Promocién

a la Inversién
Desarrollo Econdmico
y Combate a la Desigualdad

gy,

C

Procedlmlentos

CGDEC-DDPI-01-0220

Fecha de elaboracion: Enero 2017
Fecha de actualizacion: Febrero 2020
Version: 01







Promocién

a la Inversién

Desarralle £condrmico
sigu

¥ Combate a fa Desiguaidad

Indice
A. Presentacién 2
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos 3
C. Objetivos del manual de procedimientos 4
1. Inventario de procedimientos 5
2. Diagramas de flujo 6
3. Glosario 28
4. Autorizaciones 29






Prormocion

a la Inversion
Desarrolle Econdrmico

y Combate z 1a Desiguatdad

A. Presentacion

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

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

Este documento esta sujeto a actualizacibn conforme se presenten
variaciones en la ejecucién 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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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacién Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 12 versiéon del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versién mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

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

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

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

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacidén, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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

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

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

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

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

Ventanilla Empresarial CGDEC-PIEM-P-01-01 7 Sl
Incentivos Fiscales CGDEC-PIEM-P-01-02 9 NO
Ferias de Empleo CGDEC-PIEM-P-01-03 11 NO
Atencion a Ciudadanos CGDEC-PIEM-P-01-04 15 NO
Alta de Empresas CGDEC-PIEM-P-01-05 18 NO
Actualizacién de Vacantes CGDEC-PIEM-P-01-06 20 NO
Masivos CGDEC-PIEM-P-01-07 22 NO

Codigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

&

Decisién exclusiva

Flujo de secuencia
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Promocién a la Inversién y al Empleo

Area:

Jefatura de Unidad Departamental de Ventanilla
Empresarial

Procedimiento:

Ventanilla Empresarial

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PIEM-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

27 de Enero 2020

Persona que Elaboré:

Rafael Moreno Huerta

Responsable del area que
Reviso:

Leobardo Arreola Alcala

Titular de la dependencia
—tque-Autoriza:

Diego Fernandez Pérez

Firmas:

Fecha de autorizacion: octubre de 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que revis®g; .

Titular de la dependencia que autoriza:

LY

/
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Guadalajara

Ventanilla Empresarial | | CGDEC-PIEM-P-01-01

Ventanilla Empresarial
Usuario WVentanilla

Recibe al ciudadano en
las instalaciones
de CGDEC

Genera cita para Adjunta informacion al

Expadients

atencion
personalizada

k4 W
Lisva 3 cabo
. N = imi
Genera hoja de regisire eguimisnto de cadz
pasa
=n particular
k. v
™y Ty
Realiza disgnastico de Verifica que se haya
13 sodicitud solucionado e 3
dei ciudadano tramits scliciiado
J
o Mo Si
—
Ravisa
la documentacion que x
irae el ciudadano esté |
completa
™y
Informa al ciudadano
de ia respuesia
| S
Establecs 13 estralegia a
seguir segln f—,
cada cas0 en particular Solicita informacion al
A ] y
organisma segun
corresponda
S ™
indica 3¢ cwdadans (2
gmision de documents.
N A -
— Actualiza informe de
seguimienta
Genera Jn exped Bnie ¥
w| r2RbZa vircuacidn de
tramite correspondianis

Jrganismao
correspondignte

e
Establece solucidn de lo
solicitada e informa su
supernor
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Coordinacion o Coordinacién General de Desarrollo Econdémico y
Dependencia: Combate a la Desigualdad

Direccion: Promocion a la Inversién

Jefatura de Unidad Departamental de Atraccién de

Area funcional: ; : .
Inversiones y Comercio Exterior

Procedimiento: Incentivos Fiscales

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-PIEM-P-01-02

Fecha de Elaboracion: 27 de Enero 2020

Persona que Elaboré: Leobardo Arreola Alcala

Responsable del area que

T Leobardo Arreola Alcala
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Diego Fernandez Pérez

Firmas: Fecha de autorizacion: octubre de 2020

Persona que Responsable del

Elaboro: area que revisg .

