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1. Responsable del Proceso:   
Promotor Industrial 
 
2. Propósito:  
Crear una base de datos de prospectos potenciales. 
 
3. Alcance: 
Para uso del departamento de promoción industrial. 
Desde acceso a las bases de datos de las empresas, revisar sus páginas web, hasta 
consolidar una base de datos para el proceso de Contacto. 
 
4. Cliente: 
El procedimiento de Contacto 
 
5. Proveedores: 
Administración 
 
6. Insumos: 
a) Bases de Datos de Empresas 
b) Computadora 
c) Internet 
 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 
a) Documentos Internos: Formato de Prospección  
 
9. Producto / Servicio: 
Archivo “Tabla de Prospección” 

 
10. Indicadores: 
Número de Prospectos Potenciales 
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11. Diagrama de flujo 
 

ACCESAR A COMPANY REACH O MANTA:
www.companyreach.com 

www.manta.com

SELECCIONAR EL ÁREA GEOGRAFICA

SELECCIONAR EL SECTOR INDUSTRIAL

SELECCIONAR LA OPCION DE VENTAS 
MAYORES DE 5 MILLONES

ABRIR  DEL FOLDER FORMATOS EL ARCHIVO: 
FORMATO PROSPECCION

DEFINIR EL PAÍS DONDE SE VA A 
PROSPECTAR

EL PAÍS ES EU?

ACCESAR A INDUSTRY CANADA: http://ic.gc.c/
eic/site/company-enterprises.nsf/eng.gu006.html

SINO

INICIO

A
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SI

GUARDAR EN EL ARCHIVO LA SIGUIENTE 
INFORMACION:

NOMBRE DE LA EMPRESA, DIRECCIÓN, ZIP CODE, 
CIUDAD, ESTADO, TELEFONO, FAX, NOMBRE DEL 

CONTACTO, PUESTO, VENTAS, NUMERO DE 
EMPLEOS Y PRODUCTO QUE MANUFACTURA.

¿El giro de la empresa
 es la manufactura.?

NO

GRABAR EL ARCHIVO EN EL FOLDER DE 
PROSPECCION CON EL NOMBRE DE LA 

REGION Y LA FECHA.
EJ. “PASADENA ABRIL 24 2009”

SELECCIONAR UNA EMPRESA DE LA 
LISTA Y REVISAR SU PAGINA WEB

Se completo una lista 
de 50 empresas

NO

SI

FIN

A
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1. Responsable del Proceso:   
Promotor Sr. ó Promotor Jr. 
 
2. Propósito:  
Concretar citas de promoción con los prospectos potenciales. 
 
3. Alcance: 
Desde contactar a los prospectos potenciales de las listas creadas hasta realizar la 
Agenda de Trabajo para Promoción. 
 
4. Cliente: 
El procedimiento de Promoción 
 
5. Proveedores: 
Procedimiento de Prospección y Administración 
 
6. Insumos: 

a) Tabla de Prospección 
b) Computadora 
c) Internet 
d) Teléfono 
e) Calendario de Trabajo 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 

a) Agenda de Promoción: Documento que incluye toda la información de la logística 
y las empresas que se visitaran para promocionar la ciudad de Mexicali. 

 
8. Documentos relacionados: 

a) Documentos Internos: Formato de Prospección, Tabla de Contactos, Formato de 
Agenda de Promoción, Calendario de Trabajo 

 
9. Producto / Servicio: 
Agenda de Promoción y Tabla de Contactos 

 
10. Indicadores: 
Número de Citas, Numero de Agendas por Mes, Citas promedio por citas, Presupuesto  
de la agenda entre citas promedio, Número de prospectos potenciales contactados. 
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11. Diagrama de flujo 

REVISAR EL CALENDARIO DE TRABAJO PARA CONOCER LAS FECHAS 
DE SALIDA DE LOS PROMOTORES

AL MES CADA PROMOTOR DEBE PROGRAMAR DOS SALIDAS (SHOWS, 
SEMINARIOS FUERA O AGENDAS)

SE SELECCIONA TODA LA INFORMACION Y SE GRABA EN EL ARCHIVO 
“CONTACTOS (NOMBRE PROMOTOR)” UBICADO EN EL FOLDER 

CONTACTO 

ELEGIR EL ZIP CODE  CON LA MAYOR CONCENTRACION 
DE EMPRESAS SIN CONTACTAR 

ABRIR LA PAGINA WEB DE LA EMPRESA A CONTACTAR

ELEGIR UNA EMPRESA DENTRO DEL ZIP CODE

YA SE CONTACTARON A TODAS LAS 
EMPRESAS DENTRO DEL ZIP CODE?

SI

NO

1

ABRIR EL ARCHIVO DEL FOLDER PROSPECCION  Y SELECCIONAR EL 
ARCHIVO MAS ANTIGUO DE LA REGION QUE SE QUIERE CONTACTAR

6

B

INICIO
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LLAMAR POR TELEFONO A LA EMPRESA Y PREGUNTAR 
POR EL NOMBRE DEL CONTACTO

SE ENCUENTRA EL 
CONTACTO?

SI

ENVIAR UN CORREO ELECTRONICO SI SE 
TIENE EL EMAIL Y EN STATUS PONER 

“EMAIL”

SI SE DEJA INFORMACION EN EL BUZON 
DE VOZ EN STATUS PONER VOICE MAIL

NO

2

EN LA COLUMNA DE CONTACTAR PONER 
LA FECHA MAS CONVENIENTE SEGÚN LA 

RESPUESTA O EL CALENDARIO DE 
TRABAJO PARA VOLVER A LLAMAR

SE CONTACTO  A 
 LA EMPRESA?

BUSCAR LOS 
DATOS 

ACTUALES DE 
LA EMPRESA

EN LA COLUMNA DE STATUS 
ESCRIBIR “INFO 
INCORRECTA”

SE ECONTRARON LOS 
NUEVOS DATOS?

