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l. INTRODUCCION

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

Esto con sujecion 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 las politicas e instrucciones que emitan el
Ayuntamiento y el o la Presidente Municipal, los cuales deberadn ser observados por los
servidores publicos adscritos a ésta.

Con base en lo anterior y a partir de los lineamientos emitidos por la Contraloria Municipal,
se elaboré el Manual de Procedimientos de la Direccion de Vinculacion, que tiene como
objetivo establecer las estrategias y lineas de accién para generar mecanismos de
vinculacién entre los actores de la sociedad civil, gobierno en sus tres érdenes; camaras y
organismos empresariales; asi como apoyo a emprendedores; y coordinar los proyectos
relacionados para la obtencién de recursos extraordinarios para las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal. Al mismo tiempo de impulsar la iniciativa de Puebla
Capital de Innovacién y Disefio.

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, signifiquen cambios en su
estructura orgénica 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.

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, verificacion y las
deméas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento
que asi lo determine.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARIAL

1. Procedimiento para identificaciéon de mecanismos para vincular a las empresas con
las instituciones educativas a través de los actores que forman el ecosistema

emprendedor en Puebla.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD CIVIL Y ECONOMIA SOCIAL

1. Procedimiento para la vinculacién y atencién de asociaciones grupos organizados

de la sociedad civil y empresas de economia social.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

1. Procedimiento para identificacion y difusiéon de convocatorias y posibles fuentes de

financiamiento a través de Programas y Fondos.
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lI.DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARIAL

Procedimiento:

Procedimiento para identificacién de mecanismos para vincular a las
empresas con las instituciones educativas a través de los actores que
forman el ecosistema emprendedor en Puebla.

Objetivo:

Identificar estrategias en forma conjunta con las empresas e instituciones
educativas para contribuir en el desarrollo econémico a través de
programas y proyectos.

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 25y 115
fraccion IV inciso i) parrafo tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
104 fraccién Iy 105 fraccion Il

Ley de Fomento Econdémico del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 3, 4 fracciéon IV, 6 fracciones Xll y XV, 8y 11.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fraccién XLVII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Articulos,
26,27y 28

Politicas
de Operacién:

1. La Direccién de Vinculacién y de Economia Social de la Secretaria de
Desarrollo Econédmico realizard trabajo en equipo con las universidades,
centros de Incubacién de empresas, aceleradoras de empresas, asi como
a emprendedores, micro, pequefias y medianas empresas, a través de
reuniones.

2. A través de la apertura al didlogo se identifican las propuestas,
necesidades e inquietudes de los diferentes actores con el fin de
proponer acciones en conjunto.

3. Se elaboran propuestas de proyectos, foros, eventos, platicas, talleres,
reuniones, entre otras, que respondan a las necesidades, propuestas e

inquietudes identificadas.

4. Se coordina cada propuesta hasta su ejecucion.
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5. Se dard seguimiento a las acciones para encontrar oportunidades de
mejora.

6. De acuerdo al trabajo colaborativo en coordinaciéon de diferentes
instancias, las evidencias o documentos pueden ser formatos
establecidos por los mismos aliados.

Tiempo
Promedio
Gestion:

de

30 dias naturales.
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Descripcién del Procedimiento: Para identificacién de mecanismos para vincular a las
empresas con las instituciones educativas a través de los actores que forman el ecosistema
emprendedor en Puebla.

Responsable | No. Actividad Formato o Original
Documento
Jefa/e de Genera reuniones de vinculacion con | Documento
Depto. de 1 |los integrantes del ecosistema escrito o Original
Vinculacién emprendedor para realizar trabajo digital
Empresarial colaborativo.
Actores 2 | Realizan propuesta escrita o digital de | Propuesta de | Original
sociales proyecto, previamente acordada, y proyecto
envian al Jefe/a de Departamento de
Vinculaciéon Empresarial.
Jefa/e de 3 | Recibe y evalta la propuesta de | Propuestade | Original
Depto. de proyecto, foro, evento, platica, taller, proyecto
Vinculacién reunion, entre otros.
Empresarial e De ser viable continda en actividad
ndmero 5, en caso contrario:
4 | Informa a actores sociales el rechazo
de la propuesta y/o las areas de
oportunidad para mejorar proyecto y
ser ingresado nuevamente.
5 | Comunica al actor social de la
viabilidad de la propuesta de
proyecto y envia al Director/a de
Vinculacién y de Economia Social
Director/ade | 6 | Revisay analiza la propuesta. Documento Original
Vinculacién e De no tener correcciones continua escrito o
en actividad nimero 8, en caso digital
contrario:
7 | Solicita solventacion a actor social a