A\ ZC

Titular de la dependencia que autoriza:
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Incentivos Fiscales

CGDEC-PIEM-P-01-02

Incentivos Fiscales

Usuario

Atencion Emprasarial

Genera cita para
atencidn
personalizada

]
)

Recibe al ciudadano carsan atidite hiema e
en las instalaciones
del CGDEC .

e 7 S "y
v l
e Ty

Genera hoja de
registro
e - e,

b 4 ¥
™ o
Realiza diagnostico Realiza ;:res.emase,.cn=s
de la solicitud del correspondientes d2

ciudadano proyectns ¥ 3surtos 3
L J | werificar en a sesidn.
r A
' > s S
- Verifica la Confirrna asistencia de ‘os
o documentacion miemaros del consgn
. A . A
h 4
Ty
No Si Frepara s 'og'stica
comespondiarte a la
sesidr.
Recibe la
documentacidny
abre el expedients
—
W e p
indica que v
documentacién se - ~
requiers para Asegura que tfado o
continuar el irémite comrespordianie 3 i3
T sesHn este en order.
| ——
' ™
L e T s f h 4
oy
\ e e Cia seguimisntc 2 os
acuendos estspiesidos.
Mo ) si
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Guadalajara

Coordinacioén o Coordinacion General de Desarrollo Econédmico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Promocion a la Inversién y al Empleo
Area funcional: Jefatura de Fomento al Empleo
Procedimiento: Ferias de Empleo

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-PIEM-P-01-03

Fecha de Elaboracion: 27 de Enero 2020

Persona que Elaboré: Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez

Responsable del area que

Reviso: Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Diego Fernandez Pérez

Firmas: Fecha de autorizacion: octubre de 2020
Persona que Responsable del
Elaboro: . area que reviso: /

Titular de la dependencia que autoriza:

11
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Ferias de Empleo | CGDEC-PIEM-P-01-03

Buscar gspacios abiertos
con alto flujo de
cindadanos

Seleccionar las fechas
en fas que se quiere
realizar los evenios

|
’

Elaborar oficio solicitando el
pemmiso de uso de espacios
abiertos y enviarlo a secretaria
general

Esperar 10 dias hbiles

12
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i 5e autorizé ef permiso de uso de espacios

abiert o0s7?
St l l NQ

Real iz aconvocator iade Scli citamusvoes fumr es.
empresasy envi aa

&

Esperail dias arecibir
disefins anlicitatns

Elabor arcficio par acomunicacian Soli citapostal es Enviarl @magen
ingtuma ko laite Sedide [ — 3 y vol antesal area de la postal y
postal esy enviar o ‘ de adqui si ciones volantes par asu
difusién

Esper a10 dias
Elabor aroficios de invitacidn I 3 Confirmar [ aasistencia de i s
al presidium inaugural y Ly invitados especiales
envi atas

Esper a5 di as
Solicit arl apoyo de fas Confirmar | asistenciade las
dependencias rel acionadas > j——>» dependencias

Sol ic it ancbiliario necesario
al proveedor seleccionado —
nor ef area de adouisic iones
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Go

Guadatai

Realizar orden del dia v ficha
técnica del evento para enviar af
director ¥ a comunicacion
municinal

Esperar al término del evento

Hacer encuestas de satisfaccion
a las empresas asisientez a la
feria

Registrar resultados finales y
elaborar reporie final del evenio.
Archivar la evidencia en fisico y
elimital

14
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Guadalajara

Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Econdmico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Promocién a la Inversién y al Empleo
Area funcional: Jefatura de Fomento al Empleo
Procedimiento: Atencién a Ciudadanos

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-PIEM-P-01-04

Fecha de Elaboracion: 27 de Enero 2020

Persona que Elaboré: Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez

Responsable del area que

Revisé: Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Diego Fernandez Pérez

Firmas: Fecha de autorizacion: octubre de 2020

Persona que Responsable del

Elaboré: - area que reviso: /

Titular de la dependencia que autoriza:

15
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i

A

tencién a

Cidadanos

CGDEC-PIEM-P-01-04

Recibe al ciudadano y explica
an qué consiste la blsguedsa
cle empleo.

solicitud de emplec

Se e solicita gue se llene una J

Capturar |a informacion de fa
solicitud en la plataforma

Y

Informar las opdones gue
existen segun el parfil del —
ciudadansa

El ciudadano elige una opcion

k4

Llamar a la empresa que

2ligid el ciudadano para
CONCretar Una entravista

16




Fromocién

a la Inversién
Desarrollo Econdinico

y Cambate a fa Desiguaidad

Si

Elaborafimprime ficha de
envio de candidatos

k 4

La persona gue atience y el
ciudadana firman la ficha de
envio

l

Espearar a gue asista sl
ciuvdadano a 8 entrevista

Dar seguimiento despuss de la
entrevista con empresay
cudadano

Cambiar estatus ha contratado en
plataforma y darchivar Ia ficha de emplec

i Fue confratado el
cisdadano?