EN LA COLUMNA DE NOTAS 
ESCRIBIR LA RAZON

EN LAS NOTAS ESCRIBIR SI SE ENVIO 
CORREO, LA FECHA QUE SE ENVIO Y SI 

SE HA RECIBIDO RESPUESTA

SI

SI

ACTUALIZAR 
DATOS EN EL 

ARCHIVO

NO

NO

LA EMPRESA 
PERTENECE A LA 

MISMA ÁREA?

SI

6

B

NO

SE PRESENTA EL PROMOTOR Y DA LA 
INFORMACION DE CDI

Se hace una breve introduccion a CDI, 
haciendo referencia al gobierno de Mexicali 

y al sector industrial al que pertenezca el 
prospecto

C
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C

AGRADECER Y PREGUNTAR 
CUANDO ES CONVENIENTE 
VOLVER A CONTACTARLOS

EL INTERES ES A 
CORTO PLAZO?

EN LA COLUMNA DE STATUS 
PONER “FUTURO”

EN LA COLUMNA DE CONTACTAR 
PONER LA FECHA SUGERIDA POR 

EL CONTACTO

1

SI

PREGUNTAR SI REQUIERE MAS 
INFORMACION

REQUIERE MAS 
INFORMACION?

AGENDAR CITA
PREGUNTAR EL TIPO DE 

INFORMACION QUE REQUERE

ENVIAR LA INFORMACION VIA FAX 
O CORREO ELECTRONICO

LLAMAR Y CONFIRMAR QUE SE 
HAYA RECIBIDO LA INFORMACION 

AL DIA SIGUIENTE DE HABERLA 
ENVIADO

AGENDAR CITA

HAY 
INTERES?

SE AGRADECE Y EN LA COLUMNA DE 
STATUS SE PONE “NO INTERESADO”

EN LA COLUMNA DE NOTAS SE INDICA LA 
RAZON Y LA FECHA DE LA LLAMADA

1

3

3

SI

SI

NO

NO

NO

HAY INTERES?

SE AGRADECE Y EN LA 
COLUMNA DE STATUS SE 
PONE “NO INTERESADO"

NO

SI

EN LA COLUMNA DE NOTAS 
SE INDICA LA RAZON Y LA 

FECHA DE LA LLAMADA

1

SI

ENVIAR INFORMACION POR 
CORREO ELECTRONICO

EN LA COLUMNA DE NOTAS 
ESCRIBIR LAS RAZONES
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3

SE LE INFORMA AL PROSPECTO LAS FECHAS TENTATIVAS 

SEGÚN EL CALENDARIO DE TRABAJO DE VISITA A LA 

REGION

SE LE SUGIERE AL PROSPECTO 
UN HORARIO PARA LA CITA

EL PROSPECTO PUEDE EN 
LAS FECHAS SUGERIDAS?

ESTABLECER 
NUEVA FECHA 

DE VISITA

REVISAR EL 
CALENDARIO  
DE TRABAJO

PREGUNTAR SI REQUIERE DE 
ALGUNA INFORMACION ADICIONAL

EN LA COLUMNA DE STATUS 
PONER AGENDADO  Y EN LAS 
NOTAS LA FECHA DE LA CITA

ABRIR DEL FOLDER FORMATOS EL ARCHIVO “FORMATO 
DE AGENDA DE PROMOCION”, GRABAR CON EL 
NOMBRE DE LA REGION Y LA FECHA DE LA AGENDA Y 
LLENAR LA SIGUIENTE INFORMACION:

· DATOS EMPRESA: NOMBRE, Dirección, TELEFONO

· MAPAS, HORA Y FECHA, CONTACTO

· LUGAR DE ESTANCIA, DATOS DE LOGISTICA

· INFORMACION DE LAS EMPRESAS

· COMENTARIO NOTAS

· TELEFONOS DE EMERGENCIA EN LA CIUDAD: 

HOTEL, TAXI

ES LA PRIMERA EMPRESA 
QUE SE AGENDARA?

AGRADECER A LA EMPRESA Y 
PREGUNTAR EN QUE OTRA 

FECHA PODRA

INFORMAR CUANDO SE PLANEA 
VOLVER A VISITAR LA REGION

EN LA COLUMNA DE STATUS 
PONER “ CITA PENDIENTE”

EN LA COLUMNA DE 
CONTACTAR LA FECHA DE 
CUANDO SE VOLVERA A 

LLAMAR SEGÚN LO ACORDADO

1

1

4

4

NO

NO

SI

SI

EL PROSPECTO PUEDE EN 
EL HORARIO SUGERIDO?

HAY OTRO 
HORARIO 

DISPONIBLE?

SI

SINO

5

5
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1. Responsable del Proceso:   
Promotor Sr. ó Promotor Jr. 
 
2. Propósito:  
Promocionar la ciudad de Mexicali y concretar visitas de Atracción a al ciudad Mexicali 
 
3. Alcance: 
Desde visitar a los Prospectos de la Agenda para Promocionar la ciudad de Mexicali, 
hasta lograr que el prospecto acceda a una visita a la ciudad. 
 
4. Cliente: 
El procedimiento de Atracción y Administración 
 
5. Proveedores: 
Procedimiento de Contacto y Administración 
 
6. Insumos: 

a) Agenda de Promoción 
b) Computadora 
c) Material Promocional 
d) USB con Presentación Institucional 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 

a) Agenda de Promoción: Documento que incluye toda la información de la logística 
y las empresas que se visitaran para promocionar la ciudad de Mexicali. 