través del/la Jefe/a de Departamento
de Vinculaciéon Empresarial y regresa
a actividad nimero 2.
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Responsable | No. Actividad Formato o Original
Documento
8 | Turna propuesta a la o el Secretaria/o
de Desarrollo Econémico
Secretaria/o 9 | Analiza y evalla la propuesta. Documento Original
de Desarrollo e Si autoriza llevar a cabo el proyecto escrito o
Econdémico continla en actividad niumero 11, en digital
caso contrario:
10 | Informa al actor social del rechazo de
la propuesta.
11 | Instruye al Director/a de Vinculacién
lo conducente.
Jefa/e de 12 | Informa a los actores sociales y Documento Original
Depto. de realiza la gestion, seguimiento y/o escrito o
Vinculacion coordinacién del proyecto hasta su digital

Empresarial

ejecucion.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para identificacién de mecanismos para vincular a las
empresas con las instituciones educativas a través de los actores que forman el ecosistema emprendedor

Director/a de Vinculacién y de
Economia Social

en Puebla
Jefa/e de Depto. de Vinculacién Actores sociales
Empresarial
* 1
Genera reuniones de vinculacidp
con los integrantesdel [ - 2
ecosistema emprendedor parz Genera reuniones de vinculaciéon
realizar trabajo colaborativo con los integrantes del
ecosistema emprendedor para
Documento escrito o digital realizar trabajo colaborativo.
* ———
3 Propuesta de proyecto
Recibe y evalla la propuesta
de proyecto, foro, evento, platida, 6
taller, reunién, entre
otros Revisa y analiza la propuesta.

d
|
Propuesta de proyecto

No
<|7 ¢Es viable?

vsi "

Informa a actores sociales el
rechazo de la propuesta y/o la
areas de oportunidad para
mejorar proyecto y ser

ingresado nuevamente.

l 5

v

Comunica al actor social de la

viabilidad de la propuesta de

proyecto y envia al Director/a
de Vinculacién

v

Informa a los actores sociales y
realiza la gestidn, seguimientd
y/o coordinacién del proyecto|

Si
;Tiene correccion?

No

© :

Analiza y evalta la propugsta

Documento escrito / digital

Informa al actor social del rechazp de la
propuesta.

Solicita solventacién a actor social a
través de la Jefa/a de Departamento
de Vinculacion
Empresarial

O,

v 8

Turna propuesta a la o el Secretaria/o
de Desarrollo Econémico

®

11

Instruye al Director de Vinculacidn lo
conducente.

hasta su ejecucion

Documento escrito / digita

Fin
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IV.DEPARTAMENTO VINCULACION CON LA SOCIEDAD CIVIL Y ECONOMIA SOCIAL

Nombre  del
Procedimiento:

Procedimiento para la vinculacién y atencién de asociaciones grupos
organizados de la sociedad civil y empresas de economia social.

Objetivo: Coadyuvar a la vinculaciéon y busqueda de solucién de necesidades de
acuerdo con el dmbito de competencia a empresarios, asociaciones y
demds grupos de la sociedad civil, vinculado a las éareas de la
administracién publica municipal y demas érdenes de gobierno, asi
como el acompafnamiento de empresas de economia social.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 25y 115

Legal: fraccion IV inciso i) parrafo tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
104 fraccion Iy 105 fraccion Il.

Ley de Fomento Econdémico del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 3, 4 fracciéon IV, 6 fracciones Xll y XV, 8y 11.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fraccion XLVII.

Codigo reglamentario para el Municipio de Puebla Capitulo 38 de la
Economia Social y Solidaria del Municipio Articulos 2377, 2378, 2379.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Articulos,
26,27y 28

Politicas de 1. La Direcciéon de Vinculacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico

Operacién: realizara; dentro de sus atribuciones, acciones de vinculacién y atencion
de camaras empresariales, asociaciones y demas grupos organizados de
la sociedad civil.

2. Se dard seguimiento a los mecanismos de vinculacién y el resultado
de éstas con la finalidad de ofrecer soluciones de acuerdo a las
demandas presentadas.

3. La Direccién de Vinculacién de la Secretaria de Desarrollo Econémico
realizard una ficha informativa de acuerdo a las personas vinculadas y/o
atendidas.

Tiempo 30 dias naturales.

Promedio de

Gestion:

10
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Descripcién del Procedimiento: Para la vinculaciéon y atencién de asociaciones grupos
organizados de la sociedad civil y empresas de economia social.

