amité de jueces pararaunic el nimem
E E académicos de afto nivel evaluadoronline. requerido.
B
L]
g | =g
E £ i confirmar su participadan
w
.g °
] -
= b=l
w I}
g |2
E 5 1.12. Crea unus uario (mn el aal 1.14. Salicita al evaluador que 1.15. Elabara promedio de
E by los empresarios podn entrar a la 1.13. Comunica alos ewaluadores firme un acuerdo de calificaciones dels proyedms ¢
3 § plataforma para ewaluarls los criterios de evaluagan. confidencialidad y le & Ena obtiene el rankingde |& mejores
a £ provectos . proyectos. proyectos.
) k=]
h-] c
7|8
g e
c =
v |2
]
8
s | E
g 2 1.16. labora grifics @n Is dats T 1.12. Elabora baoletin g prersa 1.18. Comunica alos partidpantes
[ e estadisticos delos poyeds T " para daraconocer al piblim en las calificaciones desis pryedms,
5 ] participacian y boletin de prema, . q .
=4 = recibidos, general |os resultads obtenide. comentarios de s jueces .
Q c
Q g
o |3
I
o
=
(=] 3
1,21, ; Existen proyedns que
calificaron?

1.22. Erinda informaddn de ot

En caso de existir proyectos
programas como Stema

descalificados

participantes que formaron parte
de |3 primera etapa.

calificados

Wunicipal de Financiamienta §F)

ySistema de Capadtaddn
Empres arial [31CE)

En caso de existir proyectos
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Etapa: 2.- Seleccién

1.2, Coording evaluaciones en
|a oficina de Zapopan
Emprende o ensu defecto
través de |z plataforma
slectrdnica Skype.

2.1 Buscaunasede enlazona
metropalitana de Guadaljarm
para citara o3
emprendedores y empresarios
finalistas.

2.4, Disefia |as reglas de
presentacian de o pitch, &1
coma los horarios yfechas de

Ias presentaciones,

2.5 Disefia los nuevos criterios
de evaluacidn enbasealos
objetivos del programa

2.2 Confirma evaluadores de
acuerdnalassedes yalas
catemnrias de los proyectos.

.
1

l

2.8 Desarrollatallerpara los
participantes de RetoZapopan
en el que brinda [as
herramientas necesais par
realizar un pitch exitos .

2.10. Btablece fechas y
horarios para llevar 2 cabo
585/0nes presenciales wruals
parala presentacion de
provectos.

2.9. Realizataller par brindar
mayores herramientas a los
participantes de Retn
Zapopan.

2.7, Entrega |25 hojas de
evaluacionss con
ponderaciones espacificas @
|05 jueces

2.6, Realiza |25 hojas de
evaluaciones con
ponderaciones espacificas.

f Unidad de Emprendimiento y Fomento al Empleoc

!

312, Determinaenbase a las
ponderaciones y calificaciones

2.11. Coordina |z presentacidn
de proyectos pres encialy

313, Calculz &l promedin de

o .15, Emite |25 estaditics de
calificaciones y el ranking de

participacidn.

2.14.Elabora gréficas con oz
datos estadisticns .

Coordinacion General de Desarrollo Econdamico ¥y Combate a la Desigualdad

S A
e S (S A S R
S S R

k] wirtual, emitidas por los juaces. |05 mejores proyectos.
£
9
c
-]
w
4
c
2
g
| £ 2,20, ;Pasa algun proyecto 3
e 7
i Reta Zapopan?
v
-] 2.16. Hlabora boletin de . . .
.5 prensapara dara conoceral ARG 3 .18, Elabara agradedimientos 2'19_' e el
3 L participantes |os comentarios 3 L. digjtales alos juecesy 3
o plblico engeneral los 4 los eces 3 los jueces y participantes, S Pravectas
H resultados obtenidos . ueces. particpantss. i )
o descalificadas
Proyectos mejores
eiraluados
4
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Etapa: 3.- Incubacion aceleracion.

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico ¥ Combate a la Desigualdad

f Unidad de Emprendimiento ¥ Fomento al Empleo

2.1. Organiza evento de
induccidn en dondese citardna
los proyectos ganadores .

3.2.Entrega en el eventno a cada
uno de los participantes el
manual de procedimientos .

3.3.Bupervisa el trabajo

realizado por elgrupo consultor

en el diagndstica de |asituacidn
deingresode los
emprendedores

3.4 Asigna para los proyectos

calificados a la etapa de
incubacidn

|

3.5 Asigna para |os proyectos
calificados alaetapa de
aceleracidn

3.6 Wonitorea |os entregables y
resuelven dudas de consultores
yemprendedores.

3.7 Azendatalleras acorde alos
diferentes sprints [Froblema,
cliente, financiern, validacidn,

Canvas).

1

3.8 Aplica una encuesta para
evaluar la calidad deltallery
considerar modificaciones.

v

3.95zenda keynote can
invitados especiales para que

puedan trans mitirsu experiencia
alos emprendedores

3.10 Convoca a empresarios
interesados enmentoreara uno
owarios equipos dependiendosu

sector.

2.11Filtralos mentares para los

emprendedores dependiendo

los retos que en ese momento
enfrente el emprendedor.

1

2.12 hsignalos mentores a los

emprendedores dependiendn

los retos que en ese momento
enfrente el emprendedor.

|
S
f
: ¥
2 r \ i
1 3.16 Organiza un evento de clausura
.E 3.155alicita retroalimentaddn con el fin de que los emprendedores
g 3.13 Bvaliia los entregables. 3.14 Brinda retroalimentacidn. — del procesoa los CONOZCan & inversionistas y actores
E emprendedares. importantes del ecosistema de
E innovacidny emprendimiento.
u
=0
s )
2
g
"S 3.17Entrega diploma de
finalizacidn, asi como carta de 1
culminacidn del programa Reto
Zapopan.
. . s .
Etapa: 4.- Incubacién aceleracién

I ]
8 =
= -]
E "
=] T 8
g EE
S_ |2E
WY |=w
23 |8%
SE |ES
= w e
= = f a2
o & 15uperdisala evaluacian del . . ;
uf 2 E P 4.2 Enwia acreditacidnywisto
== Pi-] grupo consultorde RetoZapopan 2m
TR i o bueno al Departamento de Cradito
- = F . los proyectos que hansolicitado
- |2 o . w Cobranza.
T, |22 entraren lafase financiera.
T= |8E
£E® |EZ
a8 |5
OE (=
£l | B
8 |8 g
= -

=1
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5 |§a
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Etapa: 5.- Internacionalizacién

=
=
m
b1
3 |5
e 3
o & -
- E t.1Realiza periddicamente una X
2 - convocatoria interna entre A2 DI (8 s
E % 5.2 Bstipula los criterios de 5.3 Revisalas postulaciones provectos para dtarlos a
egresados, para ayudarlos enla af . . h .
E=] -] | ; L, seleccian recibidas de manera digital. pitchearen las instalaciones
c L=} internacionalizacidn desus
=] b= L de Reto Zapopan.
e |ES productos ys enicios.
S E
o =
=2 |~uw
25 [E%
55 |Eg £
i3 < ,
E -] §E f 5.5 Comunica a los £.7Convoca aunajunta para
H . P
= I: f B BeeleHRA (B memE emprer!deduresquehar!s.ldu darlesacnnncerelltlnemn}n il
s 5 OEOETE seleccionados para partidpar como el apoyo que recibirdn de
E g ! anelprocesode parte de RetoZapapan (Vueln,
& E internacionalizacidn. hospedaje, etc).
z -
e L
r
£ c
B |8
=] g
z o
o £
[=]
. . Yy
Etapa: 6.- Comunicacion constante
= L]
g Iz
E |3
- =
c
=
¥
=
E 6.1Creaungrupoen 6.3 Establece comunicacidn cada
.E Erup 6.2 Manda correns de

Coordinacidon General de Desarrollo Ecomn

Combate a la Desigualdad

Emprendimiento y Fomento al Empleo

Direccion de Promocidon Ecomn

WhatsApp con los egresados y
5e comparte contenido,
eventos ytalleres que puedan
Eenerarvalor.

