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11 Promoción 
ala Inversión 
Det;atrOIIO ec:onómk,eo 
f Commrte :a la Des.Igualdad 

A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 

2 

r;no, .. ,.,"' ;.l;¡, 

Guadalajara 





ala Inversión 
DesatrOllo E.COflóh'iiCO 

m Promoción 

y Combate a la Desigualdad 

B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos--conti-ene--un-cuadro--de--eontrol-ubieado- -en--la------
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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a la IIWIH'Slén 
IJ Promoción 

Oa&arrolfe Económ1c:a 
y Combatl,'! a Is Des[gwiddad 

C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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11 P"'moclón 
ala Inversión 
oesauollo económico 
y Combate a la Desigualdad 

1. Inventario de procedimientos

Ventanilla Empresarial CGDEC-PI EM-P-01-01 

Incentivos Fiscales CGDEC-PI EM-P-01-02 

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

Atención a Ciudadanos CGDEC-PIEM-P-01-04 

Alta de Empresas CGDEC-PIEM-P-01-05 

Actualización de Vacantes CGDEC-PI EM-P-01-06 

Masivos CGDEC-PIEM-P-01-07 

Código del procedimiento 

7 SI 

9 NO 

11 NO 

15 NO 

18 NO 

20 NO 

22 NO 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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IJ Promoción 
alaln.......ión 
Da&atrOllo Ec<mót'nlCO 
y combate a ta Desigualdad 

2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

� 

�� �) Conector intermedio 

-

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<$> Decisión exclusiva 

� Flujo de secuencia 

-- --- - - -"-
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m Promoción 
a la Inversión 
OésarroHo Seottórn1ec,:, 
y Comb.rtet .!11 la. Desigua1d,1d 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
ue Autor· 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Jefatura de Unidad Departamental de Ventanilla 
Empresarial 

Ventanilla Empresarial 

CGDEC-PIEM-P-01-01 

27 de Enero 2020 

Rafael Moreno Huerta 

Leobardo Arreola Alcalá 

Diego Fernández Pérez 

Fecha de autorización: octubre de 2020 

Responsable del 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Promoción 
a la Inversión 
Desarrollo Ecor1órn1co 
,¡ Combate a la �igllaldad 

Usuario 

Genera cila para 
atención 

personalizada 

Ventanilla Empresarial 

Ventanilla 

Recibe al ciudadano en 
las i11s:talaciones 

deCGDEC 

Genera hoja de registro 

Realiza diagnóstico de 
la solicitud 

del ciudadano 

Revisa 
la documentación que 
lrae el ciudadano eslé 

completa 

Si 

Establece la estralegia a 
seguir según 

cada caso en parncul ar 

!ndica 3¡ ci.udad.sno la 

dmisión de doou mente 

Genera .m exped ,ante 'I 

reali.za vir-cu,acíón de! 

tr31"'f':1te correepondien1e. 

Organismo 
correspondiente 

Establece solución de lo 
solicitado e informa su 

superior 

Adjunla Información al 
Bqledienie 

LleYa a cabo 
seguimienlo de cada 

paso 
en par1iClllar 

Verifica que se haya 
solucionado ei 

trámiie solicilado 

Si 

..----
---;Informa al ciudadano 

de la respuesta 

Solicita información a 1 
organismo según 

corres pon da 

Actualiza informe de 
seguimiento 
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[11 Promocléin 
ala Inversión 
Oüarrono Ec:onól'nieo 
y Combate a la �siguald;id 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área funcional: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Promoción a la Inversión 

Jefatura de Unidad Departamental de Atracción de 
Inversiones y Comercio Exterior 

1 ncentivos Fiscales 

CGDEC-PIEM-P-01-02 

27 de Enero 2020 

Leobardo Arrecia Alcalá 

Leobardo Arrecia Alcalá 

Diego Fernandez Pérez 

Fecha de autorización: octubre de 2020 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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Promoción 
ala Inversión 
Desarrollo Ecc:mórniec 
y Combate a fa Desigualdad 

Usuario 

Genera cita para 
atención 

persona I iza da 

Incentivos fiscales 

Recibe al ciudadano 
en las instalaciones 

del CGDEC 

No 

No 

Genera hoja de 
registro 

Realiza diagnostico 
de la solicitud del 

ciudadano 

Verifica la 
documentación 

Recibe la 
documentación y 

abre el expediente 

Indica que 
documentación se 

requiere para 
continuar el trámite 

Atención Empresarial 

Si 

Si 

Realiza prasen'iaoJones 

COf"res.pondienies de 
proyectos y asuntos a 
verfficar en ía sesión. 