 
8. Documentos relacionados: 

a) Documentos Internos: Agenda de Promoción, Presentación Institucional “Mexicali 
Overview”, Carta de Agradecimiento, Formato de Comprobación de Gastos, 
Formato de Reporte de Actividades 

 
9. Producto / Servicio: 
Reporte de Actividades y Comprobación de Gastos 

 
10. Indicadores: 
Número de Empresas Interesadas, Número de Visitas Confirmadas, Número de Visitas 
Confirmadas/ Número de Citas, Costo de la Agenda. 
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11. Diagrama de Flujo: 

REVISAR AL SECTOR QUE PERTENECEN LAS 
EMPRESAS QUE SE VAN A VISITAR

PERSONALIZAR POR CADA SECTOR LA 
PRESENTACION “MEXICALI OVERVIEW” QUE SE 

ENCUENTRA EN EL FOLDER DE PRESENTACIONES

ACTUALIZAR IMÁGENES DE LAS EMPRESAS MAS 
IMPORTANTES ESTABLECIDAS EN MEXICALI SEGÚN 

EL SECTOR 

ANTES DE VIAJAR: 
· SOLICITAR VIATICOS
· IMPRIMIR AGENDAS DE TRABAJO PARA CADA 

ASISTENTE
· LLEVAR MATERIAL PROMOCIONAL, 

APROXIMADAMENTE DOS POR CADA EMPRESA
· LLEVAR CAÑON, COMPUTADORA, TARJETAS DE 

PRESENTACION, USB Y GPS

LLEGANDO A LA EMPRESA SE PREGUNTA POR EL 
CONTACTO

EL PROMOTOR SE PRESENTA Y PRESENTA A LOS 
DEMAS ASISTENTES

SE ENTREVISTA AL PROSPECTO PARA DETECTAR 
LOS INTERESES

SE HACE LA PRESENTACION “MEXICALI OVERVIEW”

SE ENTREGA EL MATERIAL PROMOCIONAL

INICIO

D
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SE ENTREVISTA DE NUEVO AL PROSPECTO PARA 
DETECTAR DUDAS

HAY DUDAS?

RESPONDER PREGUNTAS, LAS QUE NO SE 
TENGA RESPUESTA ANOTARLAS

ENVIAR AL REGRESO LA INFORMACION 
SOLICITADA

HAY INTERES

SE INVITA A VISITAR MEXICALI O SE DA LA 
OPCION DE HACER UN SEMINARIO DE LA 

INVERSIÓN EN LA EMPRESA.

SE PREGUNTA LAS RAZONES Y 
SI ES POSIBLE VOLVER A 

CONTACTARLO

SE ENVIA CARTA DE AGRADECIMIENTO

SEGUIMIENTO DE PROMOCION

E

SINO

SINO

D
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E

REGRESANDO DE LA AGENDA ENTREGAR A ADMINISTRACIÓN:
· COPIA DE LOS TICKETS EN EL FORMATO DE 

COMPROBACIÓN DE GASTOS
· AGREGAR EL CONCEPTO DEL GASTO Y EL TICKET 

ORIGINAL
· ANEXAR COPIAS DE LAS TARJETAS DE LOS CONTACTOS

LLENAR EL FORMATO DE REPORTE DE ACTIVIDADES Y 
GRABAR CON LA FECHA DE LA AGENDA Y REGIÓN

ENVIAR A LOS ASISTENTES DE LA MEMBRESIA
 UN CORREO DE AGRADECIMIENTO SOLICITANDO 

RETROALIMENTACIÓN DE LA AGENDA

SE CONTACTA AL PROSPECTO PARA REITERAR
LA INVITACION A MEXICALI

EL PROSPECTO DA UNA 
FECHA TENTATIVA?

INICIA EL PROCESO DE 
ATRACCION

UNA VEZ AL MES LLAMAR O ENVIAR 
CORREO AL CONTACTO PARA 
REITERAR LA INVITACION O SI 
NECESITA MAS INFORMACIÓN

SINO

software

FIN
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1. Responsable del Proceso:   
Promotor Sr 
 
2. Propósito:  
Concretar citas de promoción con los prospectos potenciales que estarán presentes en 
la Feria o Exposición. 
 
3. Alcance: 
Desde contactar a los prospectos potenciales de las listas creadas hasta realizar el 
Reporte de Actividades de Eventos Masivos y la Tabla de Contactos. 
 
4. Cliente: 
El procedimiento de Promoción 
 
5. Proveedores: 
Dirección y Administración 
 
6. Insumos: 

a) Lista de asistentes a la Exposición 
b) Computadora 
c) Internet 
d) Teléfono 
e) Calendario de Trabajo 
f) Material Promocional 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

b) Documentos Internos: Formato de Comprobación de Gastos, Formato de Reporte 
de Actividades 

 
9. Producto / Servicio: 
Reporte de Actividades de Eventos Masivos y Tabla de Contactos 

 
10. Indicadores: 
Número de Citas, Número de prospectos potenciales contactados. 
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11. Diagrama de Flujo: 

ENTRAR A LA PAGINA DEL SHOW O EXPO QUE ASISTIRA

ANALIZAR LA LISTA DE EMPRESAS QUE ASISTIRAN AL SHOW

SELECCIONAR SOLAMENTE A EMPRESAS DE MANUFACTURA 

DEL FOLDER DE FORMATO ABRIR EL FORMATO DE SHOW Y GUARDAR 
CON EL NOMBRE DEL SHOW Y FECHA

LLENAR EL FORMATO CON LA INFORMACION QUE SE PIDE

LLAMAR A CADA EMPRESA DE LA LISTA

PRESENTARSE Y DAR UNA BREVE EXPLICACION DE LA FUNCIÓN DE 
CDI

AGENDAR CITAS PARA VISITAR LOS BOOTHS DE LAS EMPRESAS

ANTES DE IR AL SHOW IMPRIMIR LA LISTA DE LAS CITAS AGENDADAS 
CON LAS EMPRESAS Y PREPARAR MATERIAL PROMOCIONAL

INICIO

F
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LLEGANDO AL SHOW IDENTIFICAR EN EL MAPA LOS BOOTHS QUE SE 
VISITARAN