Mo

¥

[ Inwitar de nuevo af ciudadano
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Desarrollo Econdmico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Promocién a la Inversion y al Empleo

Area funcional:

Jefatura de Fomento al Empleo

Procedimiento:

Alta de Empresas

Caédigo de procedimiento:

CGDEC-PIEM-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

27 de Enero 2020

Persona que Elaboré:

Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Diego Fernandez Pérez

~

Firmas: Fecha de autorizacion: octubre de 2020
Persona que Responsable del
Elaboro: . area que reviso:

Titular de la dependencia que autoriza:

18
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E .
Guadalajara

Alta de Empresas

Contacta con |z empresa,

por los diferentes medios

de comunicacidn; cornag,
persena o telefdnicaments

|

Proporcionz 3 Iz empresa
la informacidn nacesariz,
asi como oz requisitos que
debe cumpli

Espira a que la empresa
entregue todas ios requisitos

|

investigs & @ empresa conforme las
aspacificaciones ya establecidas y en
base a la documentacién entregada

£En base 3 |z invastigacian s2 determing
gu e lzemprasaas confi =le?

AN

¥

Entraga los formatos de registro Motifica 3 {3 empresa que fus
de empresa y perfit de puesta rachazadz

Espara fos formatos Actualizaed archivo de amprasas

flenzdos colocande rechazads en

statys de la emprasa y los
mokivns

&rchivar fisicamente & formata

de ragistro de ernpresa v »
registrar los perfiles de puesto |

an i3 platafiorma da empleo
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Guadalajara

Coordinacion o Coordinacién General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Promocion a la Inversion y al Empleo
Area funcional: Jefatura de Fomento al Empleo
Procedimiento: Actualizacion de Vacantes

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-PIEM-P-01-06

Fecha de Elaboracion: 27 de Enero 2020

Persona que Elaboré: Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez

Responsable del area que

Revisé: Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez
eviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Diego Fernandez Pérez

Firmas: Fecha de autorizacion: octubre de 2020
Persona que Responsable del
Elaboro: . area que reviso:
%\

s
|

Titular de la dependencia que autoriza:

20
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Coordinacioén o Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Promocién a la Inversién y al Empleo
Area funcional: Jefatura de Fomento al Empleo
Procedimiento: Masivos

Cddigo de procedimiento: |CGDEC-PIEM-P-01-07

Fecha de Elaboracion: 27 de Enero 2020

Persona que Elaboré: Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez

Responsable del area que

L. Miriam Nohemi Mosqueda Gonzalez
Revisoé:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Diego Fernandez Pérez

Firmas: Fecha de autorizacion: octubre de 2020
Persona que Responsable del
Elaboro: ‘ area que reviso:
\ /

Titular de la dependencia que autoriza:

22
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a

Guadalajara

Masivos

Recepcidn de solicitud de empresa
para evento masivo y entrega de
requisitos

Werificar fechas y espacios piblicos
con secretaria general *+

Elaborar v enviar oficio a secretaria
general solicitando permiza para el
us0 de espacios plblicos

Espera 10 dias habiles

Si Mo

&

1L

Se informa & la empresa la autorizecion

. [ DOfrecer nuewos espacios ]
del permiso v se le entrega

I '
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Se solicita a comunicacian sodial la
elaboracion de postal y publicacién en redes
socizles del evento

Espera al término del evento

[ Seguiriento de resultados del evento ]

Actualizar vacantes con el resultado del
evente

'
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Solicitud de Incentivos | CGDEC-PIEM-F-01-01

MUNICIPIO DE GUADALAJARA JALISCO, MEXICO
CONSEJO DE PROMOCION ECONOMCA

Gusdatajars SOLICITUD DE INCENTIVOS

Favor de remitir la informacion al  teléfono 36159483, 36157783 con atencion al Consejo de
Promocion Econd@mica con el Lic. Diego Fermandez Pérez.
1. INFORMACION GENERAL DE LA BVPRESA
Fecha de Solicitud:
Nombre de la
empresa:
Razén social:
Domicilio:
Nsrera teléfono:
E-mail:
Pagira Web:
Birector gereral /
representante legal
Cargo de la persora:

