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l. INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo Econdémico es la encargada de contribuir y facilitar el
desarrollo econémico, asi como el fomento al empleo bien remunerado del Municipio, a
través del incremento en los niveles de competitividad e innovacion.

Esto con sujecién a los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Municipal de
Desarrollo del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, en congruencia
con los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo, asi como a las politicas e instrucciones
que emita el H. Ayuntamiento y la Presidenta Municipal Constitucional, los cuales
deberan ser observados por los servidores publicos adscritos a ésta.

Con base en lo anterior y atendiendo los lineamientos emitidos por la Contraloria
Municipal, se elaboré el Manual de Procedimientos de la Direccion de Competitividad,
que tiene como objetivo establecer paso a paso, todas y cada una de las actividades
llevadas a cabo en los procesos de esta Unidad Administrativa, que permitan regirse
bajo un principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de procedimientos respecto
de otras Unidades que conforman la presente Dependencia.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo
es también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiqguen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de
la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos.
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No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por
parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacién y las
demads establecidas en la Ley Orgéanica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TRAMITES EMPRESARIALES

1. Procedimiento de la Oficina Especializada en Atencién Empresarial.
2. Procedimiento de Asesoria Ejecutiva Integral.

3. Procedimiento para la asesoria del Aviso de Apertura de Negocios.

DEPARTAMENTO DE INNOVACION EMPRESARIAL

1. Procedimiento de elaboracién de proyectos en materia de Innovaciéon Empresarial.
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lll. DEPARTAMENTO DE GESTION DE TRAMITES EMPRESARIALES.

Nombre del Procedimiento de la Oficina Especializada en Atencién
Procedimiento: Empresarial.
Objetivo: Proporcionar atenciones ejecutivas y personalizadas a las
“Inversiones Estratégicas” que pretenden instalarse en el
Municipio de Puebla, con el fin de facilitar la gestién de trdmites
ante los tres niveles de gobierno.
Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
Legal: 115 fraccién I inciso i) parrafo tercero.
Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccion XVIII.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdémico,
articulos 4 fracciones Il y lll, 10 fracciones IV, V y VI, 15 fracciones
I, 11, 1, IV'y VI, 16 fracciones |, Il, lll y IV'y 17 fracciones II, Il y IV.
Politicas de La “Inversion Estratégica” debe generar méas de 50 mdp y un
Operacion: minimo de 100 empleos.

Previo a la reunidn con los inversionistas, la Direcciéon de
Competitividad o el Centro de Atencion Empresarial debera
solicitar a los mismos, el proyecto a tratarse en la Oficina
Especializada en Atencién Empresarial con la siguiente
informacion:

e Ubicacién y descripciéon del proyecto (superficie total de
terreno, metros cuadrados a construir, nimero de etapas y
tiempo estimado de conclusion).

e Memoria descriptiva del proyecto;

e Renders, plantas y planos arquitectoénicos;

e Licencias y tramites (si ya se cuenta con algunos de ellos);

e Inversion estimada; y

e Generacion estimada de empleos directos e indirectos;

Tiempo promedio
de gestion:

1 a 2 horas.
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Descripcion del Procedimiento: De la Oficina Especializada en Atenciéon Empresarial.

Empresarial

Estado y/o Federacion.