Confi�a asistencia de 1os 
mfembros del DDnseto 

P!-epara la jog¡'stica 
oorre:sp,ond1erte a la 

sestór. 

Asegura que todo ia 
correspordfente a la 

se�ón este- en orden. 

Da seguím;ento a \QS. 

acuerdos estab'le::::idos. 

G<Jadalaja,·a 
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■ Promoción 
ala Inversión 
�trono E.conórnico 
y Combate .a 111 Desígm1.!dad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área funcional: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Person� que
()

Elaboro: 'j,,;

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Jefatura de Fomento al Empleo 

Ferias de Empleo 

CGDEC-PIEM-P-01-03 

27 de Enero 2020 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Diego Fernandez Pérez 

Fecha de autorización: octubre de 2020

Responsable del 

área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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11 Pmmoclón 
a la Inversión 
OesarrollQ e:t:onót'nh» 
y Combm:e a la. �gualdad 

Buscar espacios abiertos 

con alto flujo de 
ciudadanos 

1 
Seleccionar las fechas 

en las que se quiere 
realizar los eventos 

1 
Elaborar oficio solicitando el 

pem1iso de uso de espacios 
abiertos y enviarlo a secretaria 

general 

1 

(S) Esperar 10 días hábiles 

l 
o 
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[11 Promoci6n 
alalnversl6n 
Desarrollo Econórnieo 
y Combate a la D:$1gua!dud 

o 
l , .. -·. _,,,� .. ..,., ..

SI i
�--

0
-

abie

-

rtos?

-�
¡ NO 

Realizar convocatoria de 
empresas y enviarla 

l Espera 10 días a recibir 
¡1¡,..,¡;..,. !<nfir-ilatln� 

Elaborar oficio para comu11icació11 

� �-
in_sl_

i
_tu_ci_· º_n_a_l _

so-11-·c-il
a

_n_d_
o

_d_
is

_e_ñ_o _d_e
_ 

--,,. 
. 

po.�lales y enviarlo 

l 
Elaborar ofici os de invilación 

al presídiurn i11augur11I y 
enviarlas 

Espera 10 días 

Espera 5 días 

Soficilar el apoyo de las 

l �dependencias relacionadas --,,. g--,,. 

l 1 

Solicitar mobiliario neces ario 
al proveedor seleccionado 

Dor el área 
d

e adauisiciones 
_____.. 

[ Solicitar nuevos lugares. ) 

' 

Solicitar postales 
y volanres al área -

-

lle adquisiciones 

Confirmar la asistencia de l os 
illVilados especiales 

Confirmar la asistencia de las 
dependencias 

'-

.,,, 

Enviar la imagen 
tle la postal y 

volantes para su 
difusión 

) 

13 



fil Promoción 
ala Inversión 
Desarrollo Ecffl'lómíeo 
y Combate a !a Deslgualdnd 

r 

r 

... 

l 
Realizar orden del día y fictia 

técnica del evento para enviar al 
direclor y a comunicación 

municical 

l 
0 
l 

Esperar al término del evento 

Hacer encuestas de satisfacción 

a las empresas asistentes a la 
feria 

., 

,, 
� 

Registrar resollados finales y 
elaborar reporle final del evento. 
Archivar la evidencia en físico y 

r
l

inital 

J 

,, 

o 
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fil Promoción 
ala Inversión 
Oesarral!o SconQrnieo 
y Comb.rtt:1 a !a �[gua!d;id 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área funcional: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona quen 

Elaboró: \/,.-

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Jefatura de Fomento al Empleo 

Atención a Ciudadanos 

CGDEC-PIEM-P-01-04 

27 de Enero 2020 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Diego Fernandez Pérez 

Fecha de autorización: octubre de 2020

Responsable del 

área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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rm 
Prom

oció
n 

ala Inversión 
De.satrono Ec:onómieo 
y Combilte a la Desígua!d;id 

o 
l 

Recibe al ciudadano y explica 

en qué consiste la búsqueda 

de empleo. 

