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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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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. 
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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 contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

Versión: 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 del manual: 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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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, 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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Ventanilla empresarial CGDEC- PIEM-P-02-01 8 SI 

Incentivos fiscales CGDEC- PIEM-P-02-02 10 NO 

Ferias de empleo CGDEC- PIEM-P-02-03 12 NO 

Atención a ciudadanos CGDEC- PIEM-P-02-04 15 NO 

Alta de empresas CGDEC- PIEM-P-02-05 17 NO 

Actualización de vacantes CGDEC- PIEM-P-02-06 19 NO 

Reclutamiento en espacios abiertos CGDEC- PIEM-P-02-07 21 NO 

Código del procedimiento 

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 (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

� iTiÍli) r-l l 11 ■■ 1 IIifff t fil 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

- Flujo de secuencia � 

D Actividad 
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n t 
Desarroiio 

W
Económico 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Ventanilla Empresarial 

Ventanilla Empresarial 

CGDEC- PIEM -P-02-01 

Mayo 2022 

Leobardo Arreola Alcalá 

Leobardo Arreola Alcalá 

Rodrigo Gabriel Arias Salles 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

·,

�. � 

Leobardo Arreola Alcalá Leobardo Arreola Alcalá 

Titular del la dep riza: 
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Económico 

Ventanilla Em resarial 

Usuario 

Genera cita para 
atención 

personalcaaa 

CGDEC- PIEM-P-02-01 

Ventanilla Empresarial Atención a Inversionistas 
Ventanilla 

Recibe al ciudadano en 
las instalaciones 

de CGOEC 

Se registra 

Reali;:a d,;,gnóstico de 
la sOllcdud 

del ciudadano 

ReviSa 
la dCY.umentación que 

Establece la estraiegia a 

cada caiO en particular 

Rtu!·;:3 Ylf"': .• l?\CJ.Cifl � 

:·iv,.. tú corr-i:i,pono «n:E: 

Organismo 
correspondiente 

Establece solución de lo 
soücitddo e informa :su >----� 

$Upefl0f 

Lleva a cabo 
se;¡ lllmiento de cada 

caso 
en part.rolar 

Venfica que se haya 
soluc,onado et 

Ir ámite so!icil.ldo 

s, 

___ _,Informa al crudadano 
de la respuesta 

SOliClla información al 
organismo según 

corresponda 

Actualiza informe de 
seguimiento 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Atracción de Inversiones 

Incentivos Fiscales 

CGDEC- PIEM-P-02-02 

Mayo 2022 

Leobardo Arreola Alcalá 

Leobardo Arreola Alcalá 

Rodrigo Gabriel Arias Salles 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

��-
Leobardo Arreola Alcalá Leobardo Arreola Alcalá 

Titular del la dependencia que utoriza: 
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Desarroiio 

Económico 

Incentivos Fiscales 

Usuario 

9 
Genera e.ta para 

atención 
pe1sona1i.zada 

CGDEC- PIEM-P-02-02 

lncenttwoe � 

Atracción de Inversiones 

.,l. .l. 

Recibe al ciudadano � ... .,.,.,.._,,,ei,,.n ,_,_ � ... ,. ,r·.��• 

en las insta! aC10nes ·�------"'·�- ¡;..

del CGDE ..,..,,.....�.-.,,..,a•tJ 

1 r 
1-�,,-,.,,.v,...+-.., .- "·"•�, ..... � 

Genera hoja de -·-, ............................ , .�J,t•.,,9 L 

registro '"'·"'•1'-:1:.llá< ___ ,_� .... , ...... .,.i;,,;.,, 

·H�·S:ff•-4 

l l 
Realiza diagnos11co 

Aoallz.a prcscntaOO'lOS 

de la SO.licitud del 
cc•rcspondie!IIM a-0 

ciudadano 
p•cyeaos V QSWl!OS 11 

vcr,1.car en 1.a soson. 

1 
r-,0 

Verflica!a Conl,rma QSISIO'lCIO, (lo !O$ 

documentación m,omoros <101 oonso.o 

No 

X 
Si Propa·a la 109,sica 

corrcspoAtllcmo a 111 

sos<ón. 

Recibe la 1 
documentación y � :;.:.,.,•..::t'tA .:,;.�- .,..,. ,:. .. � .... ,.�,:.:., " .. 

abre el expediente �,.-_,.,a..,- L.•,,, <.1,t-..... � �-"". 

=• u: ,_,......., .•• ..-1.,,"(k,-• .-, ;u..!.., 

__ ,, 

¡ 1Indica Que 

.___ documentación se 
requiere para ASogura q.;o todo o 

continuar el trámite COrrospondlOnlO 3 la 

f 
sos on ostc en croen. 