afio para conocersilas iniciativas
5iguen activas ysinecesitan
apoyo directo por parte del
equipo de RetoZapopan

convocatorias y apoys que
pudieranresultardesu
interes,
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo P
P . : PC-09-06-37
Coordinacién General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo 09-06-3
Direccién de Area: Direccién de Promocién Econdmica Fecha de Actualizacion: | 09-SEPT-2020
. Unidad de Emprendimiento y Fomento o aa
Unidad Departamental: : prendimi v Fecha de Emision: 12-JUL-17
al Empleo.
Nombre del Procedimiento: Capacitacién Empresarial. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Brindar capacitacién a emprendedores y empresarios.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1. ¢ Existe solicitud de capacitacién? Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
En caso de que si exista solicitud, continua en la actividad 18. N/A N/A
En caso de que no exista solicitud, continta en la actividad 2. N/A N/A
2. Actualiza los convenios de colaboracién con NAFINSA en los primeros 30 Umde.]d .de
) ~ Emprendimiento y N/A
dias del afio.
Fomento al Empleo
Unidad de
3. Elabora calendario de cursos de oferta anual. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
4. ¢ Existe presupuesto? N/A N/A
En caso de no existir presupuesto, termina procedimiento. N/A N/A
En caso de existir presupuesto, continda en la actividad 5. N/A N/A
Unidad de
5. Gestiona convenios de colaboracién sin costo para el municipio. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
- . - Unidad de
6. Elabora un calendario bimestral con nombre del capacitador o facilitador L
X . Emprendimiento y N/A
dado de alta en el padrén de consultores y capacitadores.
Fomento al Empleo
. - . . Unidad de
7. Envia calendario bimestral con nombre de capacitador o facilitador dado de o
. X o Emprendimiento y N/A
alta en el padrén de consultores y capacitadores para su autorizacion.
Fomento al Empleo
Unidad de
8. Recibe la autorizacion por parte de la Direccion de area y Contabilidad. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
. . . - ) . - Unidad de
9. Realiza convocatoria en medios digitales disponibles, correos electrénicos, L
apoyo con dependencia municipal Emprendimiento y Internet
poy P pal. Fomento al Empleo
Unidad de
10. Coordina las horas impartidas por el taller. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
. . . . - . Unidad de
11. Organiza las listas de asistencia del participante y formato registro para o
s . Emprendimiento y N/A
evento de capacitacidn a cada curso-taller o conferencia.
Fomento al Empleo
) ) . . - Unidad de
12. Archiva las listas de asistencia de los participantes a cada curso-taller y o
) Emprendimiento y N/A
conferencia.
Fomento al Empleo
13. Recibe documentos de capacitadores y/o consultores dados de alta en el
padrén de consultores para el pago de horas de capacitacién y consultoria de Unidad de N/A
talleres y consultorias especializadas. Copia INE, RFC, CLABE interbancaria, Emprendimiento y
Factura. Si es persona moral los datos corresponden al representante legal de Fomento al Empleo
la empresa.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
14. Valida documentos para el pago de horas capacitacion de talleres y
consultoria (Documentos del punto 12 y originales de formato 4-CS-003, 4CS- Unidad de
004 Y 4CS-005 para talleres y consultoria documentos punto 12 y originales Emprendimiento y N/A
minuta de consultoria formato 4-CS-006). Fomento al Empleo
, — . Unidad de
15. Envia documentos al secretario técnico ejecutory de acuerdos para L
.. Emprendimiento y N/A
tramite de pago de horas.
Fomento al Empleo
. . L - . Unidad de
16. Aplica encuesta de satisfaccion a los participantes para evaluar la calidad L
.. . L Emprendimiento y N/A
de servicio del capacitador, atencion al evento (formato 4-CS-005).
Fomento al Empleo
Unidad de
17. Elabora reportes de alcances y termina procedimiento. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
18. Recibe solicitud via oficio o escrito de los interesados. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
19. Elabora calendario de acuerdo a las necesidades de la poblacidn objetivo. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
20. Establece coordinacion con el organismo solicitante. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
21. Gestiona todo lo necesario para la imparticion del curso. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
. L. . . . Unidad de
22. Realiza una seleccién de capacitadores especialistas en temas solicitados L
. . Emprendimiento y N/A
por el organismo, externos o internos.
Fomento al Empleo
. - . . Unidad de
23. Coordina seguimiento a las horas aplicadas en cada taller, consultoria o L
) . Emprendimiento y N/A
conferencia por parte de los capacitadores.
Fomento al Empleo
. . . . . . Unidad de
24. Organiza y archiva las listas de asistencia al curso-taller y conferencias. 4- o
Emprendimiento y N/A
CS-003.
Fomento al Empleo
25. Gestiona acuerdos de colaboracién con instituciones educativas de la Unidad de
entidad, organismos empresariales, dependencias municipales y/u otro tipo Emprendimientoy N/A
de organizaciones que aporten a la imparticion de talleres. Fomento al Empleo
26. Aplica encuesta de satisfaccion a los participantes para evaluar la calidad Unidad de
de servicio del capacitador, atenciéon y organizaciéon del curso/taller y Emprendimiento y N/A
continua en la actividad 17 formato 4-CS 005). Fomento al Empleo
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Politicas:

Internas:

. Recibir los documentos de capacitadores y/o consultores dados de alta
padrén de consultores para el pago de horas de capacitacion y consultoria de
talleres y consultorias especializadas.

. Documentar el registro en la lista de asistencia del solicitante a la oficina de la
Unidad denominada Sistema Municipal de Capacitacion Empresarial.

. Aplicar encuesta de satisfaccidn a los participantes para evaluar la calidad de
servicio del capacitador.

. Elaborar reportes de alcances.

. Realizar una seleccion de capacitadores especialistas en temas solicitados por

el organismo, externos o internos.
Externas: N/A

Producto final:

Listas de asistencia de Capacitacion para Emprendedores y Empresarios, Elabora reportes
de alcances, Informe ejecutivo de la aplicaciéon de la encuesta de satisfaccion a los
participantes para evaluar la calidad de servicio del capacitador.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Desarrollo
Econdémico y Combate a la Desigualdad

Codigo:

PC-09-06-38

Direccién de Area:

Direccién de Promocion econdmica

Fecha de Actualizacion:

N/A

Unidad Departamental:

Unidad de Emprendimiento y Fomento

Fecha de Emision:

09-SEPT-2020

al Empleo.

Nombre del Procedimiento: Crédito Zapopan.

Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

de la Zona Metropolitana de Guadalajara.

Ofrecer a emprendedores y empresarios programas de financiamiento con las mejores condiciones

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1. Inscribe ala Academia Crédito Zapopan.

Unidad de
emprendimientoy
fomento al empleo

Sistema Municipal de
Financiamiento

2. Cursa la academia Crédito Zapopany trabaja en los entregables.

Unidad de
emprendimientoy
fomento al empleo

Sistema Municipal de
Financiamiento

3. Reune la documentacion de acuerdo al Programa deseado.

Unidad de
emprendimientoy
fomento al empleo

Sistema Municipal de
Financiamiento

4. Presenta la documentacién ante personal de Crédito Zapopan.

Unidad de
emprendimientoy
fomento al empleo

Sistema Municipal de
Financiamiento

5. Realiza investigacion ler filtro.

Unidad de
emprendimientoy
fomento al empleo

Sistema Municipal de
Financiamiento

6. Elaborala validacién del Sistema Municipal de Financiamiento.

Unidad de
emprendimientoy
fomento al empleo

Sistema Municipal de
Financiamiento

7. Acude a las oficinas de nuestro aliado estratégico.

ALIADO N/A
8. Realiza Investigacion 2do. Filtro. N/A
ALIADO
9. Realiza visita de campo. N/A
ALIADO
10. Firma de Contrato. N/A
ALIADO
11. Realiza la Dispersién y termina procedimiento. N/A
ALIADO
ELABORO: Direccién de Promocién Econdmica
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Internas:
. Inscribir a la Academia Crédito Zapopan.
. Elaborar la validacién del Sistema Municipal de Financiamiento.
. Realizar la investigacidn ler.y 2do. Filtro.
. Crear nuevos programas con aliados estratégicos
. Coadyuvar con otras dependencias proporcionando financiamiento de
Politicas: acuerdo a las necesidades propias de sus programas.
. Brindar Capacitacion financiera a los interesados en Crédito.
. Firmar contrato.
Externas:
. Realizar la revisidn de Burd de Crédito.
. Tener constancia de situacion fiscal.

Producto final: Contrato de la dispersién de los recursos econémicos realizada. (Financiamiento).
Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGDECD-55 Capacitacion y vinculacién al crédito.
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FLulo
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6 Elabora |a validacidn del
Sistema Municipal de
Financiamiento.

Direccion de Promocion Econdmica/Unidad de emprendimiento y

Aliado

i

7.Acude alas oficinas d 8 Realizal tigacidn 2do. .
cude 8l o |c|r|a's . ¢ ealiz m_'les e 9.Realiza visita de campn. 10.Firma de Contrato. 11.Realiza |a Dis persidn
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Coordinacion General de Desarrollo
Econémico y Combate a la Desigualdad

Codigo:

PC-09-06-39

Direccién de Area:

Direccién de Promocion Econdmica

Fecha de Actualizacion:

N/A

Unidad Departamental:

Unidad de Emprendimiento y Fomento
al Empleo.