Se le solicita que se llene una 

solicitud de empleo 

Capturar la información de la 

solicitud en la plataforma 

Informar las opciones que 

existen según el perfil del 

cil.ldadano 

El ciudadano elige una opción 

Llamar a la empresa que 

eligió el dudada no pa r.i 

concretar u na entrevista 

Guadalajara 
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IJ Promoción 
alalnversi6n 
Oetwtrl!lllo ecor1óm1co 
y Combirte,1 a !,a Desígualdad 

Elabora/imprime ficha de 
envío de candidatos 

La persona que atiende y el 
ciudadano firman la ficha de 

envío 

Esperar a que asista el 
ciudadano a la entreviste 

Dar seguimiento después de la 
entrevista con empresa y 

c�dadano 

� 1
.-----

-0 
¿Fue oanlratado el 
ciudadano? 

l 
No 

cambiar estatus ha contratado en 
plataforma y aarchivar la ficha de i;mpleo 

o 

lnYítar de nuevo al ciudadano 

l 

o 

] 

17 



fil Promocl6n 
a la lnversl6n 
Desarrollo Ec:011óroic:c:i 
y r'..OMbatF a 111 Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área funcional: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que(} 
Elaboró: �-

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Jefatura de Fomento al Empleo 

Alta de Empresas 

CGDEC-PIEM-P-01-05 

27 de Enero 2020 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Diego Fernandez Pérez 

Fecha de autorización: octubre de 2020

Responsable del 

área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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m Promoción 
a la Inversión 
Deurrollo Económico 
y Combate a la Desigualdad 

contacta coo la empresa, 
por loo dilerentl!s medios 
de c.omunicacién; correo.-

persooa "telefónicamenll! 

i 
Proporoona .i la empresa 
la información necesaria} 

asi cam11 los requisitos que 
debecumolir 

Espera a qua la empresa 
en��"" todas 1m requisitos 

Investiga a, la, empresa crmforme las 
especificaciones va establecidas y en 
base a la documentación e ntregada 

Si 

¿En base" la in'ie5lig;acián se dete<mina 

i

-
----------

-
<8>

-
--q

-
ue_l_a •_m_p_resa_es_co_n_fi_iab

-
le
---,

1 

No 

Entrega los formatlls de r�st,o 
de empresa y perfil de puestll 

espera los formatos 
llenados 

Arehivarf'isicamente el formato o
de registro de empresa y 

___ ....,. 2 . 
regi,;trar los perfi!es de puso 
en la plataforma de empl<!o 

Notifica a la empresa que fue 
rechazada 

Actualiza el an:hiwi de empresas 
colocando rechazada en el 
W!n'! de ta empresa v los 

motivos 

Guadalajara 
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■ Promoción 
a la lnversi6n 
Oa&arrollo E:o:onótnioo 
y Comb.rte a li!l Desígualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área funcional: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Jefatura de Fomento al Empleo 

Actualización de Vacantes 

CGDEC-PI EM-P-01-06 

27 de Enero 2020 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Diego Fernandez Pérez 

Fecha de autorización: octubre de 2020 

Responsable del 

área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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[11 Promoción 
a la Inversión 
De$am:iUo econároico 
y Comb;rte a la Desigualdad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área funcional: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Person� quen
Elaboro: ¼,· 

Coordinación General de Desarrollo Económico y 
Combate a la Desigualdad 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Jefatura de Fomento al Empleo 

Masivos 

CGDEC-PI EM-P-01-07 

27 de Enero 2020 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Miriam Nohemi Mosqueda González 

Diego Fernandez Pérez 

Fecha de autorización: octubre de 2020

Responsable del 

área que revisó: 

Titular de la dependencia que autoriza: 
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IJ Promoción 
ala Inversión 
Oe5auono �eonómieo 
y Combate a la Desigualdad 