. Formato o
Responsable | No Actividad Tantos
Documento
Entrevista al solicitante para conocer
Secretario (a) y/o el proyecto. Formato de
Director (a) de eSi la empresa cumple con las| Inversion:
Lompetitividad y/o| 1 caracteristicas de ser una Inversiéon | FORM.3379
lentro de Atencion estratégica llena  Formato de| /SDE1821
Empresarial Inversiéon y continda a la actividad /0819
ndmero 3, en caso contrario:
Proporciona informacién sobre la
2 | instancia competente para atender su
peticion y termina procedimiento.
Solicita al inversionista la elaboracion
de una presentacién con la
3 informacién del proyecto.
Si la informacién del proyecto estd
completa, continGa en la actividad
ndmero 5, en caso contrario:
Emite observaciones y comentarios al
empresario para que los subsane.
4 | eSi las observaciones son atendidas
pasa a la actividad nimero 5, en caso
contrario, regresa al punto nimero 3.
Identifica las instancias municipales,
Centro de : ,
., estatales y/o federales involucradas en |Convocatoria
Atencion 5 . L
. el proyecto y los convoca junto con el | electrénica
Empresarial . Do - .
inversionista a reunion de trabajo.
: ., Lista de
Secretario(a) / Celebra reunién en donde el . .
. , Asistencia:
Director(a) de empresario expone el proyecto ante
o FORM.1470
Competitivida/ | 6 |todos los representantes de las
. . . . ... | B/SDE1821/
entro de Atencidn diferentes instancias del Municipio, 0319
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. Formato o
Responsable | No Actividad Tantos
Documento
Minuta de
Centro de Levanta minuta de acuerdos y ruta de trabajo:
Atencion 7 trémites con diagrama Gantt. FORM.3159 (Original
Empresarial /SDE1821/
0319
Da seguimiento a los Acuerdos
asentados en la minuta ante las
3 instancias correspondientes.
e Si los acuerdos se cumplieron,
contindia en actividad nam. 10,
en caso contrario:
9 Convoca a reuniéon de seguimiento y |Convocatoria
regresa a la actividad nimero 8. electrénica
Archiva en expediente
10 | correspondiente. Expediente |Original

Termina procedimiento.




Clave: MPCI1821/MO/SEDECO/DC004-D

Manual de
pdebla | BE&::‘;E&LLS Procefjimie.rjtos dela Fecha de elaboracion: 21/04/2015
| ECONOMICO Direccién de Fecha de actualizacién: 22/09/2020
Competitividad

NUmero de revisidén: 05

Diagrama de Flujo de la Oficina Especializada en Atenciéon Empresarial.

Secretario(a) de Desarrollo Econdmico/ director(a) de

L - . Centro de Atencién Empresarial
Competitividad/ Centro de Atencién Empresarial P

Inicio o Identifica las instancias
»
y convoca a reunion.

1

Entrevista al solicitante Correo electroni
para conocer el proyecto.

Formato de Inversié 7

Levanta minuta de
acuerdos.

¢Inversion
Estratégica?

M
v 2 °

Proporciona Da seguimiento a los
informacién sobre la acuerdos  asentados | 4
instancia competente en las minutas.

para atender su

3 v

Solicita al inversionista
la presentacion con la [€—
informacién del

Lp| proyecto

2Cumplieron
acuerdos?

v

9

reunién de
seguimiento. L

Nl

Convoca a

éProyecto

completo? Q

Correo electrénico

Emite observaciones al 10

empresario ara . .
P P Archiva en expediente |
efecto que subsane. . «
correspondiente

2Subsanaron

Celebra reunién en donde {geu-—
el empresario expone su |¢

N i

Fin V

proyecto.

[ Lista de Asistencie—
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FORM.1470-B/SDE1821/0319

CIUDAD INGLUYENTE ECONOMICO

2018 = 2021

P.ebla } secoemants,

Direccién de Competitividad
Centro de Atencién Empresarial

Lista de Asistencia

Nombre Empresa o Dependencia Teléfono

Correo electronico

Lugar:

Fecha:

Aviso de Proteccion de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estdn protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demds disposiciones legales aplicables. Con
fundamento legal Articulo 134 Fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla. Por lo que no podrdn hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular

FORM.1470-B/SDE1821/0319

10
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Instructivo del Formato de lista de asistencia de la Oficina Especializada en Atencién

Empresarial

Secretaria de Desarrollo Econdmico
Direccion de Competitividad

Llenado del formato.

El solicitante debera llenar manualmente los siguientes campos:

e Nombire. -Iniciando con nombre, apellido paterno y materno;

e Empresa o Dependencia. - Nombre de la empresa atendida y/o Dependencia de la cual

proviene el empresario y/o servidor publico correspondiente;

e Cargo. -Nivel jerdrquico de la persona que asiste a la reunioén;

e Teléfono. - Numero telefénico donde se puede localizar al empresario y/o servidor

publico;

e Correo electrénico. -En donde se pueda contactar al empresario y/o servidor

publico via electrénica; y

e Firma. -Manifestacion de conformidad expresa del empresario y/o servidor publico

sobre su asistencia.

El ejecutivo de cuenta deberd llenar manualmente los siguientes campos:

e Lugar. -Oficina en donde se da la asesoria; y

e Fecha. -Dia en donde se realiz6 el registro.