Fecha de Emisidn:

09-SEPT-2020

Nombre del Procedimiento:

Seleccion y Ejecucion de Zapopan
Academy.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para graduar a las personas de Zapopan Academy.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad d
1.1 Realiza alianzas con empresas del sector de Tl de n E.l . ©
X : Emprendimiento y N/A
Zapopan, universidades.
Fomento al Empleo
Unidad d
1.2  Elabora la curricula a impartir en base a las n E_’ . © .
. R Emprendimiento y Office
., necesidades del sector, en conjunto con las empresas.
1.- Creacion de Fomento al Empleo
Alianzas . Unidad de
1.3  Establece las materias que cada empresa L
. . Emprendimiento y N/A
impartird.
Fomento al Empleo
1.4 Busca proveedores para las materias que no Unidad de
seran impartidas por las empresas y pasa a la actividad Emprendimiento y N/A
2.1 Fomento al Empleo
Unidad de
2.1 Disefia la convocatoria y examen en linea. Emprendimiento y Office
Fomento al Empleo
2.2 Publica en la pagina oficial de Umd?d .de PUN
Emprendimiento y Pagina internet
www.zapopanacademy.com.
Fomento al Empleo
2.3 Promueve la convocatoria a través de empresas Unidad de
aliadas, medios, redes sociales, entrevistas, visitas a Emprendimiento y Pagina internet
preparatorias y universidades. Fomento al Empleo
2.4  Realiza notificacidn sobre la fecha de cierre de la Unidad de
plataforma para el registro de los participantes y el Emprendimiento y Office
publico en general. Fomento al Empleo
Unidad de
2.5 Realiza cierre de plataforma de registro. Emprendimiento y Pagina internet
5 - Disefio Fomento al Empleo
. L. y 2.6 Analiza los resultados de los promedios Unidad de
Seleccion . X . .
obtenidos de los registros y se establece, quienes Emprendimiento y Office
aprobaron el examen para convocarlos a una entrevista Fomento al Empleo
presencial.
, . Unidad de
2.7 Envia correo a todos los registros, para .
. . , Emprendimiento y Internet
informales si aprobaron o no el examen en linea.
Fomento al Empleo
2.8 Contacta a los registros pre-seleccionados via Umd?d .de
-~ . Emprendimiento y N/A
telefdnica para entrevista.
Fomento al Empleo
2.9 Invita a empresas aliadas a ser entrevistadores Unldéd.de )
,, Emprendimiento y Office
en el proceso de seleccion.
Fomento al Empleo
Unidad de
2.10 Lleva a cabo las entrevistas. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.11 Selecciona a los candidatos finales en base a la Umd?d.de .
entrevista. Emprendimiento y Office
Fomento al Empleo
2.12 Contacta via correo y telefénico a los candidatos Unidad de
finales para informar la fecha de inicio y que fueron Emprendimiento y Internet
seleccionados a participar. Fomento al Empleo
2.13 Manda a hacer carpetas y tarjetas con cédigo QR Umd?d.de
y nombre de los seleccionados. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
2.14 Solicita al Instituto de Capacitacién y Oferta Unidad de
Educativa (ICOE) la generacion de usuarios para la Emprendimiento y Plataforma de CLIC.
plataforma de CLIC. Fomento al Empleo
Unidad de
2.15 Crealas listas de los salones. Emprendimiento y Office
Fomento al Empleo
Unidad de
2.16 Disefia horarios de los grupos y pasa al punto 3.1 Emprendimiento y Office
Fomento al Empleo
3.1 Organiza evento de induccién en donde se Unidad de
citaran a los seleccionados, maestros, empresas aliadas Emprendimiento y N/A
con la finalidad de hacer la presentacion oficial de las Fomento al Empleo
3.-DiaD instalaciones y del equipo de trabajo.
3.2 Entrega en el evento a cada uno de los Unldéd.de
participantes la tarjeta y carpeta y pasa al punto 4.1 Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
4.1 |Inicia el programa. Unidad de N/A
Emprendimiento y
Fomento al Empleo
4.2 Recibe documentacion de los alumnos Unidad de N/A
seleccionados para acreditacion. Emprendimiento y
4.- Arranque Fomento al Empleo
4.3 Registra asistencia en plataforma del padrén de Unidad de Plataforma beneficiarios
beneficiarios cada dia. Emprendimiento y
Fomento al Empleo
4.4 Mantiene constante comunicaciéon con los Unidad de Office
alumnos y profesores para justificar faltas, atender Emprendimiento y
necesidades, resolver problematicas. Fomento al Empleo
4.5 Recibe calificaciones de los alumnos por parte de Unidad de N/A
los profesores. Emprendimiento y
Fomento al Empleo
4.6  Envia documentacion a IDEFT. Unidad de Internet
Emprendimiento y
Fomento al Empleo
4.7 Recibe acreditacion de IDEFT y la entrega a los Unidad de N/A
alumnos. Emprendimiento y
Fomento al Empleo
4.8 Realiza evento para las entrevistas con personal de Unidad de N/A
reclutamiento de las empresas, los acreditados vy Emprendimiento y
termina procedimiento. Fomento al Empleo
ELABORO: Direccién de Promocién Econdmica
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Politicas:

Internas:
. Hacer alianzas sélo con empresas de TI.

Disefiar la convocatoria y examen en linea.

Realizar la notificacion sobre la fecha de cierre de la plataforma para el registro

de los participantes y el publico en general.

Enviar correo a todos los registros, para informales si aprobaron o no el examen

en linea.

Contactar via correo y telefénico a los candidatos finales para informar la fecha

de inicio y que fueron seleccionados a participar.

Mantener constante comunicacion con los alumnos y profesores para justificar

faltas, atender necesidades, resolver problematicas.

Tener una edad de 18 afios en adelante.

Acreditar Nivel de inglés.

Externas:
. N/A
Producto final: Listado de personas graduadas con grado de Diplomado en Técnico de Desarrollo de
Software.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Desarrollo o
Coordinacidn General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-09-06-40
Direccién de Area: Direccién de Promocion Economica Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Emprendimiento y Fomento Fecha de Emision: 09-SEPT-2020
al Empleo.
Nombre del Procedimiento: Fomento al empleo. Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Colocar en empresas a ciudadanos en busca de empleo.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.  Recibe alos ciudadanos en busca de empleo. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de N/A
2. ldentifica necesidad de empleo del ciudadano. Emprendimiento y
Fomento al Empleo
Unidad de
3.  Obtiene vacantes en las empresas. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
4.  Realiza la difusion de vacantes. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
5.  Participa en ferias del empleo. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
6.  Colabora en caravanas de empleo. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
7.  Instala mddulos de reclutamiento. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
8.  Realiza reclutamientos masivos. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
9.  Dirige entrevistas con los ciudadanos. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
10. Realiza la vinculacién de los ciudadanos con empresas. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
Unidad de
11. Actualiza la bolsa de empleo y termina procedimiento. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
ELABORO: Direccién de Promocién Econdmica
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Politicas:

Internas:
L]
L]
Externas:
L]

Realizar la vinculacion con empresas que estén dadas de alta en Hacienda.

Realizar registro con datos de los ciudadanos.

N/A

Producto final:

Listado de ciudadanos vinculados con las empresas contratantes.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Desarrollo
Econdémico y Combate a la Desigualdad

Codigo:

PC-09-06-41

Direccién de Area:

Direccién de Promocion Econdmica

Fecha de Actualizacion:

N/A

Unidad Departamental:

Unidad de Emprendimiento y Fomento
al Empleo.

Fecha de Emisidn:

09-SEPT-2020

Nombre del Procedimiento:

Plataforma empleo Zapopan.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Lograr la colocacidn a empleos mediante la plataforma.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad E dimient N/A
1. éCuenta con internet la instalacion? nidad Emprendimiento’y /
Fomento al Empleo
En caso de si contar con internet, pasa a la actividad 2. N/A N/A
En caso de no contar con internet, termina procedimiento. N/A N/A
2. éBuscador de empleo? Unidad Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo
En caso de ser un buscador de empleo pasa a las actividad 3. N/A N/A
En caso de ser empresa pasa a la actividad 6. N/A N/A
3. Crea perfil del buscador. Unidad Emprendimiento y Plataforma
Fomento al Empleo
Unidad Emprendimiento y
4. Sube los datos de la sinopsis curricular. Fomento al Empleo Plataforma
Unidad Emprendimiento y
5. Revisa vacantes que las empresas solicitan y pasa a la actividad 8. Fomento al Empleo Plataforma
Unidad Emprendimiento y
6. Registra a las empresas participantes. Fomento al Empleo Plataforma
Unidad Emprendimiento y
7.Sube las vacantes disponibles para su conocimiento. Fomento al Empleo Plataforma
8. Busca los perfiles de ciudadanos posibles para que sean candidatos de la Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo Plataforma
vacante.
Unidad Emprendimiento y
9. Agenda una cita para realizar entrevista con los candidatos. Fomento al Empleo Plataforma
Unidad Emprendimiento y
10. Integra banco de talentos. Fomento al Empleo Plataforma
Unidad Emprendimiento y
11. Maneja inteligencia artificial. Fomento al Empleo Plataforma
Unidad Emprendimiento y
12. Identifica vacantes incluyentes. Fomento al Empleo Plataforma
Unidad Emprendimiento y
13. Realiza la capacitacién a ultima milla y termina procedimiento. Fomento al Empleo Plataforma
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Internas:
. Crear perfil del buscador.
. Registrar a los solicitantes y empresas en la plataforma de empleo.
. Cumplir con el perfil solicitado.
Politicas: . Buscar los perfiles de ciudadanos posibles para que sean candidatos de la
vacante.
. Agendar citas para realizar entrevista con los candidatos.
Externas:
N/A
Producto final: Lista de colocacién de empleo mediante plataforma.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Desarrollo

Coordinacién General: Econdmico y Combate a la Desigualdad Cédigo: PC-09-06-42
Direccién de Area: Direccién de Promocién Econdmica Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: Emprendimiento y Fomento al Empleo. Fecha de Emision: 09-SEPT-2020
Nombre del Procedimiento: Pésala Zapopan. Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

Educar en cultura de paz a nifios, nifias y jévenes de comunidades vulnerables.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

1.1 Identifica las comunidades con altos indices

de marginacién, que ademas cuenten con un

Unidad Emprendimiento y

Google maps.