Responsable | No. Actividad Formato o Original
Documento
Actores Realizan en escrito libre solicitud Documento
sociales 1 |de apoyo y/o de vinculacién | escrito o digital. Original
dirigido a la Direccion de | Solicitud ingreso
Vinculacion 'y de Economia | a programas de
Social. la Direccion.
Director/ade | 2 | Recibe solicitud de apoyo de los Original
Vinculaciéon actores sociales a fin de generar
mecanismos de vinculaciéon que
permitan proponer una solucién a
la situacion presentada en el
ambito de sus atribuciones y
turna al Jefe/a de Departamento
de Vinculaciéon con la Sociedad
Civil y Economia Social
Jefe/a de 3 | Recibe, analiza y atiende dentro Documento Original
Departamento del dmbito de sus atribuciones y | escrito o digital
de Vinculacioén propone una accién de solucion.
con la
Sociedad Civil
y de Economia
Social
4 | Notifica al interesado sobre el Oficio o Original
analisis realizado a la solicitud de contestacion
apoyo y/o vinculacion. digital
5 | Da seguimiento al resultado de Documento Original

las acciones propuestas al
interesado e informa al
Director/a de Vinculacién y de
Economia Social.

Termina Procedimiento

escrito o digital

11
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Diagrama de flujo del procedimiento para la vinculacién y atencién de asociaciones grupos
organizados de la sociedad civil y empresas de economia social.

Actores Sociales

Director/a de Vinculaciéon y
de Economia Social

Jefa/e del Depto. de Vinculacion
con la Sociedad Civil y Economia
Social

.

Realiza en escrito libre solicitud de agoyo
y/o de vinculacién a la Direccion de

Vinculacion y de Economia Social

h

Documento escrito o digital. Solifitug

ingreso a programas de la Direccién.

\_/—\

L{p 2

Recibe, analiza y atiende dentro d4l
ambito de sus atribuciones y proponefuna
accién de solucién.

—_—

Documento escrito o digital

-

Recibe solicitud de apoyo de los
actores sociales a fin de generar
mecanismos de vinculacién que
permitan proponer una solucién a la
situacion

Notifica al interesado sobre el analisi
realizado a la solicitud de apoyo .
vinculacién

O =2
(%]

\—/—\

Oficio/ contestacién digital
\—/—\

5

Da seguimiento al resultado de lag
acciones propuestas al interesado ¢
informa al Director de Vinculacion y fle
Economia Social.

\—/—\

Documento escrito o digital
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V. DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

Nombre  del
Procedimiento:

Procedimiento para identificacién y difusién de convocatorias y posibles
fuentes de financiamiento a través de Programas y Fondos.

Objetivo:

Identificar y difundir convocatorias que permitan a las dependencias del
Gobierno Municipal, emprendedores, micro, pequefias y medianas
empresas, que permitan acceder a diferentes fuentes de financiamiento.

Fundamento
Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla Articulos
102 al 105.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 102,108, 109, 120, 122y 276.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Articulos,
26,27y 28

Politicas de
Operacion:

1. La Direccién de Vinculacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico
realizard monitoreo permanente y difundird a través de medios de
comunicacién institucionales, la oferta de programas y fondos que
permitan a las Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal, asi
como a emprendedores, micro, pequefias y medianas empresas
participar en convocatorias y acceder a fondos para financiar sus
proyectos.

2. Es responsabilidad de la poblacién objetivo elaborar y presentar las
propuestas de proyectos, asi como, reunir los requisitos con la finalidad
de participar en convocatorias a través de los programas y fondos.

3. En caso de ser solicitado, el personal de la Direccién de Vinculacién

realizard diferentes acciones como: eventos, talleres, platicas
informativas, entre otras, que permitan difundir informacién relativa a las

convocatorias.

4. La Direccion de Vinculacién dard seguimiento a las solicitudes
presentadas.

5. De acuerdo al trabajo colaborativo en coordinaciéon de diferentes
instancias, las evidencias o documentos pueden ser formatos
establecidos por los mismos aliados

Tiempo
Promedio
Gestion:

de

30 dias naturales.

13
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Descripcidn del Procedimiento: Para identificacion y difusion de convocatorias y posibles fuentes

de financiamiento a través de Programas y Fondos.

Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

Original

Jefe/a de

Depto. de 1
Vinculacion

Interinstitucional

Identifica convocatorias, programas y
fondos aplicables a las dependencias
de la administraciéon publica municipal,
emprendedores, micro, pequefas y
medianas empresas; e informa al
Director/a de Vinculacion

Documento
escrito o
digital

Original

Director/a de 2
Vinculacidn

Instruye al Jefe/a de Departamento de
Vinculacion  Interinstitucional  para
difundir a la poblacién objetivo sobre
detalles de la convocatoria

Original

Jefe/a de 3
Departamento
de Vinculacién

Interinstitucional

través de medios de

institucionales las

Notifica a
comunicacion
convocatorias vigentes a poblacion
objetivo.

e Si se requiere, realizara las acciones
pertinentes para realizar
talleres, platicas informativas y demas
acciones en beneficio de los
interesados a participar en
convocatorias vigentes continta en la
actividad 4, en caso contrario continda
en actividad 5

eventos,

Documento
escrito o
digital

Original

Lleva a cabo en coordinacién de los
aliados, pléticas informativas, talleres,
capacitaciones entre otros.

