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. INTRODUCCION

El manual responde a la necesidad de transparentar y garantizar la gestion de gobierno municipal y facilitar a
la poblacion la consulta acerca de la organizacion y los servicios publicos que presta el gobierno municipal.

Representa un paso importante dentro del tema de actualizacién y transparencia que distingue a la presente
administracion publica. Este tiene como finalidad establecer de manera clara y definida los procedimientos para
garantizar el adecuado apego a la normatividad municipal, con el propésito de plasmar en un documento los
procedimientos mas importantes de los departamentos. La direccion de desarrollo econdmico presenta su
documentacion, con base en las atribuciones y funciones encomendadas en la normatividad vigente.

Contar con manual de procedimientos actualizados permite conocer y determinar los objetivos, politicas,
estructuras administrativas, funciones y niveles de autoridad y responsabilidad de cualquier 6rgano o sistema
administrativo.

Il. OBJETIVO

La direccién de desarrollo econémico elabora el “manual de procedimientos” con el fin de que sirva como
herramienta para facilitar la gestion municipal y como mecanismo de control interno.

De igual manera, con el propésito de dar cumplimiento al presupuesto basado en resultados municipal anual, a
los objetivos y retos planteados por el actual gobierno municipal, asi como a la ley de transparencia e
informacién publica.

Del mismo modo dar informacién detallada, ordenada, sistematica e integral de los procesos que se llevan a
cabo en la direccién de desarrollo econdmico y enlace empresarial estableciendo una definicién clara de las
funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes para facilitar la comprensién del desarrollo y
desempefio de los servicios que brinda la direccion
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lll. MARCO JURIDICO
1. Federal

o  Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley General de Responsabilidades Administrativas

o Ley general del Sistema Nacional Anticorrupcién

o Reglas de Operacion del Fondo Nacional Emprendedor para el ejercicio fiscal Vigente
o Ley de Coordinacién Fiscal y Hacienda Federal.

2. Estatal
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
e Ley de economia social solidaria
e Ley de fomento econdmico para el Estado de Puebla
e Leyde Obray Servicios Relacionados con la misma.
e Ley de Ingresos del Estado de Puebla
e  Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

3. Municipal
Ley Organica Municipal
e Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.
e Ley de Hacienda Municipal.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.
o Reglamento de Industria y Comercio del Municipio de Cuautlancingo
e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Cuautlancingo
e Plan municipal de desarrollo

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

1. Gestionar recursos o beneficios en pro al desarrollo econoémico.
2. Apoyo y acompaiiamiento empresarial y ciudadano.
3. Capacitacion y profesionalizacion.
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR.

1. GESTIONAR RECURSOS O BENEFICIOS EN PRO AL DESARROLLO ECONOMICO.

Nombre del
Procedimiento:

Gestionar recursos o beneficios en pro del desarrollo econémico.

Objetivo:

Gestionar recursos para micro, pequefios y medianas empresas del municipio de Cuautlancingo, a través de
la presentacion de proyectos productivos a la secretaria de economia del estado.

Fundamento legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 115)
Plan de desarrollo municipal 2021-2024, reglas de la operacion del fondo nacional Emprendedor para el
ejercicio fiscal vigente.

Ley de ingresos municipal.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Politicas de Operacion:

1. Los proyectos deben estar canalizados por medio de la secretaria de economia.
2. El apoyo federal solo se utiliza cuando es vigente.

Tiempo promedio de
gestion:

3-6 meses

Descripcion del
procedimiento:

Este procedimiento describe los pasos a seguir para gestionar los apoyos a micro, pequefias y medianas
empresas que tengan proyectos viables para el crecimiento al desarrollo econdmico.

requisitos para recibir el apoyo.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director 1 Realiza la  convocatoria  a  instituciones | Memorandum 1
gubernamentales o empresariales para gestionar oficio
recursos estatales que apoyen a proyectos
productivos de microempresarios.
Asistente 9 Realiza el disefio de la convocatoria No aplica No aplica
Empresa o institucién 3 Recibe,. analiza y realiza la contribucic')lnl, acuerdo o Memorandum 1
convenio para generar recursos o beneficios. .
gubernamental Oficio
. D, Difunde la convocatoria a ciudadanos .
Direccian de comunicacion 4 microempresarios mediante los medios establecidos L.OS que s No aplica
social. oara tal fin, indiquen
Director 5 Comur;)ica al Ibeneﬁciario los requisitos necesarios Hoja de 1
para obtener el apoyo. requisitos
Beneficiario 6 Recaba los documentos establecidos en la hoja de No aplica No aplica

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE GESTIONAR RECURSOS O BENEFICIOS EN PRO DEL DESARROLLO

ECONOMICO.
Empresa o Director Asistente Beneficiario Direccién de
institucion Comunicacion
gubernamental Social
inicio
Crea la convocatoria a
empresas o instituciones
gubernamentales para
gestion de recursos. [ Disefia Ia ) - ~
aiz(ljilzb:, I_L_.\ convocatoria Lanza
y | d comunicado a
contesta la S OroXimos
convocatoria > S » Secontinua | beneficiaros
, L con el para recabar
proceso documentacion
Realiza nueva i necesaria
, iel beneficiario  K_ A
no convocatoria a otras — " «— cumple con todos >
empresas 0 los requisitos?

instituciones
gubernamentales

Informa al
beneficiario cuales
son los requisitos
necesarios
concursar por el
apoyo, indicandole
los faltantes de
documentacion y
requisitos

para &

]

Sele
otorga el
apoyo

)

FIN
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA APOYO Y ACOMPANAMIENTO EMPRESARIAL Y

CIUDADANOS.