1.- Seleccién de
sedes

R R . Geomatica, COMUDE
espacio digno para la realizaciéon de las Fomento al Empleo
L (Red)
actividades.
1.2 Realiza un diagnéstico inicial basado en los
indices de inseguridad, desercién escolar, pobreza,
desigualdad, etc., Ademas de tomar en cuenta datos Unidad Emprendimiento y N/A

como: cantidad poblacional, cantidad de poblacién en
edades a intervenir, cantidad de nifios, nifias y jovenes
estudiantes, etc.

Fomento al Empleo

1.3  Solicita los espacios, con la autoridad
correspondiente mediante la presentaciéon del
programa y los datos de impacto que el mismo podria
generar en la comunidad especifica y las comunidades

cercanas a la zona y pasa a la actividad 2.1

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo

Correo electrénico

2.1 Realiza barrido de la comunidad identificando
posibles liderazgos interesados en participar como
instructores voluntarios del programa, los cuales

Unidad Emprendimiento y

de beneficiarios
(nifios, nifias y

espacios con alto flujo de personas cercanas a la zona a
intervenir.

Fomento al Empleo

) . N/A
no es necesario cuenten con conocimientos Fomento al Empleo
futbolisticos, la invitacion que sea mayor de 16
afios.
2.2 Genera la metodologia “Entrenamientos con
Valores” disefiada en conjunto con Fundacién
Jorge Vergara (Metodologia deportiva de fuerzas Unidad Emprendimiento y Office/ trabajo de
basicas de Chivas) y DIF Zapopan (Basada en Fomento al Empleo campo
X Talleres de Cultura de Paz), y adecuada a los
2.- Convocatoria - .
S objetivos trazados en cada comunidad.
y capacitacién de — — PRI -
. 2.3 Da la capacitacion tedrica y practica impartida por
instructores . s
. el equipo de formadores de Fundacién Jorge
voluntarios R . .
Vergara ainstructores voluntarios con el fin de que
identifiquen el propdsito del programa vy | Unidad Emprendimientoy N/A
comprendan el wuso de la metodologia Fomento al Empleo
“Entrenamientos con valores” como la principal
herramienta para llegar al cumplimiento del
mismo.
2.4 Realiza la inscripcion de los instructores | Unidad Emprendimientoy .
. . Registro de datos
voluntarios capacitados. Fomento al Empleo
2.5 Entrega el material de trabajo uniforme a . L
X g . ,J v Unidad Emprendimiento y
instructores voluntarios capacitados y pasa a la N/A
L Fomento al Empleo
actividad 3.1
3.1 Realiza presentacién del programa, planes y
3.- Convocatoria metas por cumplir a lideres de colonos, escuelas y | Unidad Emprendimientoy N/A

adolescentes de

3.2 Realiza reuniones con padres de familia en

Unidad Emprendimiento y

Office (Power point)

entre 6y 15 espacios de interés comun, escuelas, etc., Fomento al Empleo
afios) 3.3  Realiza inscripcion de nifios en sedes, o en | Unidad Emprendimientoy .
. S ) Registro de datos
reuniones por invitacion de personas interesadas como Fomento al Empleo
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DATOS DE MAPEO

4.- Desarrollo de
entrenamientos
con valores para
nifios (con
duracién de 1:30
hrs. 2 veces por
semana) /
Capacitacion y
talles para padres

enfocados en el aprendizaje y desarrollo de uno o
varios valores por sesion.

Fomento al Empleo

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
escuelas, centros comunitarios etcétera y pasa al punto
4.1
4.1 Generagrupos por edades de 6 a 8 el primer grupo,
de 9 a 11 el segundo y de 12 a 15 el tercero, los Unidad Emprendimiento y N/A
cuales no deben tener mas de 20 nifios para poder Fomento al Empleo
dar la atencién adecuada a cada grupo.
4.2 Asigna a los entrenadores para cada grupo, con
base en los criterios evaluados durante la . -
o . Unidad Emprendimiento y
capacitacion de instructores, buscando generar el N/A
. - . Fomento al Empleo
mejor entendimiento entre instructor y su grupo
de entrenamiento.
4.3 Ejecuta los entrenamientos, durante 6 meses,
utilizando la metodologia de Pasala Zapopan, Unidad Emprendimiento y N/A

4.4 Realiza la evaluacion mensual
instructores voluntarios.

para nifios e

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo

Andlisis de datos

4.5 Realiza la revision de listas de asistencia y
aptitudes.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo

4.6 Ejecuta la capacitacion mensual para instructores.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo

Office (Power point)

4.7 Realiza la actualizacion en materiales de

Unidad Emprendimiento y

entrenamiento y seguimiento de objetivos por N/A
o . . K Fomento al Empleo
grupo y actualizacion de listas de asistencia.
. . . . . Unidad Emprendimiento
4.8 Realiza la actualizacién de las listas de asistencia. P ¥ N/A

Fomento al Empleo

4.9 Realiza la capacitaciéon mensual a padres de familia
con talleres en cultura de paz, seguimiento de
resultados de sus hijos, acuerdos y metas a futuro y
compromisos por cumplir.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo

Office (Power point)

4.10 Imparte los talleres en oficios de la mano de

Unidad Emprendimiento y

“Zapopan Crea” (ICOE), para padres de familia N/A
interesados y pasa a la act:;:/idadps.l Fomento al Empleo
5.1 Realiza evento de clausura, torneo inter sede de | Unidad Emprendimientoy N/A
eliminacion directa. Fomento al Empleo
5.2 Realiza evento de protocolo para premiacion del
5.- Clausura, . i .
torneo inter sede | Mn© €oN |;r’1ejor comportamiento d'urz-frl\te el p'roceso de ' o
final intervencion del programa, premiacion del instructor | Unidad Emprendimientoy N/A
mds comprometido, premiacion del campedn de goleo Fomento al Empleo
del torneo y premiacion del equipo ganador y termina
procedimiento.
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Politicas:

Internas:
L]

Externas:
L]

Trabajar en conjunto con la Fundacién Jorge Vergara.

Facilitar a la Fundacion Jorge Vergara la metodologia deportiva, asi como los
incentivos.

Generar la metodologia de los entrenamientos entre Fundacién Jorge Vergaray
DIF Zapopan.

Educar en cultura de paz y prevenir en materia de equidad de género,
inseguridad, pandillerismo y desercion escolar.

Elegir las sedes, después de realizar un diagndstico, el cual fundamente la
intervencion en la comunidad.

Informar que no hay visorias de futbol programadas.

Informar de los espacios destinados al desarrollo de las actividades del
programa: Villas de Guadalupe COMUDE, Miramar COLMENA.

Informar de los talleres en cultura de paz que se impartiran por parte del DIF
Zapopan.

Comunicar que los talleres en oficios para padres se impartiran por el Instituto
de Capacitacion y Oferta Educativa.

Comunicar que Pasala Zapopan es un programa de educacion en cultura de paz
dirigido a nifios, nifias y adolescentes de comunidades con altos indices de
marginacion el cual se imparte mediante el deporte.

Informar que el programa esta dirigido a nifios, nifias y adolescentes entre 6 y
15 afios.

Comunicar que el programa Pdasala contempla educar en cultura de paz a 20
instructores y hasta 350 nifios y sus familias.

Informar que todos los grupos deben ser mixtos.

Comunicar que los incentivos para los participantes del programa se otorgan
con base en los méritos logrados y no se entregan de manera obligatoria.

N/A

Producto final:

Evaluacién

mensual, listas de asistencia con los beneficiarios de la capacitacién.

Documento de premiacién.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO:

Direccidn de Promocion Econdmica

FECHA DE EMISION:
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FECHA DE ACTUALIZACION: 27-Noviembre-2020
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Etapa 1: Seleccion de sedes.

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y

Combate a la Desigualdad

Direccidon de Promocidon Econdmica § Unidad

1.1 Identifica las comunidades
con altos indices de
marginacidn.

1.2 Realiza un diagndstia
inicial basado &n Ios indices de
ins eguridad, des ercion esalar,

pobreza, desigualdad, etc.,

Emprendimiento y Fomento al Empleo

1.3 Solicitalos espacios, an la
gutoridad corres pondiente
mediante |a presentacidn del 1
programavy os datos de
impacto.

Etapa 2: Convocatoriay capacitacién de instructores voluntarios.

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico

¥ Combate a la Desigualdad

Direccion de Promocion Econdmica f Unidad

Emprendimiento y Fomento al Empleo

2.1 Realizabarridodela

comunidad identificando
1 posibles liderazgos interes ados
en participar como instructores

Fundacidn Jorge ¥ .
woluntarios del programa. UnaBelin orge Nergars

2.2 Genera la metodologia
“Entrenamientos conValores”
disefiada en conjunto can

2.3 Dala capacitacidn tediay
practica impartida porel equipo
deformadores de Fundacidn
Jorge Yergara.

2.5 Entrega elmaterial de
trabajoy uniforme a
instructores voluntarios
capacitados.

2.4 Realizalains cripcion delos
instructores voluntarios
capacitados.
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Etapa 3: Convocatoria de beneficiarios (nifios, nifias y adolescentes de entre 6 y 15 afios).

Coordinacion General de Desarrollo Econdomico ¥

Combale a la Desigualdad

Direccion de Promocion Econdmica § Unidad
Emprendimiento y Fomento al Empleo

3.1Realiza presentacion del
programa, planes y metas por
2 cumplira lideres de colonos,
escuelas yespacios con alto
fluinde persona.