... -•u,to4".-...;w, ... ·�-..:.•t:•,;,¡,,,, 
1 

n.,t .. ,..,..,_ .. ,.,:;J;l ..... t,,�,,. ..... ,,..:,1, i.-
u-.;.,;.•-,nur, • w 1k •�t-..11< Da scg,.11m,0'1to a ;or; 

No t Si 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Fomento al Empleo 

Ferias de empleo 

CGDEC- PIEM-P-02-03 

Mayo 2022 

Sergio Antonio Anaya Martínez 

Leobardo Arreola Alcalá 

Rodrigo Gabriel Arias Salles 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 

Leobardo Arreola Alcalá Leobardo Arreola Alcalá 

Titular del la dependencia que 
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Desarrollo 

Económico 

Ferias de em leo 

Buscar espacios 
abiertos con alto lluJo 

de ctudadanos 

Seleccionar las 
feehas en las Que se 

Quiere realizar los 
eventos 

Elaborar oficio 
solie1tando el permiso 

de uso de espacios 
abiertos y enviarlos a 

Secretaría General 

CGDEC- PIEM-P-02-03 

Ferias de empleo 

Jefatura de Fomento al Empleo 

Esperar 1 O días hábilies 

No S1 

i;,'Se actuahzó el 
permiso de uso de 
espacios abiertos? 

Sollc1tar nuevos 
lugares o fechas 

Realizar convocatoria 
de empresas 1· 

enviarla 

Elaborar oric,o para 
comun1cac1ón 

institucional 
sollcrtanoo diseño de 

postales y enviarlo 

Espera 10 d:as a 
recibir diseños 

solicitados 

Solicitar postales y 
volantes al área de 

adQu1sic1cnes 

En\liar la ima9en de 
la postal y votantes 

para su drtus1ón 
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Desarrollo 

Económico 

Ferias de em leo 

Elaborar oficios de 
invitaoón al 

presldium inagural y 
enviarlas 

Solicitar ap�o a las 
dependencias 
relacionadas 

Sohcitar moblliano 
necesano al 
proveedor 

salecc1onado por el 
área de adquisiciones 

Enviar diseño del 
croquis al proveedor 

• eahzar orden del día
y ficha técnica del

evento para enviar al 
chrector y 

comunicación 
municipal 

Ferias de empleo 
Jefatura de Fomento al Empleo 

Espera 10 dias 

Espera 5 días 

Confirmar la 
asistencia de los 

invitados especiales 

Confirmar la 
asistencia de las 
Dependenoas 

Esperar al término del evento 

Hacer encuestas de 
satisfaccion a las 

empresas asistentes 
a la feria 

Registrar resultados 
finales y elaborar 1-------i� Archivar la evidencia 1------N 
reporte final del en físico y digital 

evento 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Fomento al Empleo 

Atención de ciudadanos 

CGDEC- PIEM-P-02-04 

Mayo 2022 

Sergio Antonio Anaya Martínez 

Leobardo Arreola Alcalá 

Rodrigo Gabriel Arias Salles 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

Sergio 10 Anaya Martínez Leobardo Arreola Alcalá 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Desarrollo 

Económico 

Atención de ciudadanos 

Ciudadanos buscadores de empleo 

El buscador de 

CGDEC- PIEM-P-02-04 

Atención de ciudadanos 
Jefatura de Fomento al Empleo 

Se sOlicrta que llene 
---------el formato de sollc1tud 

de empleo 

empleo acude a las ,_ _______ __.._. Se captura la 
mformac1ón de ta 

SOlicilud en la 
plataforma 

oficinas a solicitar 
empleo 

Informar los opciones 
que existen segun el 
periil del ciudadano 

Llama a ta empresa 
que elogio el 

,nteresado para poder 
concretar una 

entrevista 

Elabora! rrnpnme 
ficha de envío de 

candidatos 

Espera al d,a de la 
entre111sta 

Dar segu,m,ento ala 
entrevista con la 

empresa y ciudadano 

Cambiar estatus na 
contratado en 

¿Fue contratado el 
ciudadano? 

Invitar de nuevo al 
ciudadano 

Página 16 de 25 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Fomento al Empleo 

Alta de empresas 

CGDEC- PIEM-P-02-05 

Mayo 2022 

Sergio Antonio Anaya Martínez 

Leobardo Arreola Alcalá 

Rodrigo Gabriel Arias Salles 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

io Anaya Martínez Leobardo Arreola Alcalá 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Desarroito 

Económico 

l!l'rm' 1r.111 r: L db} [fflJ: b:1 

Alta de empresas CGDEC- PIEM-P-02-05 

Alta de empresas 

Jefatura de Fomento 111 Empleo Empresa con vacantes a ofertar 

9 
Contacta a las Actualrzar las 

o� 
empresas vía correo,

vacantes en 

, teléfono o de manera 
plataforma y borrar 

tas vacan1es presencial 
cubiertas 

1 

l 
tnv1ta a las empresas 
para registrarse en la 

plataforma 

1 
Proporciona a la 

empresa la 
información necesaria 
y requisitos a cumphr 

SI No 

X 

6 Registro 

1 
Investiga a la 

-.¡ 
empresa conforme a 
las espec1ficac,ones 

ya establecidas 

S1 

i
No 

G En base a la 1nvestigac1ón se 
determino que 1a empresa es 

confiable? 