Listas de
asistencia

Original

Da seguimiento a las solicitudes

presentadas en convocatorias.

Termina Procedimiento

Documento
escrito o
digital

Original

14
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Diagrama de flujo del procedimiento para identificacién y difusion de convocatorias y posibles fuentes
de financiamiento a través de Programas y Fondos.

Actores Sociales

Director/a de Vinculacién

Jefa/e del Depto. de Vinculacién con la
Sociedad Civil

.

Identifica convocatorias, programas y
fondos aplicables a las dependencias
de la administracion publica
municipal, emprendedores, micro,
pequefias y medianas empresas; e
informa al Director/a de Vinculacién.

—_—

Documento escrito o digital

otifica a través de medios de comunicacion
nstitucionales las vigentes 4§
poblacion objetivo. Si se requiere realizard las
pertinentes para realizar eventos
talleres, platicas informativas y demés acciones e
beneficio de los interesados a participar en

convocatorias

bcciones

Convocatorias vigentes continda en la actividad 4
Een caso contrario contintia en actividad 5.

Documento escrito o digital |

S

Instruye al Jefe/a de Departamento
de Vinculacién Interinstitucional
para difundir a la poblacion
objetivo sobre detalles de la

Lleva a cabo en coordinacién
de los aliados, platicas informativas,
talleres, capacitaciones entre otros.

e

\_ﬁd&a&i&mada\

canvacatoria

Da seguimiento a las solicitudes presg¢ntadas en
convocatorias.

Documento escrito o digita
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cIuDA n cw ENTE ECONOHICO

VI. GLOSARIO DE TERMINOS

ACELERADORAS DE EMPRESAS .- Organizaciones enfocadas en apoyar a emprendedores
de alto impacto, que tienen la capacidad de crecer de manera exponencial, generar
empleos y tener una derrama econdémica importante en la sociedad, con el objetivo de
internacionalizar a las empresas o cotizar en la bolsa.

ACTORES SOCIALES.- Personas fisicas, emprendedores, micro, pequefias, medianas y
grandes empresas; cdmaras y organismos empresariales, asociaciones civiles, aceleradoras,
incubadoras, universidades, entre otros.

CENTROS DE INCUBACION DE NEGOCIOS.- Son instituciones que realizan el proceso de
creacién, crecimiento y consolidacién de empresas a partir de las capacidades
emprendedoras de los ciudadanos.

ECOSISTEMA EMPRENDEDOR.- Sistema formado por un conjunto de agentes
econdmicos que interactan entre si, a fin de establecer condiciones favorables para crear,

desarrollar y consolidar un ambiente propicio para el desarrollo y fortalecimiento de
emprendedores y MIPYMES.

EMPRENDEDORES.- Las mujeres y los hombres con inquietudes empresariales, en proceso
de crear, desarrollar o consolidar una micro, pequefia o mediana empresa a partir de una
idea innovadora.

EMPRESAS DE ECONOMIA SOCIAL.- conjunto de empresas que producen bienes y/o
servicios, cuyo eje rector es la persona, privilegiando al trabajo por encima del capital,
promoviendo los valores de solidaridad, cooperacién y reciprocidad favoreciendo el
trabajo asociativo dentro y fuera de la empresa.

ESTRATEGIAS.- Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin determinado.

FOMENTO.- Impulso para desarrollar o aumentar la intensidad de una actividad u otra
cosa.

MECANISMOS DE VINCULACION.- Acciones que coadyuvan a la satisfaccién de
necesidades.
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MODELO DE NEGOCIO.- Es una guia para el emprendedor o empresario. Se trata de un
documento donde se describe un negocio, se analiza la situacién del mercado y se
establecen las acciones que se realizardn en el futuro, junto a las correspondientes

estrategias que seradn implementadas, tanto para la promocién como para la fabricacion, si
se tratara de un producto.

PROCESOS.- Ciclo formado por etapas que se suceden y que provocan un determinado

cambio de estado.

PROGRAMA. - Proyecto o planificacién ordenada de las distintas partes o actividades que
componen algo que se va a realizar.

PROYECTOS. - Conjunto de las acciones que se ejecutan coordinadamente con el objetivo

de alcanzar una cierta meta.
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