LLEGAR AL BOOTH PRESENTARSE Y OBTENER  INFORMACION DE LA 
EMPRESA (PRODUCTO, LUGAR DE MANUFACTURA, PROVEEDORES)

INFORMAR DE LOS BENEFICIOS DE MANUFACTURAR EN MEXICALI Y 
PRESENTAR EL MATERIAL PROMOCIONAL

EN LA TARJETA DEL CONTACTO DE LA EMPRESA ESCRIBIR EN LA 
PARTE DE ATRÁS EL INTERES DEL PROSPECTO Y NOTAS

LLEGANDO DEL SHOW ABRIR DEL FOLDER DE FORMATOS EL ARCHIVO 
“REPORTE DE ACTIVIDADES DE EVENTOS MASIVOS”

LLENAR CON LA INFORMACION QUE SE PIDE Y GRABAR CON EL 
NOMBRE DEL SHOW Y FECHA

SELECCIONAR TODAS LAS EMPRESAS EXCEPTO LAS CLASIFICADAS 
COMO H Y D Y PASARLO AL ARCHIVO “TABLA DE CONTACTO”

FIN

F
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1. Responsable del Proceso:   
Promotor Sr 
 
2. Propósito:  
Coordinar la Visita de Atracción del Prospecto. 
 
3. Alcance: 
Desde establecer contacto con el Prospecto hasta realizar el Seminario de Inversión y 
las Visitas a Empresas 
 
4. Cliente: 
Membresía y Ayuntamiento 
 
5. Proveedores: 
Promoción y Administración 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Teléfono 
d) Calendario de Trabajo 
e) Automóvil 
f) Rol de Membresía  

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

c) Documentos Internos: Formato de Comprobación de Gastos, Formato de Agenda 
de Atracción, Ficha técnica 

 
9. Producto / Servicio: 
Reporte de Actividades 

 
10. Indicadores: 
Número de Visitas Concretadas, Número de Inversiones 

 
 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

 
Revisión: 1 
 
Fecha:  
 
 
Página: 1 de 3 

 
Procedimiento: Promoción 
 
Proceso: Atracción 



 

 

 

 
11. Diagrama de Flujo: 

 

SE ENVIA PROPUESTA DE AGENDA DE 
ATRACCION:
1. VISITAS A EMPRESAS SIMILARES Y/O 
PROVEEDORES
2. SEMINARIO DE INVERSION

SE ESPERA LA RESPUESTA DEL PROSPECTO

AGENDA DE 
ATRACCION

VISITAS A EMPRESAS

SE CONSULTA LAS NOTAS DEL 
PROSPECTO Y SE CONFORMA UNA 

AGENDA TENTATIVA

ENVIAR AGENDA TENTATIVA AL 
PROSPECTO

SE ESPERA CONFIRMACION DE LA 
FECHA Y DE LA AGENDA TENTATIVA

REALIZAR LOS CAMBIOS 
PERTINENTES EN LA AGENDA

UNA VEZ CONFIRMADA LA FECHA SE 
CONCRETA LAS REUNIONES CON LAS 

EMPRESAS QUE SE VISITARAN

SEMINARIO DE INVERSION

SE CONSULTA LAS NOTAS DEL 
PROSPECTO Y SE REVISA EL ROL DE 

LA MEMBRESIA

ASISTENTES AL SEMINARIO:
PARQUE INDUSTRIAL, SHELTER, 
CONTADOR, ABOGADO, AGENTE 

ADUANAL AMERICANO Y MEXICANO

CONFIRMAR LA FECHA DE VISITA  
CON EL PROSPECTO

INTEGRAR EL SEMINARIO A LA 
AGENDA DE ATRACCION

INICIO

G
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1. Responsable del Proceso:   
Coordinador de Administración  
 
2. Propósito:  
Administrar los Fondos de la Comisión de Desarrollo Industrial de Mexicali 
 
3. Alcance: 
Desde abrir cuentas en bancos, así como emitir cheques y llevar registros de los 
movimientos. 
 
4. Cliente: 
Departamentos de la Comisión de Desarrollo Industrial de Mexicali 
 
5. Proveedores: 
Instituciones que otorgan los Fondos 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Convenios de los Fondos 
d) Cuentas en los Bancos 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

d) Documentos Internos: Formato de Comprobación de Gastos, Plan de Trabajo, 
Ficha técnica 

 
9. Producto / Servicio: 
Correcta aplicación para la finalidad específica para la cual se solicitó el fondo. 

 
10. Indicadores: 
Ejercer el fondo al 100% 
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11. Diagrama de Flujo: 

ABRIR UNA CUENTA EN EL BANCO POR CADA FONDO 
EXTRAORDINARIO

ANALIZAR EL CONVENIO PARA CONOCER LOS GASTOS 
PERMITIDOS

EL GASTO A REALIZAR ES 
PARTE DEL CONVENIO?

EMITIR CHEQUE FIRMADO POR EL 
DIRECTOR Y EL TESORERO

ENTREGAR EL CHEQUE 
AL PROVEEDOR

PEDIR FIRMA DE RECIBIDO 
Y LA FACTURA

INFORMAR SOBRE LOS GASTOS 
EJERCIDOS SEGÚN LO PREESTABLECIDO 

EN EL CONVENIO

ACTUALIZAR LA CONTABILIDAD PARA 
HACER LAS CONCILIACIONES 

BANCARIAS MENSUALES

SE BUSCAN APORTACIONES DE PARTE  
DEL AYUNTAMIENTO O MEMBRESIA

SINO

FIN

INICIO
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1. Responsable del Proceso:   
Coordinador de Administración y Auxiliar Contable 
 
2. Propósito:  
Pago de la Nómina a los empleados de la Comisión de Desarrollo Industrial 
 
3. Alcance: 
Desde revisar asistencias y retardos hasta el pago de la nómina 
 
4. Cliente: 
Empleados de la Comisión de Desarrollo Industrial de Mexicali 
 
5. Proveedores: 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Tarjetas Checadoras 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

e) Documentos Internos: Formato de Autorización de Transferencia Bancaria y 
Formatos de Recibos de Nómina 

 
9. Producto / Servicio: 
Recibos de Nómina y Transferencias Bancarias. 

 
10. Indicadores: 
N/A 
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11. Diagrama de Flujo: 

INICIO

REVISAR EL REPORTE DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL 
PERSONAL (DE JUEVES A JUEVES)

REVISAR RETARDOS O INASISTENCIAS

HAY ALGUN RETARDO O 
INASISTENCIA?