� ,. 

Desactivar la 
Activar la empresa i' empresa en la 
registrar los perfiles plataforma de empleo Notifica a la empresa 

de puesto en la 
-

que fue rechazada y en comentarios plataforma de emploo poner los molivos 

Notllica a la empresa 
que fue aceptada 

Página 18 de 25 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Fomento al Empleo 

Actualización de vacantes 

CGDEC- PIEM-P-02-06 

Mayo 2022 

Sergio Antonio Anaya Martínez 

Leobardo Arreola Alcalá 

Rodrigo Gabriel Arias Salles 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 
área que re · ·. 

io Anaya Martínez Leobardo Arreola Alcalá 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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'6J Económico

Actualización de vacantes CGDEC- PIEM-P-02-06 

Actualización de vacantes 

Jefatura de Fomento al Empleo Empresa con vacantes a ofertar 

Si 

Contacta a las 
empresas vía correo. Actual!zar las 

teléfono o de manera vacantes en 

prese cial solicrtando
1--

------__..1-------� platafom1a y borrar

la actualización de las vacantes 

vacantes cub1enas 

1,Actualizó? 

Esperar 3 días 

No 

Esperar 30 dias hábiles y 
repetir el proceso 
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n t Desarroiio

W
Económico 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elaboró: 

Coordinación General de Desarrollo Económico 

Promoción a la Inversión y al Empleo 

Fomento al Empleo 

Reclutamiento en espacios abiertos 

CGDEC- PIEM-P-02-07 

Mayo 2022 

Sergio Antonio Anaya Martínez 

Leobardo Arreola Alcalá 

Rodrigo Gabriel Arias Salles 

Fecha de Autorización: Mayo 2022 

Responsable del 

o Anaya Martínez Leobardo Arreola Alcalá 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Desarrollo 

W
Económico 

Reclutamiento en es acios abiertos 

Reclutamiento en espacios abiertos 
Empresa con vacantes a ofertar Jefatura de Fomento al Empleo 

Solicita permiso para 
reclutamiento en ,-..----+---.-.iR.ecepción de formato

5pacios públicos de solicitud 

Recibe autonzac1ón 
para instalarse en 
espacio público 

Verificar fechas y 
espacios públicos en 

el calendario 
aprobado 

Si 

Ofrecer otros 
espacios 

o 

Elaborar y enviar 
ofiao a secretar'a 
general solicrtanclo 
permiso para el uso 
de espacios públicos 

o 

CGDEC- PIEM-P-02-07 

Secretaría General 

Recepción de oficio 
del pem1iso para 
redutamiento en 
espacio público 

Esperar 1 0 d'as 
hábiles 

Oficio de 
contestación 

A ITT11abva Negativa 

Oirecer otros 
espaoos 

Notrficar a la empresa 
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Oesarroiio 

Económico 

Ventanilla empresarial 

Documentos Utilizados 

formato dt r,¡i<tro y seguimiento empr-rial 

Entradas 

Solicitud vertla� escriU o telefónica para ase.soña 

Personal 

Asesor 

Oir«tOr 

Competencias 

Conocer tr4mite• y mvidos del 
municipio 

Toma de decisiones. Conocer 
trámÍles y senri<ios del munlóplo 

CGDEC- PIEM-P-02-01 

Materiales Equipos y Software 

Computadora 
Impresora 

E,caner 
Pap•leria General !Viso, Urtlano 

�o¡,illdora 

IT•lilono en caso de atención al publico 
lntornet 

Proceso: Ventanilla de Atención 

Empresarial Inversionistas 

Rece11ti6n • Análisls -Respuesta 

Asesorar a los ciudadanos para la gestión de licencias de Giro y 
Contrucción 

Capacitación Indicadores 

Normatividad, 

Untamientos operativos, 

Mantjo de sollwar• 

Portentaje de personas 
asesoradas 

Normatividad, 

line.arnientas opera-, 

Man•jo de sollwart 

Porttntaje de personas 
Yinwflldas 

Salidas 

Asesoría al ciudadana 

Vincula<lón con ti ;i,ea de tmrute 
COl'rffpOlldiente 

Meta 
Frecuencia de 

Medición 

1001' -

1- Mensual 
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2. 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. 

Página 24 de 25 



n t Desarrollo
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