11
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FORM.3159/SDE1821/0319

P:ebla } SECRETARIA

CIUDAD INCLUYENTE ECOMNOMICO
IOAE - 2834

Direccién de Competitividad
Centro de Atencién Empresarial

Minuta de trabajo
Asunto:

Fecha: Lugar:

Hora inicio:

Hora de término:

Objetivo:

Acuerdos

Responsable Fecha de entrega

Notas:

Préxima reunion:

Horario:

Aviso de Proteccién de Datos Personales

Los datos registrados en el presente formato, estdn protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demds disposiciones legales aplicables. Con fundamento legal Articulo 134 Fraccion | de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla. Por lo que no podrdn hacerse publicos,

salvo consentimiento
expreso de su titular

FORM.3159/SDE1821/0319
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Instructivo del Formato de minuta de trabajo

Secretaria de Desarrollo Econdmico
Direccion de Competitividad

Llenado del formato.

El ejecutivo de cuenta deberd llenar manualmente los siguientes campos:

e Asunto. - El motivo de la reunién;

e Fecha. - El dia en que se realizé la reunién;

e Lugar. -Oficina en donde se realizé la reunion;

e Hora de inicio. - Tiempo en el que se inicié la reunién;

e Hora de termino. - Tiempo en el que finalizé la reunién;

e Objetivo. -La peticiéon del proyecto;

e Tema. - Acuerdos tomados en la reunién

¢ Responsable. -Dependencia el cual se compromete al acuerdo tomado; y

e Fecha de entrega. -Dia exacto en el cual se debe de cumplir el acuerdo;

13
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FORM.3379/SDE1821/0819

@Puebla

Fecha-

5
ggEMPRESA |

HMombra comercial:

Fazom Social:

Diireccian:

Calle-

Ho. Ext.

Ho. Lok

L

Tel WWeh: Corren:
CONTACTD
Hombra:

Paesto:

Tel:

Correo:

CLASIFICACTON

Producte primcipal-

Acthyrdad primcipal:

SICTAM:

INVERSION ¥ EMPLEQ

Imrrersiom estimada:

Emgpleos diractos:

Emplecs indirectos:

Fecha probable micio:

Total:

STATUS. SOLICTTUD Y PROBELEMA

FIELIA

FOHRM . 379 SDELEZE FE19

14
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Instructivo del Formato de Inversidon
Secretaria de Desarrollo Econémico
Direccion de Competitividad
Llenado del formato.
El empresario debera llenar manualmente o a computadora los siguientes campos:

Empresa
e Nombre comercial. - Denominacion de la empresa o establecimiento;

e Razdn social. - Denominacion de como se dio de alta la empresa;

e Direccion. - Nombre de la ubicacion de la empresa o establecimiento;

e No. Ext. -Numero donde se encuentra ubicado la empresa o el establecimiento;
e Tel. - NUmero de contacto del solicitante o representante legal;

e No. Int. - NUmero donde se encuentra en el interior de un predio;

e Web. - Pagina de internet donde se puede localizar la empresa;

e Col. - Colonia en donde se encuentra el establecimiento o empresa;

e C.P.-Cddigo Postal donde se encuentra el establecimiento o empresa; y

e Correo. - Correo electrénico de la empresa.

Contacto
e Nombre. - Nombre del representante legal de la empresa o establecimiento;
e Puesto. - Cargo de funcion en la empresa o establecimiento;
e Tel. -Teléfono de contacto del representante legal de la empresa o duefio del
establecimiento; y
e Correo. -Correo electrénico del representante legal o duefio del establecimiento.
Clasificacion
e Producto principal. -Qué tipo producto el que vende o realiza;
e Actividad principal. -La actividad econdmica o de servicio que esta dado de alta en el
SAT;y
e SCIAN. -Clasificacion de giro con el Catalogo SCIAN.
Inversion y Empleo
e Inversion estimada. -Monto de efectivo que realizara en el Municipio;

e Empleos directos. — Empleos pagados por la empresa;
e Empleos indirectos. -Son pagados por la actividad econdmica de la empresa;
e Fecha probable de inicio. -Fecha de inicio de operaciones de la empresa o establecimiento;

y
e Firma. - Manifestacion de protesta de verdad.