3.2Realiza reuniones con
padres de familia &n &5 pacios
deinterés comin, escuelas,
etc.

2.2Realizainscripcion de nifios
en sedes, 0 en reuniones por
invitacidn de personas 3
interes adas como esaels,
centros comunitarios

Etapa 4: Desarrollo de entrenamientos con valores para nifios (con duracién de 1:30 horas 2 veces
por semana) / Capacitacion y talles para padres.

=
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Etapa 5: Clausura, torneo inter sede final.

Coordinacion General de Desarrollo Econd mico ¥

Combate ala Desigualdad
Direccion de Promocion Econdmica § Unidad
Emprendimiento y Fomento al Empleo

E.1Realiza ewento de claus ura,
tornen intersede de
eliminacidn directa.

E.2Realiza eventode protocolo
para premiacian del nifio con
mejor comportamiento
durante el proceso de
intervencidn del programa
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacién General de Desarrollo
Econdmico y Combate a la Desigualdad

Codigo:

PC-09-06-43

Direccién de Area:

Direccién de Promocion Econdmica

Fecha de Actualizacion:

N/A

Unidad Departamental:

Unidad Emprendimiento y Fomento al
Empleo.

Fecha de Emision:

09-SEPT-2020

Nombre del Procedimiento:

Hecho en Zapopan.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

municipio de Zapopan.

Ejecutar el proceso de incubacién para micro y pequefios empresarios en sectores tradicionales del

DATOS DE MAPEO

participantes y publico en general.

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

Unidad E dimient

1.1 Disefia la convocatoria. nidad Emprendimento y Office

Fomento al Empleo.

Unidad Emprendimiento y

1.2 Invita a los aliados estratégicos. Fomento al Empleo. Correo electrénico
Unidad Emprendimiento y

1.3  Disefia estrategia de Campo. Fomento al Empleo. Sitio
Unidad Emprendimiento y

1.4  Desarrolla la estrategia en medios electrénicos. Fomento al Empleo. Office

1.5 Realiza la primera notificacion sobre la fecha de | Unidad Emprendimientoy

cierre de la plataforma para el registro de los Fomento al Empleo. Correo electrénico

16
cierre

participantes.

Realiza la segunda notificacion sobre la fecha de
de la plataforma para el registro de los

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

emprendedor) para solicitar su apoyo como jueces.

Fomento al Empleo.

1.7 Desarrolla la escala de evaluacién en la | Unidad Emprendimientoy
plataforma virtual YOUNOODLE de acuerdo a los Fomento al Empleo. Plataforma
1.- Convocatoria objetivos de Hecho en Zapopan.
1.8 Establece los valores de puntuacion (valor de Unidad Emprendimiento y Plataforma
cada una de las preguntas).
Fomento al Empleo.
19 Establece contacto con un grupo de empresarios
y academl.cos de alto r‘uve.l (que estén part|C|par.1d0 de Unidad Emprendimiento y Correo electrénico
forma directa o indirecta en el ecosistema

1.10

¢Confirman su participacion?

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

En caso de no confirmar su participacion pasa al punto
numero 1.11

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

En caso de si confirmar su participacion pasa al punto
numero 1.12

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico
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DATOS DE MAPEO

proyectos).

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.11 Desarrolla otras alternativas de jueces para Unidad Emprendimiento y
reunir el nimero requerido y pasa al punto nimero Fomento al Empleo. Office
1.8.
1.12 Crea un usuario (con el cual los empresarios Unidad Emprendimiento y
podran entrar a la plataforma para evaluar los Fomento al Empleo. Plataforma

1.13 Comunica a los evaluadores los criterios de
evaluacion.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

1.14 Solicita al evaluador que firme un acuerdo de

Unidad Emprendimiento y

Fomento al Empleo. N/A
confidencialidad y le asigna proyectos. P /
. o Unidad Emprendimiento y
1.15 Elabora promedio de calificaciones de los
Fomento al Empleo. Plataforma

proyectos y obtiene el ranking de los mejores proyectos.

1.16 Comunica a los participantes las calificaciones de
sus proyectos, comentarios de los jueces y en si es
elegido o no lo es.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

1.17 Elabora y envia agradecimientos a los jueces y
participantes.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

Unidad Emprendimiento y N/A
1.18 ¢Existen proyectos que calificaron? Fomento al Empleo.
En caso de existir proyectos descalificados pasa a la N/A N/A
actividad 1.19
En caso de existir proyectos calificados a la siguiente N/A N/A

etapa pasa a la actividad numero 2.1.

1.19 Brinda informacién de otros programas como
Sistema Municipal de Financiamiento (SMF) y Sistema
de Capacitacion Empresarial (SICE) con el objetivo de
impulsar sus ideas de negocio y termina procedimiento.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

2.1  Selecciona los proyectos con mayor ranking y

Unidad Emprendimiento y

2.- Seleccion de

proyectos

F to al Empleo. i
pasa a la actividad 2.3 omento al tmpleo Office
Unidad Emprendimiento y
2.2 Realizacitay pasaa la actividad 3.1 Fomento al Empleo. N/A
| d Unidad Emprendimiento y
2.3 SePalta os . proyectos ) por etapa (idea, Fomento al Empleo. Office
emprendimiento, Micro y Pequefia Empresa).
94 s | NP Unidad Emprendimiento y
. epara los proyectos por sector (Moda y disefio, Fomento al Empleo. Office

alimentos, agroindustria) y pasa a la actividad 3.1.

3.1 Agenda citas con emprendedores y empresarios.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

3.- Entrevistas

3.2 Realiza entrevistas.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad Emprendimiento y
3.3 Califica las entrevistas y pasa al punto 4.1. Fomento al Empleo. Office

Unidad Emprendimiento y
4.1 Notifica a los aliados la asignacidn. Fomento al Empleo. Correo electrénico

4.- Asignacion

Unidad Emprendimiento y
4.2 Confirma participacion con aliados de proyectos. Fomento al Empleo. Correo electrdnico

. . . Unidad Emprendimiento y
4.3 Elabora reporte de asignacién con superiores y

Incubacién/Acele
racién

. Fomento al Empleo. Office

pasa a la actividad 5.1. P

5.1. Organiza el evento de induccién en donde se citaran

a los proyectos ganadores con la finalidad de hacer la

presentacion oficial de las instalaciones, del equipo de | Unidad Emprendimientoy Office

trabajoy sobre todo donde se les entregue el manual de Fomento al Empleo.

procedimientos y estandares de Hecho Zapopan.

5.2. Entrega en el evento a cada uno de los participantes

el manual de procedimientos y estandares de Hecho | Unidad Emprendimientoy Correo electrénico

Zapopan. Fomento al Empleo.

5.3. Supervisa el trabajo realizado por aliado en el

diagndstico de la situaciéon de ingreso de los . Lo -
5.-Proceso g g Unidad Emprendimiento y Correo electrénico

emprendedores y empresarios, de la emisién y

- - Fomento al Empleo.
seguimiento de los planes de accién.

Unidad Emprendimiento y

5.4. Revisa el trabajo realizado en las primeras 6 Fomento al Empleo. Sitio Web

semanas (1ler Entregable).

Unidad Emprendimiento y

5.5. Revisa el trabajo realizado en las segundas 6 Fomento al Empleo. Sitio Web

semanas (2do Entregable).

Unidad Emprendimiento y

5.6. Revisa el trabajo realizado en las Ultimas 4 semanas Fomento al Empleo. Sitio Web

(3do Entregable).

5.7 Entrega constancias de termino de procedimiento a | Unidad Emprendimientoy
emprendedores y empresarios y  termina Fomento al Empleo. Correo electrénico
procedimiento.

Politicas:

Internas:
. Establecer la duracién de la Convocatoria.
. Realizar evaluacién de Proyectos.
. Seleccionar los proyectos.
. Asignar los proyectos.
. Definir el perfil de participantes.
. Difundir los medios de inscripcidn.

Externas:
. N/A
Producto final: Constancias de termino a emprendedores y empresarios.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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indice

1.- Conwocatoria

v

2.- Seleccidn de
proyectos

C)—) 3.-Entrevistas

v

4.-Asignacign

v

E.-Proceso
IncubacidnfAceleradgon

Hecho en Zapopan
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Etapa 1: Convocatoria

Combate a la Desigualdad

dmico y

General de Desarrollo Econd

inacion

Coordi

to y Fomento al Empleo.

ien|

{ Unidad Emprendimi

Econdmica

de Promocidn

ireccion

Di

1.5Realizala primera
notificacidns obre lafacha de
cierre de la plataforma para el
registro de los participantes y
puiblico engeneral.

1.2Invitaa los aliados 1.3Dis efia estrategia de 14Desarrolla |3 estratega en

1.1Dis efia la convocatoria. o g ,
estratégicos Campo. medios electrdnicos.

1,10, Confirma su
patticipacian?

1.6Realiza lasegunds 17 Desarrollz 13 es @la de
notificacidns obre lafecha de evalugcidn en la plataforma 15 Establece |os valores de 13 Establece contacto @n 1.11 Desarrollaotras
cierre de la plataforma para wirtual YOUNDODLE de puntuacidn (valorde cada ungrupo de empresarios ¥ alternativas de jueces para
&l registro de los acuerdoalos objetivas de una da las praguntas ). académicas da alta nivel reunir el nimern requerido
participantes Hecha en Zapopan.