SE ENVIA POR CORREO ELECTRÓNICO AL 
AUXILIAR CONTABLE LA AUTORIZACIÓN 

PARA ELABORAR LA NÓMINA

ENVIAR POR CORREO ELECTRÓNICO AL 
AUXILIAR CONTABLE EL REPORTE DE 

DESCUENTO POR RETARDO O INASISTENCIA

EL AUXILIAR CONTABLE ELABORA LA NOMINA E 
IMPRIME LOS RECIBOS

SE LLENA EL FORMATO DE AUTORIZACION DE 
TRANSFERENCIA PARA QUE LO AUTORICE EL 

DIRECTOR

REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS BANCARIAS

RECABAR LAS FIRMAS DE LOS RECIBOS

FIN

NO SI
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Procedimiento: Nómina 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Coordinador de Administración  
 
2. Propósito:  
Realizar el flujo de efectivo para conocer los pagos que se puedan efectuar 
 
3. Alcance: 
Desde revisar cuentas bancarias, cuentas por cobrar y cuentas por pagar, contabilidad 
hasta realizar el flujo de efectivo 
 
4. Cliente: 
Auxiliar Contable 
 
5. Proveedores: 
N/A 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Expediente de pagos 
d) Expediente de cheques emitidos 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

f) Documentos Internos: Formato de Flujo de Efectivo 
 
9. Producto / Servicio: 
Flujo de  Efectivo 

 
10. Indicadores: 
N/A 
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11. Diagrama de Flujo: 

SELECCIONAR LA CUENTA BANCARIA A LA QUE SE 
LE HARA EL FLUJO DE EFECTIVO

VERIFICAR EL ESTADO DE CUENTA DE UN VIERNES 
ANTES DE LA SEMANA EN CURSO

REVISAR LAS SALIDAS DE EFECTIVO DE LA CUENTA 
BANCARIA PARA CONCILIAR CON LA CONTABILIDAD

REVISAR SI  HAY ALGUN DEPÓSITO NO REGISTRADO 
EN LA CONTABILIDAD

REGISTRAR EL SALDO EN EL BANCO EN EL 
FORMATO DE FLUJO DE EFECTIVO

DETERMINAR LOS CHEQUES EN TRANSITO QUE YA 
ESTAN EN MANOS DE LOS BENEFICIARIOS Y 

REGISTRAR EN EL FORMATO

REVISAR EL EXPEDIENTE DE PAGO Y REGISTRAR EN 
EL FORMATO EL DETALLE DE LA FACTURA QUE SE 

DEBE

REVISAR EL EXPEDIENTE DE CHEQUES EMITIDOS 
QUE AUN SE ENCUENTRAN EN PODER DE CDI Y 

REGISTRAR EN EL FORMATO

DETERMINAR LOS PAGOS A REALIZAR EN LA 
SEMANA EN CURSO DANDO PRIORIDAD A LOS 

CHEQUES RETENIDOS POR CDI

DETERMINAR EL SALDO DISPONIBLE PARA OPERAR

FIN

INICIO
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Procedimiento: Flujo de Efectivo 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Coordinador de Administración  
 
2. Propósito:  
Proponer las políticas de gasto y control interno 
 
3. Alcance: 
Desde elaborar la normatividad hasta presentarla ante el Consejo Directivo para su 
aprobación 
 
4. Cliente: 
Empleados de la Comisión de Desarrollo Industrial de Mexicali. 
 
5. Proveedores: 
Director Ejecutivo 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

a) Documentos Internos: N/A 
 
9. Producto / Servicio: 
Elaboración de una Norma 

 
10. Indicadores: 
N/A 
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Procedimiento: Políticas de Gasto y Control Interno 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
11. Diagrama de Flujo: 
 

EVALUAR SI SE REQUIERE PARA ALGUNA 
SITUACION DE CUALQUIER INDOLE

ELABORAR LA NORMATIVIDAD POR ESCRITO

PRESENTAR LA NORMATIVIDAD ANTE EL CONSEJO 
PARA SU APROBACION

SE APROBÓ LA NORMA?

SE REQUIEREN 
HACER CAMBIOS?

HACER LOS CAMBIOS 
NECESARIOS

DECIDIR SI SE PUBLICA EN EL PERIODICO 
OFICIAL

NO

SI

SI

FIN

INICIO
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Procedimiento:  Políticas de Gasto y Control Interno 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Coordinador de Administración  
 
2. Propósito:  
Elaborar los Estados Financieros de CDI 
 
3. Alcance: 
Desde revisar estados de cuenta hasta preparar los estados financieros y comparativos 
presupuestales. 
 
4. Cliente: 
Director Ejecutivo, Consejo Directivo, Sindicatura, Tesorería Municipal y Congreso del 
Estado 
 
5. Proveedores: 
Auxiliar Contable 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Información de Pólizas 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

b) Documentos Internos: Pólizas de Diario, Ingresos y Egresos, Formatos de 
Estados Financieros y Comparativos Presupuestales 

 
9. Producto / Servicio: 
Estados Financieros 

 
10. Indicadores: 
100% de Registros Actualizados 
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Procedimiento: Realizar los Estados Financieros 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
11. Diagrama de Flujo: 

REVISAR SI TODAS LAS OPERACIONES REALIZADAS EN CDI ESTAN 
DEBIDAMENTE REGISTRADAS EN LA POLIZAS DE DIARIO, INGRESOS Y EGRESOS

ESTA COMPLETA LA 
INFORMACION?