15



Clave: MPCI1821/MO/SEDECO/DC004-D

Manual de
T pdebla | nssi;‘a;ouo Procefiimie.ntos dela Fecha de elaboracién: 21/04/2015
st | ECONOMICO Direccién de Fecha de actualizacion: 22/09/2020
Competitividad Numero de revision: 05
Nombre del Procedimiento de Asesoria Ejecutiva Integral.
Procedimiento:
Objetivo: Proporcionar los requisitos, lugares, medios de atencién, costos y
formas de pago de los diversos trémites para la obtencién de
Licencias y Permisos Municipales, Estatales y Federales
Fundamento Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
Legal: fraccion Il inciso i) parrafo tercero.
Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién XVIII.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
articulos 15 fracciones Il, Ill, IV, VI y VIII, 16 fracciones |, II, lll, IV, Vy
VIl'y 17 fracciones II, lll y IV.
Politicas de 1. El solicitante debe capturar sus datos en Formato de
Operacion: Inversion: FORM.3379/SDE1821/0819 .
2. El proyecto empresarial debe generar un minimo de 10
empleos directos e indirectos.
Tiempo
promedio de 60 minutos.
gestién:

16
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Descripcién del Procedimiento: Para dar Asesoria Ejecutiva Integral.

.. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Secretario(a) Entrevista al  solicitante  para
y/o Director(a) conocer su peticion.
de *Si la solicitud cumple con los
Competitividad| 1 requisitos para una Asesoria
y/o Centro de Ejecutiva, continla en la actividad
Atencidn ndmero 3, en caso contrario:
Empresarial
Proporciona informacién sobre |la
Centro de i tanci rent tend
., instancia competente para atender
Atenciodn 2 . p P .
, su peticion y termina
Empresarial -
procedimiento.
Registra los datos personales del | Formato de
solicitante en el "“Formato de | inversién: .
3 . Original
Inversion”. FORM.3379/
SDE1821/0819
Proporciona al solicitante requisitos,
formatos e informacién sobre su
peticion.
4 ¢ Si el solicitante ingresa tramite,
pasa a la actividad nimero 5, en
caso  contrario  termina el
procedimiento.
Monitorea que el procedimiento del
trdmite se desahogue segun la
cédula registrada ante Contraloria
Municipal.
5 P

»Si el

trdmite es resuelt

satisfactoriamente, continda en

actividad nimero 7, en caso contrarig

17
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Responsable

No.

.. Formato o
Actividad Tantos
Documento

Notifica al solicitante la
negacion y/o notificacién a
efecto de que reingrese el
tramite y/o atienda
notificacion, en caso de ser
posible.

eSi el solicitante reingresa
y/o atiende notificacién,
regresa a la actividad
ndmero 7, en caso contrario
Termina procedimiento.

Notifica al solicitante |la
resolucion de su tramite a
efecto de que realice el pago
que corresponda y/o recoja
su respuesta.

Termina procedimiento.

18
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Asesoria Ejecutiva Integral.

Secretario(a) y/o Director(a) de Competitividad y/o Centro de Atencién Empresarial
Centro de Atencién Empresarial

6

Inicio

1
Entrevista al solicitante

para conocer  su ¢7 l
peticion. 2

Proporciona
informacion sobre las

Notifica al solicitante la
| resolucién del trémite @
efecto a realizar trédmite
correspondiente

sCumple
requisitos?

2Reingresa
trdmite?

instancias
competentes.
L 3

Registra datos Notifica la resolucién del
personales en Formato tramite o efecto de
de Asesoria Ejecutiva realizar el pago
Integral. correspondiente.
Eormato de Invessish

\ 4 4 g
. . A 4
Proporciona requisitos,

formatos e informacién A Fin
sobre su peticién

2Ingreso de
tramite?

5

Monitorea que el
trdmite se desahogue.

3Aprobacion
de trdmite?
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Paesto:

Tal I Corren:

CLASIFICACTON

Producto principal-

Actnidad primcipal

SCIAM: | |

INVEESION ¥ EMPFLED
Trversion estimada:
Emipleo: divecios: Empless indirectos:

Fecha protbable micio: Taotal: | |
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FIRMA
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Instructivo del Formato de Inversion

Secretaria de Desarrollo Econdmico
Direccion de Competitividad

Llenado del formato.
El empresario debera llenar manualmente o a computadora los siguientes campos:
Empresa

Nombre comercial. - Denominacion de la empresa o establecimiento;

Razon social. - Denominacion de como se dio de alta la empresa;

Direccion. - Nombre de la ubicacion de la empresa o establecimiento;

No. Ext. -NUmero donde se encuentra ubicado la empresa o el establecimiento;
Tel. - Numero de contacto del solicitante o representante legal;

No. Int. - Numero donde se encuentra en el interior de un predio;

Web. - Pagina de internet donde se puede localizar la empresa;

Col. - Colonia en donde se encuentra el establecimiento o empresa;

C.P. - Codigo Postal donde se encuentra el establecimiento o empresa; y
Correo. - Correo electrénico de la empresa.