51

1.15 Elaborapromedio de

1.12 Crea un usuario (con el 1.14 Ealicitaal evaluador que 1.16 Comunica a los

A = 1.12 Comunica a los calificaciones de los 1.17 Elaboray envia
cual los empresarios podran - firma un acusrdo da : participantas las X
evaluadares Ios criterios de o _ proyectos y abtiens el Sl agradecimientns alos jueces
entrara la platafarma para i confidencialidad y e asigna - A calificaciones desus
evaluacidn. ranking de los mejores Yparticipantes.
evaluarlos proyectos ). proyectos. A proyectos

1,16, Existen prayectos que
calificaran?

1.13Erinda infarmacidn de
otros programas comao

Sistema de Capacitacidn
Empresarial (5ICE)

. Calificados Descalificados Sistema Municipal de
oy \/ Financiamienta SMF)y
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Etapa 2: Seleccion de proyectos.
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Etapa 4: Asignacion.

4.1 Notifica alos aliados Ia
asignacidn.

con aliados de provectos.

4.2 Confirma participacidn 4.2 Elaborareporte de
asignacidn consuperiores .

2 )
s 2
£ &
g |t
h-}
-] =
[ a
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g |E
s |2
"
c Esg
2 £
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23 |BE
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Etapa 5: Proceso Incubacion/Aceleracion.

=2

n

2

[}

o

E "

9 5.1, Organiza el evento de
: induccion en dondese citaran
2 5 a |05 provectos ganadores con
E lafinalidad de hacerla

2

presentacidn oficial

C.2 Entregaen el eventoa
cada uno de los participantes
el manual de procedimientos y
estandares de Hecho Zapopan

E.3. Supervisa eltrabajo
realizado poraliado en el
diagndstico de |asituacidn de
ingreso de los emprandedores
\ eMpresaris

E.4. Revisa el trabajo realizado
enlas primeras fsemanas (ler
Entregable).

[2d0 Entregable).

E 5. Revisa el trabajo realizado
enlas5egundas Bsemanas

Idad

|

Desigu

E.6. Revisa el trabajo realizado
enlas dltimas 4semanas (3do
Entregabla).

Fomento al Empleo.

C.7Entrega constancias de
terming de procedimiento a
emprendedores y
EMpresarios

Coordinacidn General de Desarrollo Econ
Direccion de Promocion Econdmica f Unidad Emprendimiento y
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién  General  Desarrollo .

- . : PC-09-06-44
Coordinacidon General: Econdémico y Combate a la Desigualdad Cédigo
Direccién de Area: Direccién de Promocién Econémica Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental:

Unidad de Emprendimiento y Fomento
al Empleo.

Fecha de Emisidn:

09-SEPT-2020

Nombre del Procedimiento:

Laboratorio de Innovacion.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

prototipos.

Fomentar el emprendimiento en la sociedad donde el emprendedor aprenda mientras crea sus

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

1.1 Disefia la convocatoria para los talleres.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Google Forms

1.2 Promueve la convocatoria a través de proveedores.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

1.3 Invita a los emprendedores a participar.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo/Redes
Sociales/Flyers/
Visita en Escuelas

1.- Inscripcién

1.4 Realiza la primera notificaciéon sobre la fecha de
cierre de la plataforma para el registro de los
emprendedores a los talleres.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

1.5 Realiza el cierre de la plataforma para el registro de
los talleres.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Google Forms

1.6 Disefia el registro para beneficiarios del uso del
laboratorio.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Excel

1.7 Realiza el registro de beneficiarios en la plataforma
del municipio y pasa a la actividad 2.1

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Plataforma Municipal

2.1 Registra a los beneficiarios en los talleres.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Correo electrénico

2.- Capacitacion

2.2 Informa con dos dias de anticipacion a los | Unidad Emprendimiento y -
s . B Correo electronico

beneficiarios del dia y la hora para que asistan. Fomento al Empleo.
2.3 Asiste el beneficiario durante un mes hasta | Unidad Emprendimiento y Presencial
completar el taller al que decidid asistir. Fomento al Empleo.
2.4 Capacita a los beneficiarios dependiendo la | Unidad Emprendimiento y .

A Presencial
herramienta que deseen usar. Fomento al Empleo.
2.5 Acompaiia a los beneficiarios durante el desarrollo | Unidad Emprendimientoy .

Presencial/

de su prototipo hasta que logren hacer lo que requieren
y pasa a la actividad 3.1

Fomento al Empleo.

Correo electrénico

3.-Certificacion/

3.1 Otorga al concluir los talleres un certificado a los
beneficiarios de cada taller/curso realizado.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Presencial/
Correo electrénico

Graduado 3.2 Termina el beneficiario su prototipo de dicho | Unidad Emprendimientoy

proyecto y se le determinara como beneficiario | Fomento al Empleo. Presencial

graduado del laboratorio y termina procedimiento.
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Politicas:

Internas:
[ )

Externas:

Calendarizar con anticipacion y estaran sujetas a disponibilidad las solicitudes
para el uso del Zapopan LIN

Realizar el uso del Zapopan LIN principalmente para los participantes de los
diferentes programas de la unidad Reto Zapopan.

Llevar a cabo ademas un control de acceso al espacio con los datos del
emprendedor, el proyecto y los horarios de entrada y salida.

Restringir el uso del espacio a 3 proyectos maximo trabajando en simultdneo, 3
horas méximo por sesidn y 2 sesiones maximas por semana.

Dar mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo cuando sea apto para
ello, en caso contrario notificar la necesidad de mantenimiento o reparaciones
del mismo a las instancias adecuadas.

Tramitar el abasto de material, equipo y/o servicio necesario para el buen
funcionamiento del Laboratorio.

Informar al Coordinador de Laboratorios sobre los recursos disponibles para
Laboratorios.

Prohibir fumar, ingerir bebidas o alimentos dentro de las instalaciones.

N/A

Producto final:

Listado de

Certificado a los beneficiarios de cada taller/curso realizado.

las capacitaciones en los usos de nuevas tecnologias que estan en tendencia y

elaboracién de prototipos para concretar sus proyectos.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLulo

indice

Coordinacion General de Desarrollo Economice y Combate a la
Desigualdad

Laboratorio de Innovacion.

’l 1.-Ins cripcidn J

2.-Capacitacidn

3.-Certificacidn,

Graduado
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Etapa 1: Inscripcion.
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Etapa 3: Certificacién/ Graduado.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Desarrollo 4
- . 2 PC-09-06-4
Coordinacidon General: Econémico y Combate a la Desigualdad Cédigo C-09-06-45
Direccién de Area: Direccién de Promocién Econdmica Fecha de Actualizacion: | N/A
. Unidad de E dimient F t s
Unidad Departamental: nicad de tmprendimiento y Fomento | racha de Emision: 09-SEPT-2020
al Empleo.
Nombre del Procedimiento: Reto Kids. Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Incentivar el espiritu emprendedor e innovador en nifias y nifios.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.1. Disefia la convocatoria del programa. Emprendimiento y Office
Fomento al Empleo.
1.2 Realiza la convocatoria para los proveedores del Umdéd.de )
L. Emprendimiento y Office
servicio.
Fomento al Empleo.
1.3 Selecciona a los proveedores de servicio y los asigna Umdéd.de )
K Emprendimiento y Office
a las sedes correspondientes.
Fomento al Empleo.
Unidad de
1.4. Promueve la convocatoria del programa. Emprendimiento y Redes Sociales
1-1 L Fomento al Empleo.
ey
1.5. Invita a las nifias y nifios a participar. Emprendimiento y Campo
Fomento al Empleo.
Unidad de
1.6. Realiza cierre de plataforma de registro. Emprendimiento y Google Forms
Fomento al Empleo.
1.7 Selecciona a los participantes por orden cronolégico Unld:'ad.de )
R Emprendimiento y Office
de registro.
Fomento al Empleo.
Unidad de
1.8. Confirma la participacion. Emprendimiento y Correo
Fomento al Empleo.
1.9 Asigna a cada nifia o nifio en la sede correspondiente Unld:'ad.de .
L Emprendimiento y Office
y pasa a la actividad 2.1
Fomento al Empleo.
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2.1. Confirma a los aliados con su respectiva sede de

Unidad de

termina procedimiento.