ENVIAR AL AUXILIAR CONTABLE PARA 
QUE REGISTRE LAS POLIZAS QUE 

FALTAN

NO

IMPRIMIR AUXILIARES DE LAS CUENTAS DE BANCOS 
QUE SE OBTIENEN DEL PROGRAMA DE CONTABILIDAD

IMPRIMIR DE LOS BANCOS LOS 
ESTADOS DE CUENTA

ELABORAR LA CONCILIACIÓN BANCARIA

IMPRIMIR AUXILIARES DE TODAS LA CUENTAS

IMPRIMIR LA BALANZA DE COMPROBACIÓN EMITIDA 
POR EL PROGRAMA DE CONTABILIDAD

ELABORAR LOS SIGUIENTES ESTADOS FINANCIEROS:
A) ESTADO DE RESLTADOS
B) BALANCE GENERAL
C) ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA
D) ESTADO DE ORIGEN Y APLICACIÓN DE RECURSOS
E) ESTADO DE AFECTACIÓN PATRIMONIAL
F) NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

H

SI

INICIO
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Procedimiento:  Realizar los estados financieros 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 

H

REVISAR EL COMPORTAMIENTO DEL GASTO EJERCIDO 
POR PARTIDA, CON LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

SE GASTO MAS DE LO 
PRESUPUESTADO?

ELABORAR RECALENDARIZACIONES

ELABORAR LOS COMPARATIVOS PRESUPUESTALES:
A) COMPARATIVO DEL CONTROL PRESUPUESTAL DE INGRESOS
B) COMPARATIVO DEL CONTROL PRESUPUESTAL DE EGRESOS POR CADA 
PROGRAMA
C) COMPARATIVO PRESUPUESTAL DE EGRESOS POR PARTIDA
D) CONCILIACION CONTABLE PRESUPUESTAL

ELABORAR EL AVANCE PROGRAMÁTICO DEL PROGRAMA
 DE ADMINISTRACIÓN DE ACUERDO AL FORMATO TMMFIM02 

DEL AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

FIRMA QUIEN LO ELABORO Y FIRMA DE AUTORIZACION DEL 
DIRECTOR EJECUTIVO

MENSUALMENTE ENTREGAR LOS ESTADOS FINANCIEROS AL 
CONSEJO DIRECTIVO, TESORERIA MUNICIPAL Y SINDICATURA

TRIMESTRALMENTE ENTREGAR LOS ESTADOS FINANCIEROS 
AL CONGRESO DEL ESTADO

FIN

SINO
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Procedimiento:  Realizar los estados financieros 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Coordinador de Administración c 
 
2. Propósito:  
Elaborar la Conciliación Bancaria 
 
3. Alcance: 
Desde revisar estados de cuenta hasta realizar la conciliación bancaria 
 
4. Cliente: 
Director  Ejecutivo, Consejo Directivo, Sindicatura, Tesorería Municipal y Congreso del 
Estado. 
 
5. Proveedores: 
Auxiliar Contable, Promotores y Director Ejecutivo 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Estados de Cuenta 
d) Auxiliares de Contabilidad 
e) Comprobantes de Gastos 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

c) Documentos Internos: Formato de Conciliación Bancaria 
 
9. Producto / Servicio: 
Conciliación Bancaria 

 
10. Indicadores: 
95% de cheques efectivamente cobrados 
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Procedimiento: Realizar la Conciliación Bancaria 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
11. Diagrama de Flujo: 

IMPRIMIR AUXILIARES DE LAS CUENTAS DE BANCOS QUE SE 
OBTIENEN DEL PROGRAMA DE CONTABILIDAD

IMPRIMIR DE LOS BANCOS LOS ESTADOS DE CUENTA

COMPARAR TODOS LOS CARGOS DEL AUXILIAR CONTABLE DE 
LA CUENTA DE BANCOS Y CORRESPONDERLOS CON LOS 

ABONOS DEL ESTADO DE CUENTA

COMPARAR TODOS LOS ABONOS DEL ESTADO DE CUENTA 
DEL BANCO Y CORRESPONDERLOS CON LOS CARGOS

DEL ESTADO DE CUENTA

REVISAR LA CONCILIACION BANCARIA DEL MES ANTERIOR 
PARA VER SI LAS PARTIDAS PENDIENTES EN LA CONCILIACION 
DE ESE MES YA ESTAN CORRESPONDIDAS EN EL MES ACTUAL

LAS PARTIDAS YA ESTAN 
CORRESPONDIDAS?

SE ELIMINA DE LA LISTA DE 
PARTIDAS PENDIENTES

SE REVISAN LOS MOVIMIENTOS QUE NO QUEDARON 
CORRESPONDIDOS EN CUANTO  A CARGOS, ABONOS Y MOVIMIENTOS 

PENDIENTES EN LA CONCILIACION DEL MES ANTERIOR

LOS MOVIMIENTOS PENDIENTES SE PLASMAN EN LA CONCILIACION

FIRMA QUIEN LO ELABORÓ Y FIRMA DE AUTORIZACIÓN DEL
DIRECTOR EJECUTIVO

FIN

INICIO

SINO
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Procedimiento:  Realizar la Conciliación Bancaria 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Auxiliar Contable 
 
2. Propósito:  
Recolectar los ingresos por parte de la membresía. 
 
3. Alcance: 
Desde realizar las solicitudes de aportación hasta elaborar la póliza de ingresos y 
egresos y emisión de recibos. 
 