Si 

o 
l 

Recepción de solicitud de empresa 

para evento masivo v entrega de 

requisitos 

Verificar fechas y espacios públicos 

con secretariil generill 

Elaborar y enviar oficio a secretaña 

general solicitando permiso para el 

uso de espacios públicos 

• 

Espera 10 días hábiles 

o 

l 
�--/x'--

1 
� 

l -
Se informa a la empresa la autoriHción 

del permiso y se le entrega 
Ofrecer nuevos espacios 

o 

.�ij,_ t�*9'ilt�� 
.... _ __........., 

Gob,�•�<>� � 

Guadalajara 
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m Promoción 
ala Inversión 
Qésarrcllo eeoriómic:o 

y Combate a f,1 Desígualdad 

o 

.. "' 

Se solicita a comunicación social la 

elaboración de postal y publicación en redes 

wciales del evento 

Espera al término del evento 

Seguimiento de resultados del evento 

Actualizar vacantes con et resultado del 

evento 

Gua.dalajara 
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m Promoción 
alalnversl6n 
Desarrollo l:conótnico 

y Combute a ia Desigualdad 

M.NOPIO DE GUADAi.AJARA JAUSOJ, NEXICO 
CoNse.JO DE PRavloaélN EcoNóMCA 

·d•,,.,,, •'• 

Guadalajatat 50.JCTlD IE INCENTI� 

Fava- de rerritir la infonración al teléfono 36159483, 36157783 con aterrión al Consejo de 
Praroción Ecaiórrica con el Lic. Diego Femánclez Pérez. 

l. lN'CH/IIICIÓNGEl>ERAI..CELAEM'RE.sA 

Fecha de Solicitud: 
Non-bedela 

________________________ _ 

�-----------------------
Razónsocial: 

-------------------------

Dari cilio: -------------------------
l'k'.mero. teléfooo: -------------------------

E-mail: 
-------------------------

P.ijna W!b: 
Director general,-------------------------

represetll:altelegal ________________________ _ 
Cargodelapen;ona: 

-------------------------

1. 5EcroRPJ...QJEPERIEIECELABVFRESA. (l'MRQ.ECCN U'IA.X.) 

VMENDA 
L INIIESTIGACIÓNYIESARRll.O 

CIENTÍ�NlEVAS 

EOOCAOÓN 

2. RAIVOPJ...Q.JEPBUENECELABVFRESA. (M<IRQECCN l.tlA.X.) 

Textil, wstidoy cortección Í'
. Béctrico, elec:trá'ico, telecaruricaciones e � 

infamálica 
Autcmctriz, ato ¡::ates y rretalmecá'ica b 

Plástico, tue y látex 
Alirrentos, bebidas y tabaco� Cazado, cuero y artícuos de piel 

Q.ímico, fanracét.tico 

OOOEl<>O 
YSERl,l

CIOS 
E 

Artesaias y artícuos de regalos 
Jcyero 

lrvnobiliaio 
Comercio 
Servicios 

Turismo y recreativos 
Educacióni 

Cartón, papel y madera LJ �ªY�a
Otro(especifiCJ.18) _____ _ 

3. lipo de errp-esa (rrarque con una x el núTero de errpeados) 
1 Grande 251 O rres 1 1 1 Mldiana 101 a 250 1 1 1� 31 a 100 1 1 Mcro1 a30 1 1 

4. CIESCAIBA BREl/8'IENTE LOS PROCXJCTCSY/OSERIIICOS llE LAEM'RESA 

Guadalajara 
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m Promoción 
alalnvet'Sl6n 
Oasauaili:, Econórnlco 
y Combirte a lo Desígunldad 

l. DIRIIGl!fll!IW.l!lll!tAIM.'flSÓIBIB.IINCRDll!WMIIM

a,..,._. tiiiii--- 1 1 
Dl!ICIIIPaON 

,,__ 11

11'-i!-:
llli II diiím 

l 

11 
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Glosario 

Atracción 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 cesión de bienes. 

Convocatoria: Anuncio para que se concurra a un lugar o acto determinado 

Empresa: Unidad de organización dedicada a actividades industriales, mercantiles 
o de prestación 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 a tomar decisiones y conseguir los 
mejores resultados posibles. La estrategia está orientada a alcanzar un objetivo 
siguiendo una pauta de actuación. 

Incentivo: Estímulo 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. 

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

Reactivación Económica: Es la fase del ciclo económico que se caracteriza por 
la reanimación de las actividades económicas 

Trámite: Gestión o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado 
dentro de un proceso. 
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