Fomento al Empleo.

trabajo. Emprendimiento y Navegador
Fomento al Empleo.
Unidad de
2.2. Realiza junta con padres de familia. Emprendimiento y Presencial
Fomento al Empleo.
) 2.3 Presenta la metodologia del programa y reglamento Umd?d.de Office
2.- Ajustes X Emprendimiento y
interno.
Fomento al Empleo.
Unidad de
2.3. Entrega el material y los documentos. Emprendimiento y Office
Fomento al Empleo.
2.4. Realiza ajustes correspondientes para cada una de Unidad de
las sedes y nifios dentro de cada grupo y pasa al punto Emprendimiento y Office
3.1 Fomento al Empleo.
3.1. Supervisa el trabajo realizado por aliados en cada Unidad de
sede que se esta trabajando asi como la situacion de Emprendimiento y Drive
ingreso de las nifas y nifios. Fomento al Empleo.
3.2 Realiza el seguimiento de la metodologia asi como la Unidad de
alimentacion de los reportes diarios y la rubrica de Emprendimiento y Drive
diamantes. Fomento al Empleo.
3.3 Invita a personas del ecosistema emprendedor a Unidad de
evaluar proyectos de los nifios. Emprendimiento y Office
3.- Fomento al Empleo.
Implementacion 3.4. Realiza la evaluacion del pitch y proyectos finales Unidad de
por sede de manera presencial. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo.
3.5. Realiza ajustes de la puntuaciéon de los mejores Unidad de
proyectos con el ente evaluador. Emprendimiento y N/A
Fomento al Empleo.
3.6 Organiza evento de cierre para los nifios y nifas del Unidad de
programa para premiacion de proyectos finales vy Emprendimiento y N/A

Politicas:

Internas:

nifios.
Externas: N/A

. Ser nifio o nifia en edad escolar de 8 a 12 afios habitando o estudiando en el
municipio de Zapopan.

. Realizar inscripciones de manera semestral.

. Invitar a las nifias y nifios a participar.

. Seleccionar a los participantes por orden cronoldgico de registro.

. Realizar la junta con padres de familia.

. Presentar la metodologia del programa y reglamento interno.

. Supervisar el trabajo realizado por aliados en cada sede que se esta trabajando
asi como la situacién de ingreso de las nifias y nifios.

. Invitar a personas del ecosistema emprendedor a evaluar proyectos de los

Producto final:

Listado de 120 nifias y nifios participantes del programa (30 en cada una de las sedes).
24 proyectos finales (6 por cada sede).

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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Etapa 1: Inscripcidn y reclutamiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Coordinacion General de Desarrollo
Econdmico y Combate a la Desigualdad

Codigo:

PC-09-06-46

Direccién de Area:

Direccién de Promocién Econémica

Fecha de Actualizacion:

N/A

Unidad Departamental:

Unidad de Emprendimiento y Fomento
al Empleo.

Fecha de Emisidn:

09 - SEPT - 2020

Nombre del Procedimiento:

Sinapsis.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la incubacidn de proyectos sostenibles realizados por estudiantes universitarios que en 3
dias validen propuestas sostenibles alineadas a las problematicas actuales del Municipio de Zapopan.

Fomento al Empleo.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.1 Disela formulario de registro. Emprendimiento y Google Forms
Fomento al Empleo.
Unidad de Mailing (envio)
1.2 Promueve la convocatoria a través de aliados. Emprendimiento y &
/llamadas
Fomento al Empleo.
Unidad de
1.3 Invita a los estudiantes a participar. Emprendimiento y RRSS
Fomento al Empleo.
1.4 Realiza sesiones informativas en los campus Unld?d .de .
. . Emprendimiento y En sitio
universitarios con los alumnos.
Fomento al Empleo.
. . . Unidad de - .
1.5 Solicita a los representantes de las universidades L Mailing (envio) /
. K Emprendimiento y
aliadas listado de alumnos destacados. llamadas
Fomento al Empleo.
1.6 Realiza la notificacion sobre la fecha de cierre de la Unidad Emprendimiento y RRSS
plataforma para el registro de los participantes. Fomento al Empleo.
. ) Unidad E dimient
1.7 Realiza cierre de plataforma de registro. nicad tmprendimientoy Google Forms

1.- Inscripciony
reclutamiento

1.8 Desarrolla la escala de evaluacion de acuerdo a los
objetivos de Sinapsis, perfiles y recomendaciones

Unidad Emprendimiento y

) ) . R Office
(perfiles alineados a las verticales previamente Fomento al Empleo.
determinadas).
1.9 Establece los valores de puntuacién (valor de cada Unida Emprendimiento y Office

una de las preguntas).

Fomento al Empleo.

1.10 Establece contacto con un grupo de académicos,
empresarios y miembros de asociaciones civiles de alto
nivel (que estén participando de forma directa o
indirecta en el ecosistema de la innovacién vy
emprendimiento) para solicitar su apoyo como jueces.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing (envio) /
Llamadas

Unidad Emprendimiento y

Mailing (envio) /

1.11 ¢Confirman su participacion? Fomento al Empleo. Llamadas
En caso de no confirmar su participacion pasa al punto N/A

. N/A
nimero 1.12.
En caso de si confirmar su participacion pasa al punto N/A N/A
numero 1.13.
1.12 Desarrolla otras alternativas de jueces para reunir | Unidad Emprendimientoy
el nimero requerido y se elige al siguiente al candidato Fomento al Empleo. Office
mejor calificado y pasa al punto nimero 1.8.
1.13  Crea un usuario (con el cual los jueces podran | Unidad Emprendimientoy
entrar a la plataforma para evaluarlos perfiles de los Fomento al Empleo. Office
alumnos).
1.14 CfJ’munlca a los evaluadores los criterios de | Unidad Emprendimientoy Office /Mailing (envio)
evaluacion. Fomento al Empleo.
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DATOS DE MAPEO

Fomento al Empleo.

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.15 Solicita al evaluador que firme un acuerdo de Unidad Emprendimiento y
confidencialidad y le asigna perfiles de alumnos a Fomento al Empleo. Office
evaluar.
1.16 Elabora promedio de calificaciones de los Unidad Emprendimiento y Office
estudiantes y obtiene el ranking de los mejores perfiles. Fomento al Empleo.
1.17 Elabora gréficas con los datos estadisticos de los Unidad Emprendimiento y
perfiles registrados (género, ciudad, edad, nivel de Fomento al Empleo. Office
estudios, perfil, universidad).
1.18 Emite las estadisticas de participacion. Unidad Emprendimiento y Office

1.19 Comunica a
seleccionados.

los participantes que han sido

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing (envio)

1.20 Agradece a los participantes que no fueron
elegidos, su participacién y pasa a la actividad 2.1

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing (envio)

2.- Planeacién

2.1 Busca como sede un centro universitario en el
Municipio de Zapopan para poder realizar el

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

En sitio / mailing (envio)

. Llamadas
bootcamp. (Campo de entrenamiento). /
2.2 Realiza acciones de coordinacién con el equipo . .
- ) Unidad Emprendimiento .
sede de la logistica que se llevara a cabo durante el P v En sitio

bootcamp. (Campo de entrenamiento).

Fomento al Empleo./ Sede

2.3 Realiza la Busqueda y seleccion de proveedores de
alimento para el bootcamp. (Campo de
entrenamiento).

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing (envio) /
Llamadas telefénicas

2.4 Realizalabusqueda y solicitud de utileria necesaria
para bootcamp (casas de campafia, transporte).

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing (envio) /
Llamadas telefénicas

2.5 Selecciona a los mentores académicos,
empresarios y miembros de asociaciones civiles de
alto nivel relacionados directamente con las
problematicas planteadas y las tematicas que se
impartiran a lo largo del programa.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Office

2.6 Establece contacto con el grupo de mentores para
confirmar su participacion.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing (envio) /
Llamadas telefénicas

2.7 ¢éConfirman su participacion?

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing (envio) /
Llamadas telefénicas

En caso de no confirmar su participacion pasa al punto
nimero 2.4

N/A

N/A

En caso de si confirmar su participacidn pasa al punto
nimero 2.8

N/A

N/A

2.8 Selecciona los espacios para validacion
relacionados con las problematicas planteadas
(asociaciones, dependencias, secretarias,
organizaciones, empresas).

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing(envio) /
Llamadas telefdnicas

2.9 Establece contacto con los representantes de los
lugares de validacion para confirmar su
participacion y coordinar la visita.

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing (envio) /
Llamadas telefdnicas

2.10 ¢Confirman su participacion representantes de los
lugares de validacion?

Unidad Emprendimiento y
Fomento al Empleo.

Mailing (envio) /
Llamadas telefdnicas

En caso de no confirmar su participacién pasa al punto

problematica a resolver previamente asignados.

Fomento al Empleo.

N/A N/A

nimero 2.7 / /
E desi fi ticipacio | t

rj caso de si confirmar su participacion pasa al punto N/A N/A
nimero 3.1
3.1 Planifica Primer dia del bootcamp. (Campo de | Unidad Emprendimientoy En sede
3.- Bootcamp entrenamiento). Fomento al Empleo.
(Campo de 3.2 Realiza una agrupacion de los que se beneficiaron a ) o
. R ST K Unidad Emprendimiento y
entrenamiento). equipos multidisciplinarios y se les asigna una Ensede
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DATOS DE MAPEO

4.1

Fomento al Empleo.