4. Cliente: 
Director  Ejecutivo, Coordinador de Administración y Finanzas y Membresía. 
 
5. Proveedores: 
Coordinador de Información y Estadística  
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Calendario de Pagos 
d) Base de Datos de la Membresía 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

a) Documentos Internos: Solicitud de Aportación, Póliza de Ingresos y Base de 
Datos de la Membresía, emisión de recibo. 

 
9. Producto / Servicio: 
Asegurar los ingresos de la membresía. 

 
10. Indicadores: 
90% de Ingreso Puntual de la Membresía. 
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Procedimiento:  Control de Ingresos de Membresía 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
11. Diagrama de Flujo:

IMPRIMIR LA LISTA DE MIEMBROS DE CDI

ELABORAR “SOLICITUD DE APORTACION” UNA SEMANA 
ANTES DE QUE ACABE EL MES

PASAR LAS SOLICITUDES AL DIRECTOR EJECUTIVO 
PARA SU AUTORIZACION

SE VERIFICA EL METODO DE PAGO DE LAS EMPRESAS 
CON SOLICITUDES APROBADAS 

ES PAGO POR 
TRANSFERENCIA BANCARIA?

SE ELABORAR EL RECIBO DEDUCIBLE PARA 
LAS EMPRESAS

SE AGREGA EL RECIBO DEDUCIBLE A LA 
SOLICITUD DE APORTACIÓN

ENTREGAR AL MENSAJERO LAS SOLICITUDES PARA QUE SEAN 
ENTREGADAS A LOS MIEMBROS DE CDI

EL MENSAJERO DEBE ENTREGAR EL CONTRARECIBO Y LA COPIA 
COLOR VERDE PARA EL CONSECUTIVO DE SOLICITUDES

SE ELABORA EL CALENDARIO DE COBRANZA DE ACUERDO A LA 
INFORMACIÓN EN EL CONTRARECIBO O EN LA SOLICITUD

INICIO

SINO

I
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Procedimiento:  Control de Ingresos de Membresía 
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REVISAR EN EL CALENDARIO DE COBRANZA LOS PAGOS QUE SE 
RECIBIRAN ESE DIA PARA ELABORAR LOS RECIBOS DEDUCIBLES

ENTREGAR RECIBOS DEDUCIBLES AL MENSAJERO PARA QUE LOS 
ENTREGUE A LOS MIEMBROS Y RECIBA EL CHEQUE DE PAGO

EL MENSAJERO SACA UN COPIA DEL CHEQUE, LO DEPOSITA Y 
ENTREGA A CONTABILIDAD LA COPIA CON LA FICHA DE DEPÓSITO

ELABORAR LAS POLIZAS DE INGRESOS Y EGRESOS

FIN

I
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Procedimiento:   Control de Ingresos de Membresía  
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Auxiliar Contable 
 
2. Propósito:  
Efectuar los pagos de las cuentas por pagar. 
 
3. Alcance: 
Desde recibir la factura hasta la entrega del cheque y actualización de registros 
contables. 
 
4. Cliente: 
Coordinador de Administración y Finanzas 
 
5. Proveedores: 
Proveedores Externos 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Facturas 
d) Cheques 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

b) Documentos Internos: Formato de Póliza de Ingresos y Egresos 
 
9. Producto / Servicio: 
Póliza de Ingresos y Egresos 

 
10. Indicadores: 
100% de pagos efectuados  
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Procedimiento:  Pólizas de Egresos y Elaboración de Cheques 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
11. Diagrama de Flujo: 

 

PARTIENDO DE LOS PAGOS PROGRAMADOS DEL FLUJO DE EFECTIVO 
ELABORADO POR EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO SE ELABORAN 

LOS CHEQUES

ORDENAR LAS FACTURAS QUE SE PAGARAN Y REGISTRARLAS EN EL 
PROGRAMA DE CONTABILIDAD (CREAR UNA POLIZA POR FACTURA)

IMPRIMIR EL CHEQUE CORRESPONDIENTE PARA EL PAGO DE LA 
FACTURA

UNA VEZ EMITIDO EL TOTAL DE CHEQUES SE ENVIAN CON EL 
DIRECTOR EJECUTIVO PARA LA AUTORIZACIÓN

FIN

INICIO

UNA VEZ AUTORIZADOS SE ENVIAN CON EL TESORERO DEL CONSEJO 
PARA LA AUTORIZACION

VERIFICAR QUE EL CHEQUE CUENTE CON LAS DOS FIRMAS PARA 
ENTREGAR AL PROVEEDOR
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Procedimiento:  Pólizas de Egresos y Elaboración de Cheques 
 
Proceso: Administración y Finanzas 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Promotor Industrial 
 
2. Propósito:  
Asegurar que el material promocional se encuentre en tiempo y forma y la Pagina Web 
actualizada. 
 
3. Alcance: 
Desde realizar los cambios al material promocional hasta el inventario del mismo, y 
actualizaciones de Pagina Web. 
 
4. Cliente: 
Promoción 
 
5. Proveedores: 
Promoción  
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Bases de Datos de la Ciudad 
d) Dependencias y organismos con información oficial. 

 
 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

a) Documentos Internos: Formato de Inventario de Naves y Terrenos 
 
9. Producto / Servicio: 
Material Promocional 
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Procedimiento:  Material Promocional y Página Web 
 
Proceso: Promoción 



 

 

 

 
11. Diagrama de Flujo: 

 

INVESTIGAR SI EL DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN
REQUIERE INFORMACIÓN QUE DEBA AGREGARSE AL MATERIAL 

PROMOCIONAL O PAGINA WEB

INICIO

SE REQUIERE NUEVA 
INFORMACIÓN?