1. SECTOR AL QUE PERTENECE LA EVPRESA. (MARQUE CON UNA X)

VIVENDA EDUCACION COVERCIO Y SERVICICS
INVESTIGACION Y DESARROLLO
C|ENnF|00YIODENusvps
2. RAIVIO AL QUE PERTENECE LA BVIPRESA. (MARQUE CON UNA X))
Textil, vestidoy confeccion| | Artesanias y articulos de regalos | |
Eléctrico, electronico, telecarurnicacionese | - Joyero
informética; L
Automotriz, auto partes y metalmecanica; | Inmobiliario|
Plastico, hule y latex L Comercio|
Alimentos, bebidas y tabaco| | Servicios |
Calzado, cuero'y articulos de piel | | Turismoy recreativos| |
Quimico, fanrecéutico Educacion
L Carton, papel y madera|
Cienciay tecnologia| | Otro (especifique)
Muebles j
3. Tipode empresa (marque con una x el nimmero de enpleados)
[Grande2510mes | | [Mediana101a250 | [[Pequeia31a100] | [Micro1a30 | |

4. DESCRIBA BREVBVENTE LOS PRODUCTTS Y/O SERVICIOS DE LA EVPRESA

25
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£ DATOS GENERALES DE LA INVERSION BN EL MUNICIPIO DE GUADALAJARA

S, UBICACION DEL PROVECTO (DOMICILIOY
CM- M___m
Bpopec e [emnmen ] ] [Emwma )] [EEomm

DESCRIPCION —

3 = [ Im_‘

“Pais B¢ ongen de 12 mversion
EMPLEOS GENERADOS 2000

Nieners de empleos indrectos creadoz
o [z expansibn

m&m&mmﬁu
con b exponsion

Mienere total de empleados divectos

Laboraedo en s empress

Fecha extimada de inicio del proyecto:
Fecha estmada de micio
de operacionss

& Breve descripein del i s 3 o}

7. APOYOS FISCALES SOUCITADOS. (Margue con una x}

Hago cosstar que 12 informacion contenida en exta solicitud e veridica, I cual serd wizada para
W!mwdmw&mﬂm&mmuwmﬂmwméekky&ehgwméﬁ
smnicipio de Cusdalsiars, Jalisco, para of ejercicio fiscal del ao 2020

Wymmmwmm
PEOLENTOR SRR BOLIONTAR INOEITIVOS FUCALER.
T B B

L ST S BRI 5 S0 I
mzﬂmmm S W B B 8 QIR IR S MO 1 R BoRe
I # pessin e

Ry e

W»um

o Sty -
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e
Guadalajara

- -
i y
i %@ i e D

Diagrama e tortuga Ventanilla Empresarial

CGDEC-PIEM-P-01-08

DIAGRAMA DY TORTLOA

Dotumenton JU o Warter e | Fuueaas Wbaa
i Yoy Tompmadws
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Bodsgitnd S $hg8an Bt ¥ wme
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Persong Competencys Capactacdn a3 adores Mets breguen s de Mescon
Spusatariy Abomamany i <o o e o Adbtegs o W . Ly Yators de rampassa Sewpmws § das LYy
Vreiaitely Ilanilngn Wesbes v Pacecsiig v Ponsatt s Mg sun Facima PEvien & 2 e
] fos e oy ALSTL DT 3.
ongsar daninas do Salermuigide ¥ [E TR TYSA
Ao v axidas o Peouown Wb M St
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Glosario

Atraccion de inversiones: Estrategias realizadas para obtener inversiones
productivas nacionales o extranjeras a favor de la ciudad.

Cedente: Persona o ente que cede su derecho o sus bienes.
Cesionario: Persona o ente en cuyo favor se hace una cesion de bienes.
Convocatoria: Anuncio para que se concurra a un lugar o acto determinado

Empresa: Unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, mercantiles
o de prestacion de servicios con fines lucrativos.

Estrategia: Es un plan para dirigir un asunto. Una estrategia se compone de una
serie de acciones planificadas que ayudan atomar decisionesy conseguir los
mejores resultados posibles. La estrategia esta orientada a alcanzar un objetivo
siguiendo una pauta de actuacién.

Incentivo: Estimulo que otorga el Municipio a favor de una persona o empresa por
haber generado empleos y/o inversiones que favorecen a la ciudad.

Negocios: Sistema, método o forma de obtener dinero, a cambio de productos o
Servicios.

Promocion: Conjunto de actividades cuyo objetivo es dar a conocer algo o
incrementar sus ventas.

Reactivacion Econdmica: Es la fase del ciclo econémico que se caracteriza por
la reanimacion de las actividades econdmicas

Tramite: Gestién o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado
dentro de un proceso.
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a la Inversion
Desarrollo Econdmica

v Combate 3 'a Desigualdad

Guadalajara

4. Autorizaciones

Tltular de la Coordinacion General de
Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro Iiiguez Vargas
Titular de la Direccion de Jefe del Departamento de Gestion de
Innovacion Gubernamental la Calidad
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