Contacto

Nombre. - Nombre del representante legal de la empresa o establecimiento;
Puesto. - Cargo de funcion en la empresa o establecimiento;

Tel. -Teléfono de contacto del representante legal de la empresa o duefio del

establecimiento; y
Correo. -Correo electronico del representante legal o dueiio del establecimiento.

Clasificacion

Producto principal. -Qué tipo producto el que vende o realiza;

Actividad principal. -La actividad econdmica o de servicio que esta dado de alta en el

SAT;y
SCIAN. -Clasificacion de giro con el Catalogo SCIAN.

Inversion y Empleo

Inversidn estimada. -Monto de efectivo que realizard en el Municipio;
Empleos directos. — Empleos pagados por la empresa;
Empleos indirectos. -Son pagados por la actividad econdmica de la empresa;

Fecha probable de inicio. -Fecha de inicio de operaciones de la empresa o establecimiento;

y
Firma. - Manifestacion de protesta de verdad.
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Nombre del Procedimiento para la Asesoria del Aviso de Apertura de
Procedimiento: Negocios.
Objetivo: Brindar asesoria adecuada y profesional sobre los requisitos,
registro e impresion del Aviso de Apertura de Negocio.
Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
Legal: 31 fraccion IV y 36 fraccion .
Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccion XLI.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdémico,
articulos 15 fracciones Il y VI, 16 fracciones I, IV y VI y 17
fracciones I, Il y IV.
Articulos 627 y 628 del Cédigo Reglamentario para el Municipio
de Puebla.
Politicas de El solicitante debe capturar sus datos en el formato de Registro de
Operacién: Usuarios del Centro de Atencién Empresarial (FORM.210-

C/SDE1821/0319.).

Tiempo promedio
de gestion:

15 a 45 minutos.
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Descripcién del Procedimiento: Para dar Asesoria del Aviso de Apertura de Negocios.

Responsable

No.

.. Formato o
Actividad Tantos
Documento

Centro de
Atencién
Empresarial

Recibe al solicitante y solicita que Formato de
registre sus datos en el “Formato Registro de Usuaric
de Registro de Usuarios del| del Centrode
Centro de Atencién Empresarial” Atencion Original
para iniciar la atencion. Empresarial:
FORM.210-C/
SDE1821/0319

Pregunta al solicitante el tipo de

negocio que va a dar de alta.

e Si el giro es susceptible de
Aviso de Apertura de Negocio
y el local no rebasa los 60 m2,
continba en la  actividad
numero 4; en caso contrario:

Informa al solicitante que el giro
no es susceptible al Aviso de
Apertura de Negocio o que el
local mide mas de 60 m2, e
indica que debe realizar su
trdmite en ventanillas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, y termina el
procedimiento.

Revisa documentacién para que | Documentos Original o
el solicitante pueda ingresar el Copia
tramite.
eSi el expediente cumple los
requisitos correspondientes
continda en la actividad nimero

6; en caso contrario:
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
5 |Indica al solicitante  que

documentacién falta o debe
corregir para que su tramite sea
ingresado de forma correcta.
Termina el procedimiento.

6 | Asigna el equipo de cémputo al

solicitante y pregunta si requiere

de asistencia para realizar trdmite

de Aviso de Apertura de

Negocio.

e Si lo requiere, pasa a la
actividad numero 8; en caso
contrario:

7 Explica al solicitante que, una vez
transcurrido el tiempo
establecido para su notificaciéon
en la ventanilla virtual, debe
ingresar a la misma para la
impresién de orden de cobro y
finalmente  del  "Aviso de
Apertura de Negocio” y termina
el procedimiento.