INVESTIGAR LOS DATOS QUE SE REQUIERAN

ACTUALIZAR LA LISTA DE MIEMBROS Y SU INFORMACIÓN

CONSULTAR EN  BANCOS EL TIPO DE CAMBIO ACTUAL, 
MANEJAR TODOS LOS COSTOS EN DÓLARES Y 

EL PESO COMO REFERENCIA

CONSULTAR EL ESTUDIO DE SUELDOS MAS RECIENTE (POR 
PUESTOS, DIARIO Y MENSUAL)

CONSULTAR A CFE PARA LA INFORMACIÓN DE LA TARIFA 
VIGENTE DE ELECTRICIDAD 

SINO

J
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Procedimiento:  Material Promocional y Página Web 
 
Proceso: Promoción 



 

 

 

 

CONSULTAR AL PROVEEDOR DE GASOLINA PARA LA 
INFORMACIÓN DEL COSTO POR LITRO DE GASOLINA Y DIESEL.

CONSULTAR AL PROVEEDOR DE GAS LP PARA INFORMACION 
DEL COSTO POR KILOGRAMO DE GAS

CONSULTAR AL PROVEEDOR DE GAS NATURAL POR TUBERIA, 
LAS DOS TARIFAS DE GAS POR m3

CONSULTAR TARIFAS TELEFONICAS CON TELNOR

ACTUALIZAR TODA LA INFORMACION Y PONER FUENTE DE 
REFERENCIA

MANDAR IMPRIMIR EL MATERIAL PROMOCIONAL SEGÚN LA 
DEMANDA DE PROMOCIÓN

ACTUALIZAR PAGINA WEB

FIN

J

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

 
Revisión: 1 
 
Fecha:  
 
 
Página: 3 de 3 

 
Procedimiento:  Material Promocional y Página Web 
 
Proceso: Promoción 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Promotor Industrial 
 
2. Propósito:  
Mantener la información de la membresía actualizada. 
 
3. Alcance: 
Desde contactar a la membresía hasta elaborar los informes. 
 
4. Cliente: 
Membresía y CDI 
 
5. Proveedores: 
Membresía  
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Teléfono  

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

b) Documentos Internos: Directorio de Membresía, Formato de Relación de Nuevas 
Empresas y Ampliaciones. 

 
9. Producto / Servicio: 
Informe de Nuevas Inversiones y Ampliaciones 
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Procedimiento:  Informes de Nuevas Inversiones y Ampliaciones 
 
Proceso: Promoción 



 

 

 

 
11. Diagrama de Flujo: 

 

COMUNICARSE CON LOS PARQUES INDUSTRIALES POR MEDIO DE 
UNA SOLICITUD POR ESCRITA PARA INVESTIGAR SOBRE NUEVAS 

INVERSIONES Y AMPLIACIONES

ESPERAR RESPUESTA POR MEDIO DEL CORREO ELECTRONICO

RESPONDIO POR CORREO 
ELECTRONICO?

LLAMAR A LOS PARQUES INDUSTRIALES 
PARA OBTENER RESPUESTAS

ACTUALIZAR MENSUALMENTE LA BASE DE DATOS EN EL 
FORMATO DE EXCEL

FIN

NO SI

INICIO
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Procedimiento:   Informes de Nuevas Inversiones y Ampliaciones 
 
Proceso: Promoción 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Director Ejecutivo 
 
2. Propósito:  
Realizar el presupuesto y el programa de trabajo. 
 
3. Alcance: 
Desde buscar información y tendencias, hasta elaborar el presupuesto y el programa de 
trabajo 
 
4. Cliente: 
CDI 
 
5. Proveedores: 
Departamentos de CDI 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Presupuesto del año anterior 
d) Información 
e) Planes de los departamentos 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

c) Documentos Internos:  N/A 
 
9. Producto / Servicio: 
Presupuesto Anual y Programa de Trabajo 
 
10. Indicadores: 
N/A 
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Procedimiento:   Presupuesto y Programa de Trabajo  
 
Proceso: Dirección Ejecutiva 



 

 

 

 
11. Diagrama de Flujo: 

 

 

 
 

 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

 
Revisión: 1 
 
Fecha:  
 
 
Página: 2 de 2 

 
Procedimiento:   Presupuesto y Programa de Trabajo 
 
Proceso: Dirección Ejecutiva 



 

 

 

 
1. Responsable del Proceso:   
Director Ejecutivo 
 
2. Propósito:  
Buscar los fondos adecuados para los proyectos de CDI 
 
3. Alcance: 
Desde consultar los proyectos de CDI hasta obtener el fondo más adecuado para los 
proyectos. 
 
4. Cliente: 
CDI 
 
5. Proveedores: 
Departamentos de CDI 
 
6. Insumos: 

a) Computadora 
b) Internet 
c) Plan Estratégico 
d) Información de los Fondos 

 
7. Definiciones y abreviaturas: 
 
8. Documentos relacionados: 

d) Documentos Internos: Plan Estratégico 
 
9. Producto / Servicio: 
Fondos para operar Proyectos 

 
10. Indicadores: 
N/A 
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Procedimiento:   Fondos 
 
Proceso: Dirección Ejecutiva 
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INICIO

CONSULTAR EL PLAN ESTRATÉGICO DE CDI

DEFINIR EL PROYECTO:
OBJETIVO, ALCANCE, PARTICIPANTES, 

COSTO

INVESTIGAR LOS FONDOS DISPONIBLES

ELEGIR EL FONDO INDICADO PARA EL TIPO 
DE PROYECTO

ELABORAR EL PROYECTO Y REUNIR LOS 
REQUISITOS DE ACUERDO AL FONDO

PROCESO DE CABILDEO

INGRESAR LA SOLICITUD AL FONDO 
PRESENTANDO EL PROYECTO

EL FONDO APRUEBA EL 
PROYECTO?

ESPERAR LA ENTREGA DEL RECURSO

EJECUCIÓN DEL RECURSO

FIN

REVISAR EL PROYECTO CON LAS 
AUTORIDADES DEL FONDO

REALIZAR LOS AJUSTES NECESARIOS 
AL PROYECTO

SINO
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