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.3 Comienza a trabajar con la propuesta basandose en Unidad Emprendimiento y
la metodologia disefiada por el programay con apoyo de Fomento al Ensede
mentores. Empleo./Mentores
3.4 Valida con el publico objetivo su idea. Unidad Emprendimiento y Ensede
Fomento alEmpleo.
3.5 Realiza ajuste necesario del proyecto de acuerdo al | Unidad Emprendimiento y En sede
feedback (realimentacion) obtenido de la validacién. Fomento al Empleo.
3.6 Programa acciones para el segundo dia del Unidad Emprendimiento y En sede
bootcamp. (Campo de entrenamiento). Fomento al Empleo.
3.7 Verifica el alcance asi como ajustes necesarios antes Unidad Emprendimiento y En sede
de validar proyecto en campo. Fomento al Empleo.
3.8 Valida en campo proyecto. Unidad Emprendimiento y En sitio
Fomento al Empleo.
3.9 Brinda Speed mentoring (mentoria de velocidad) y | Unidad Emprendimiento y En sede
ajustes del proyecto. Fomento al Empleo.
. . Unidad Emprendimiento y
3.10 Indica la zona de Camping. Ensede
Fomento al Empleo.
3.11 Planifica Tercer dia bootcamp. (Campo de Unidad Emprendimiento y En sede
entrenamiento). Fomento al Empleo.
3.12 Realiza el Pitch training (entrenamiento de Unidad Emprendimiento y En sede
lanzamiento). Fomento al Empleo.
3.13 Presenta el pitch ante jueces. Unidad Emprendimiento y Ensede
Fomento al Empleo.
3.14 Selecciona a los ganadores por parte del equipo de | Unidad Emprendimientoy
jueces externos de acuerdo a los lineamientos Fomento al Ensede
establecidos. Empleo./Jueces
3.15 Realiza la premiacion y clausura y pasa al punto Unidad Emprendimiento y En sede

4. Incubacion /
Aceleracién

4.1 Vincula los proyectos ganadores con aliados para
apoyarlos en el proceso de incubacion/ aceleracion y
termina procedimiento.

Unidad Emprendimientoy
Fomento al Empleo.

Mailing (envio) /
Llamadas telefdnicas
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Politicas:

Internas:
L]

Tener 18 afios cumplidos como minimo

Cumplir como requisito indispensable para participar el ser estudiante activo de
nivel superior.

Contar con un perfil afin a los previamente establecidos por la convocatoria.
Planear una duracién de la convocatoria de 30 dias.

Establecer una prioridad de seleccion a alumnos recomendados por
representantes de centros universitarios.

Solicitar a los representantes de las universidades aliadas listado de alumnos
destacados.

Establecer contacto con un grupo de académicos, empresarios y miembros de
asociaciones civiles de alto nivel (que estén participando de forma directa o
indirecta en el ecosistema de la innovacion y emprendimiento) para solicitar su
apoyo como jueces.

Establecer comunicacion con los participantes que han sido seleccionados.
Seleccionar a los mentores académicos, empresarios y miembros de
asociaciones civiles de alto nivel relacionados directamente con las
problematicas planteadas y las temdticas que se impartiran a lo largo del
programa.

Establecer contacto con los representantes de los lugares de validacién para
confirmar su participacién y coordinar la visita.

Iniciar a trabajar con la propuesta basandose en la metodologia disefiada por el
programay con apoyo de mentores.

Realizar el ajuste necesario del proyecto de acuerdo al feedback
(realimentacidn) obtenido de la validacion.

Seleccionar a los ganadores por parte del equipo de jueces externos de acuerdo
a los lineamientos establecidos.

Realizar la premiacién y clausura.

Externas: N/A

Producto final:

Proyecto y/o en caso de aplicar un MVP proyectos sostenibles.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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Etapa 1: Inscripcién y reclutamiento.

1.1Dis efiaformulario de 12 Promueve|a convocatoriaa
registro. través de aliados

15 Snlicitaa lns
repres entantes de as
universidades aliads [Etado
dealumnos destacados.

14 Realizasesiones

31 informativas en los campus  —3

universitarios con los alumnos.

13 Invitaa los estudiants a
participar.

g )
2
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E
= 1.10 Establ tact
= 2 2 ablece contacto can
i 1.6 Realizala notificacidns obre 18 Desarrollalaescala de an
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1.20 Agradecealos
participantes que nofueran
elegidos, su participacid.

ELABORO: Direccidn de Promocion Econdmica

FECHA DE EMISION: 01-Septiembre-2017

FECHA DE ACTUALIZACION:

27-Noviembre-2020

MP-09-06-00

VERSION:

01

CODIGO:
Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e
Innovacion Gubernamental

Zapopan

Gobierno de

98

Ciudad
de los ninos




Etapa 2: Planeacion
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Etapa 3: Bootcamp (Campo de entrenamiento).

" . B 3.2 Realizauna agrupadan de Is 3.3Cum\enzaat‘rabajarcun E " a L
4 2.1Flanifica Primer dia del bootamp. ) quese baneficiarana equpm propuesta basandmse enla 3.4Valida conel pdblico objetiv su
[Campo de entrenamiemto) \tidis cil metodologia disefiada porel idea.
LN ENENC programay conapoyo de mentons.

{

3.5 Resliza ajuste necesaro del

Combate a la Desigualdad

: proyecto de acuerdn al feedback 2.6 Programa acdanes para el 3.7 Werifica el al@nce =i wma

Z i o i —P| segundo dia delboatcamp. (Gampa ajustes neces anis anes de alidar 2@ Vvalidaen campaproyectn.
E liment btenida de!

3 (realimen EF'”")_E' enido dela de entranamiental A

2 walidacidn.

L ) ™ s

3.9 Brinda Speed mentoring
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ANEXOS

Procedimiento: Andlisis de Oportunidades de Negocio en Territorio Nacional e Internacional.
N/A

Procedimiento: Atraccion de inversion al Municipio de Zapopan.

N/A

Procedimiento: Estudios de Mercado de Acuerdo a las Necesidades del Inversionista.
N/A

Procedimiento: Pocket de Indicadores Econémicos.

N/A

Procedimiento: Programa de incentivos Fiscales para el Desarrollo Municipal.

1 Carta Compromiso de incentivos fiscales.

2 Requisitos de incentivos fiscales.

Procedimiento: Registro de inversién privada.

N/A

Procedimiento: Vinculacién con las instituciones de apoyo al comercio exterior.
N/A

Procedimiento: Capacitacidn e informacién de programas de consultoria para proyectos de
exportacion.

N/A

Procedimiento: Propuestas de inmuebles para inversionistas.

1 Anexo 1 Requerimiento inmobiliario General.

2 Anexo 2 Tipo de Inmueble, infraestructura que requiere.

Procedimiento: Seguimiento a trdmites de inversionistas.

N/A

Procedimiento: Intervenir en eventos de talla internacional.

N/A

Procedimiento: Participacion en redes de colaboracién municipal.

N/A

Procedimiento: Recepcion de visitas y delegaciones que acudan a Zapopan.

N/A

Procedimiento: Celebrar acuerdos interinstitucionales y dar seguimiento.

N/A

Procedimiento: Proceso de Incubacion/Aceleracion Reto Zapopan.

N/A

Procedimiento: Capacitacion Empresarial.

1 Formato registro para evento de capacitacién a cada curso-taller o conferencia.

2 Formato 4CS-004 para talleres y consultoria.

3 Minuta de consultoria formato 4-CS-006.

4  Encuesta de satisfaccion formato 4-CS-005.

5 Lista de asistencia al curso-taller y conferencias Formato 4-CS-003.
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Procedimiento: Crédito Zapopan.

1 Solicitud de crédito confia.

2 Solicitud de crédito arranca.

Procedimiento: Seleccién y Ejecucion de Zapopan Academy.

N/A

Procedimiento: Fomento al empleo.

N/A

Procedimiento: Plataforma empleo Zapopan.

N/A

Procedimiento: Pasala Zapopan.

N/A

Procedimiento: Hecho en Zapopan.

N/A

Procedimiento: Laboratorio de Innovacion.

N/A

Procedimiento: Reto Kits.

N/A

Procedimiento: Sinapsis.

N/A
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

N/A
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyDh6tz6/gLID5VQ5SIRTiIRNZeBu8KMu3rKaXU/x43ES9IDJjpa+WIEYjvt6lY CownTfERIW9S+apz17KvzgArsDTWsQs
M1m2/vO6UhsnIX6JIwYumEoyOoliiVfUm+3nFGrAWxklyVAD6Ep8NCIBb5Gb/HTSa9DsKB8=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81Zh0etNuaVSrMxUDO6J4k8uCO6yjFsorMyNOU5dvQuvKRODMmwy1ly16PMGsDGns+3s16t2mnc2J2tOMj2C95gSH
VmVOkrXGQHHbtesa6RAM1B7seXc92lkKsN6PsBA/irQ7gOPh61VYHNnEF0sJ2RPdio3AAILZhSPQ=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Visto Bueno

eoCTE/UIsm8chv4AYjyvkVrLeiX2fXKFMYfx/opSmXAjIGAS2nPLcDp8xTQ6d09I+fSB456BgTitibbSxkW+v2ZKjViv7MmnH1KW
Hi/5hdSJgnkzVIsSnLgCWhbJiVSKQcIM+OLi3YqcChAikEyaxj/gql62gNNxIRyOEMRzNE1c=

L.C.P. Salvador Villaseiior Aldama
Coordinador General de Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad

Manual propuesto por:

fZIEB11ZxCj4j7MxDDX4Yn8UsELYT8GD02ccxAcJfIB6J2viFHV8WvSITAIT|2+E1ZEbsPbi+kUQh98XtTF1HMsQinWRCAtnN10G
VhDbs7DJUVz9bQLOROQL8dZB4X7j5P67CTQG0iIUOJRNF039bJCu6jZcALUIVIVISMu4FOOwW=

Ing. Antonio Martin del Campo Saenz
Director de Promocion Econdmica
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