8 | Prepara el equipo de cémputo
en la aplicacion correspondiente
y guia paso a paso al usuario
hasta concluir el ingreso del
“Aviso de Apertura de Negocio”
y termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar asesoria del Aviso de Apertura de

Negocio.

Centro de Atencion Empresarial

Vo

Recibe al solicitante y solicita
que se anote en el Formato
de Registro para iniciar la
atencién.

—Farmato

|

Pregunta al solicitante el tipo
de negocio que va a dar de
alta.

El giro
corresponde?

Informa, que el giro no
corresponde o que el local
rebasa los 60m2,
dirigiéndolo a ventanillas de
SDUS.

v 4
Revisa la  documentacion

para realizar trdmite.

Documento

v

2Requisitos
completos?

5

v 9

Explica la impresién de
Orden de Cobro y de
“Aviso de Apertura”.

Indica al solicitante que
documento le falta.

v _°

Asigna equipo de cémputo y
pregunta si requiere de
asistencia.

3Si requiere?

[

Informa al solicitante que
luego de realizar su tramite
debe de ingresar a imprimir
orden de cobro y su Aviso
de Apertura de Negocio.

— ;

Prepara el equipo de
cdmputo en la aplicacién
correspondiente y guia paso
a paso al solicitante.

Orden y Avis

v

Fin
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FORM.210-C/SDE1821/0319

CIUDAD INCLUYENTE ECONOMICO

008 - 2021

Piebla } scconsts

Direccién de Competitividad
Centro de Atencién Empresarial

Registro de Usuarios del Centro de Atencién Empresarial

Nombre(Nombre, apellido paterno y materno) Teléfono Correo electronico

Lugar: Centro de Atencion Municipal (CAM) Fecha: Hoja:

Aviso de Proteccion de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Pueblay demas disposiciones legales aplicables. Con fundamento legal Articulo 134 Fraccidn | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla. Por lo que no podran hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular
FORM.210-C/SDE1821/0319
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Instructivo del Formato de Registro de Usuarios del Centro de Atencién Empresarial

Secretaria de Desarrollo Econdmico
Direccion de Competitividad

Llenado del formato.

El solicitante debera llenar manualmente los siguientes campos:

e Hora. - El momento en el que acude a solicitar requisitos;

e Nombire. -Iniciando con el nombre, apellido paterno y apellido materno del
usuario que solicita asesoria para aviso de apertura de negocio;

e Teléfono. - Numero telefénico donde se puede localizar al solicitante;

e Correo electrénico. -En donde se pueda contactar al solicitante via electrénica; y

e Firma. -Manifestacion de conformidad expresa del solicitante sobre su peticion.

El analista debera llenar manualmente los siguientes campos:

e Fecha. -Dia en donde se realizd el registro;

¢ Hoja. -NUumero de hojas de registro utilizadas en ese dia.
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IV. INNOVACION EMPRESARIAL

Nombre del Procedimiento de elaboracién de proyectos en materia de

Procedimiento: Innovacion Empresarial.

Objetivo: Mejorar las condiciones de negocios en el Municipio de Puebla, a
través de trdmites empresariales innovadores y de calidad.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115

Legal: fraccion lll inciso i) parrafo tercero.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccion XVIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico,

articulos 15 fracciones VI, VIl y VIl y 17 fracciones |, I, lll y IV.

Politicas de 1. El analisis para el disefio de los proyectos en materia de
Operacion: innovacién empresarial, deberdn contener los siguientes
apartados:
a) Administrativo.
b) Econdmico.
c) Criterios de Mejora Regulatoria 'y Simplificacién
Administrativa.

2. El objeto de los proyectos debe incidir de forma directa en el
desarrollo de las actividades econémicas del municipio y ser
congruente con la legislacion federal, estatal y municipal.

3. Todas aquellas actividades relativas a mejora regulatoria
deberan trabajarse en conjunto con la Unidad de Mejora
Regulatoria de la Contraloria Municipal.