Nombre del apoyo y acompafiamiento empresarial y ciudadano.
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar asesoria juridica en empresas y ciudadanos microempresarios para poder estar al tanto de sus

derechos y obligaciones como empresarios y emprendedores

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 115)
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Plan de desarrollo municipal 2021-2023

Reglas del fondo nacional emprendedor para el ejercicio fiscal vigente

Politicas de Operacion:

1. Los empresarios estan interesados en tener conocimiento amplio en todos los tramites necesarios para su
crecimiento empresarial.

2. Los empresarios interesados deberan cumplir con las evaluaciones de los cursos impartidos

3. Los empresarios materializan sus conocimientos proporcionados por la direccion de desarrollo econémico
y enlace empresarial, esto con la finalidad de tener un mejor manejo en tramites complejos de realizar.

Tiempo promedio de
gestion:

1 -3 meses

Descripcion del
procedimiento:

Este procedimiento busca capacitar a los empresarios en herramientas necesarias y fundamentales para tener
un mejor y mas amplio conocimiento en tramites empresariales y de emprendimiento.

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Director de desarrollo 1 Gestiona un conjunto de las dependencias | Memorandum 2
econdmico. competentes para gestionar un curso de capacitacion. oficio
. Selecciona a dependencia que impartira el curso ,
Director de desarrollo 2 P a P Memorandum 2
economico -
oficio
. Realiza el oficio a dependencia seleccionada. .
Asistente 3 P No aplica 0
Empresa o dependencia 4 Realizacion de acuerdo o convenio para ofrecer el Memorandum 5
P P curso impartido.
Oficio
o, D, Difunde la invitacion a microempresarios .
Direccion de comunicacion 5 empresarios mediante los medios estatflecidos arZ Medios !
social P P sefialados
tal fin.
L Se presenta dia y fecha de acuerdo a la invitacién que .
Beneficiario 6 Ianzparon y q No aplica 0
(microempresario 0
empresario)

FIN
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2.1DIAGRAMA DE FLUJO DE APOYO Y ACOMPANAMIENTO EMPRESARIAL Y CIUDADANO.

Direccién de Desarrollo Empresa o Asistente Direccion de Beneficiario
Econdmico dependencia comunicacion social
inicio
Realiza el
A oficio a
Gestiona un dependencia
conjunto de seleccionada
dependencias JJ
invitacion
competentes para .
gestionar un curso .leundellra
de capacitacion mformacpn
correspondiente
a través de los
medios indicados
L

éLa dependencia
acepta la v
invitacion? )
se realiza acuerdo o S Se presenta
convenio Realiza nueva para re.cibilr'tal
correspondiente busqueda capacitacion
para cumplir
con su fin
si no Fin
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION.

Nombre del
Procedimiento:

Capacitacion y profesionalizacion.

Objetivo:

Incrementar los ingresos de personas en el municipio, a través de mayor conocimiento para ejercer
capacitacion o profesionalizacion.

Fundamento legal:

Plan de desarrollo municipal 2021-2024
Reglas del fondo nacional emprendedor para el ejercicio fiscal vigente
Plan municipal de desarrollo

Politicas de Operacion:

1. Los microempresarios y poblacion estan interesados en tomar cursos de capacitacion y profesionalizacion
2. Los microempresarios y poblacién materializan, estos cursos en su labor de dia a dia

Tiempo promedio de
gestion:

1-3 meses.

Descripcion del
procedimiento:

Capacitacion y profesionalizacion mediante cursos, practicas, preparacion, entrenamiento, instruccién vy,

formacion.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director de desarrollo 1 Mantiene enlace con empresas o dependencias que Correo, No aplica
econémico formulan estas actividades para los ciudadanos que | memorandum,
estan interesados oficio u otro
medio
Empresa o dependencia 9 Notiﬁpa a la direccién acerca del curso, capacitacion, Correo 9
practicas, cursos, efc.. .
memorandum,
oficio u otro
medio.
Asistente 3 Realiza el ofici,o lde asistencia de la direcciéon de Memorandum 9
desarrollo econdmico a tal propuesta .
Oficio
. Nos comunica los requisitos necesarios que el . .
Empresa o dependencia 4 interesado debe cumplir para la actividad No aplica No aplica
o N Difunde la informacion a través de los medios que se .
Direccion de comunicacion 5 le indiquen para que los interesados estén enterados EI_qug sele No aplica
social de esta. indique
Ciudadano, empresario 0 6 Rguqe Sus d.aFOS que son necesarios para poder No aplica 1
microempresario interesado asistir a la actividad.

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION.

Empresa o Director de Asistente Direccion de Beneficiario
dependencia Desarrollo comunicacion
Econdmico social
| inicio I
/ Y \ Difunde la
Mantener estrecho informacion
enlace con . para los
dependencias que interesados
proporcionan
talleres para la
K poblacion j
Adquieren
. —> la accion
Notifican a la Re.alllza el respectiva
direccion de > OfICIO dg
desarrollo asistencia
econdmico su
actividad a
realizar
Fin
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

CONVENIO Acuerdo para la regulacion de condiciones para el cumplimiento de un objeto.

MARCO JURIDICO Leyes, reglamentos y demas ordenamientos juridicos vigentes.

TITULAR Personal que ostenta un cargo y es responsable directo de la unidad
administrativa.

DEPENDENCIA Institucién 0 empresa que pueda proporcionar algin apoyo positivo.
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