Tiempo
promedio de 2 a 3 semanas.
gestién:
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Descripciéon del Procedimiento: Para la elaboraciéon de proyectos en materia de
Innovacién Empresarial.
- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Analista Consultivo A Identifica necesidades para la
del Departamento de 1 elaboracion de proyectos en
Innovacion materia de Innovacion
Empresarial Empresarial.
Realiza anélisis administrativo,
5 econbémico y en materia de
Mejora Regulatoria y
Simplificacion Administrativa.
Elabora proyecto en materia -
3 P , ,y , Proyecto Original
de Innovacién Empresarial.
, Revisa y evalla proyecto.
Secretario(a) de ) Y . proy ., _
eSi no existe observacin, Original
Desarrollo 4 L L Proyecto
o continla en la actividad
Econdmico . .
numero 6, en caso contrario:
_ _ Atiende las observaciones
Analista Consultivo A , )
realizadas por el Secretario de
del Departamento de o
o 5 | Desarrollo Econémico y
Innovacion . .
. regresa a la actividad nimero
Empresarial
4.
6 | Envia proyecto a través de
oficio a la Unidad de Mejora
Regulatoria del Municipio, en
Su caso.
S tario(a) d ¢Si no existe observacion, de
ecretario(a) de . : . .
la Unidad de Mejora| Oficio/ de Original/c
Desarrollo : . :
. Regulatoria del Municipio proyecto opia
Econdmico ., -
continla en la actividad
numero 8, en caso contrario:
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.. Formato o
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Documento
Analista Consultivo A Atiende observaciones de la
del Departamento de 5 Unidad de Mejora Regulatoria
Innovaciéon del Municipio y regresa a la
Empresarial actividad nimero 6.
Implementa el proyecto,
involucrando a las instancias
8 | competentes.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de elaboracién de proyectos en materia de
Innovacién Empresarial.

Analista Consultivo A de Innovacion Secretario(a) de Desarrollo Econémico
Empresarial.

Inicio

1

Identifica necesidades
para la elaboracion de
proyectos.

v 2

Realiza analisis
administrativo,
econdmico y en Mejora

Raniilatnria

v 3

Elabora proyecto en
materia de Innovacion
Empresarial

Revisa y evalta la
propuesta.

A 4

¢ Observacion?

Documento Envia propuesta a la
Unidad de Mejora
o

A 4

A

Regulatoria del
®<_ Atiende observaciones Miinirinia
del director \Ofic_io/_

7

Atiende observaciones
de Unidad de Mejora

¢Observacion
Unidad de
Mejora?

8

Implementa el
proyecto, involucrando
a las Instancias

romnetantac

vV

Fin
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

AVISO DE APERTURA DE NEGOCIO. - Es el documento técnico que contiene la
autorizacién del Ayuntamiento para la apertura e inicio de actividades comerciales de un
establecimiento y su registro en el Padrén de Contribuyentes del Municipio, expedido
por la Tesoreria Municipal, y del que se desprende la autorizacién del uso de suelo
especifico por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad a través de la
Direccién de Desarrollo Urbano.

COMPETITIVIDAD. - La capacidad de la Secretaria de buscar y mantener
sistematicamente ventajas comparativas que le permitan alcanzar, sostener y mejorar una
determinada posicién socioeconémico, hacia la satisfaccion y bienestar de los ciudadanos
poblanos.

CREATIVIDAD. - Generar nuevas asociaciones entre ideas y conceptos conocidos, que
habitualmente producen soluciones originales, a través de inventiva, pensamiento
original, imaginacién constructiva, pensamiento divergente o pensamiento creativo.

DGTE. -Departamento de Gestién de Tramites Empresariales.

ENCARGADO DEL AREA. - Coordinador técnico y/o analista del Departamento de
Gestion de Tramites Empresariales y del Departamento de Innovaciéon Empresarial

GESTION. - Accién o trémite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o
resolver una cosa.

INNOVACION. - Compromiso con la ciudadania para transportar las ideas, del campo
imaginario o ficticio, al campo de las realizaciones e implementaciones, con participacion
ciudadana y de manera creativa.

INVERSION ESTRATEGICA. - Proyectos generadores de inversiones y empleos donde
trascienden en el desarrollo econémico del municipio.

NOTIFICACION. - Documento en el que se notifica o se comunica una cosa de manera
oficial.
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OEAE. - Oficina Especializada de Atencién Empresarial.

PROCEDIMIENTO. - Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

PROGRAMA. - Instrumento rector derivado de la planificacién institucional, destinado al
cumplimiento de las funciones de las dependencias y entidades del gobierno federal, por

el cual se establece orden de actuacién, asi como los objetivos y metas.

SEDECO. - Secretaria de Desarrollo Econdmico.
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