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I. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa fa construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos ¥ consensos para la solucién de las
demandas sociales.

~—El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de sus atencion ¥ la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la administracién Publica Estatal transita a un nueve modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania, Este modelo pugna para garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidn y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Insticuto Mexiquense
del Emprendedor. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién Y comunicacién, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de cencralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del
Ejecutivo Estaral,

. Este documento contribuye en la planeacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de Ja cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
~ responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad,
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Il. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, Ia eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona el Departamento de Vinculacién Estratégica, mediante
el disefio y aplicacion de metodologfas para incrementar el apoyo a emprendedoras y micro, pequefias y medianas empresas,

Ill. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

I ! I

NECESIDADES DE EMPRENDEDORES Y |
REALIZAR FOROS MICRO, PEQUENASY |
PyME CEDULA DE APOYO DE MEDIANAS EMPRESAS
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PROCESO INNOVACION Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL
SUSTANTIVO ‘
PROCESOS
ADJETIVOS ADMINISTRACION ADMINGTRACKON DE PRESUPUESTOS EQUIPAMIENTO
DEL PERSONAL TECNOLOGICO

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Innovacién y competitividad empresarial: De la solicitud a la autorizacién de apoyos ante la Secretarfa de Economifa para la
realizacion de Foros PyME con recurso federal.

Procedimiento;
Solicitud de autcrizacion de apoyos ante la Secretaria de Economia para la realizacion de Foros PyME con recurso federal,
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Edicion: Primera

Fecha; Diciembre de 20|10
Cédigo: 208E1 1101/01
Pigina:

DEPARTAMENTO DE VINCULACION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO:
Solicitud de autorizacién de apoyos ante la Secretarfa de Economia para Ia realizacién de Foros PYME con recurso federal,
OBJETIVO:

Mantener y contar con los recursos econdmicos necesarios por parte de la Secretaria de Economia para la realizacién de Foros
PyME, mediante la solicitud de apoyo con recurso federal,

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacién Estratégica encargado de realizar la solicitud de autorizacién de
apoyos ante la Secretarfa de Economia para la realizacién de Foros PyME con recurso federal.

REFERENCIAS:

* Decreto de Creacién del Instituto Mexiquense del Emprendedor, Capitulo Primero, Articulo 3, Fraccion Ill y Articulo 4,
Fracciones XV, XYl y XVII, Gaceta del Gobierno, 01 de diciembre de 2005.
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- *  Reglamento Interior del Instituto Mexiquense del Emprendedor, Capitulo Ill, Articulo 13, Fracciones LIXy X, Gacera
del Gobierno, 27 de enero de 2006.

* Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense del Emprendedor, Apartado VII.- Objeto y funciones por
unidad administrativa: Departamento de Yinculacién Estratégica, Gaceta del Gobierno, 20 de abril de 2010.

®  Reglas de Operacién y Manual de Procedimientos de Fondo PyME 2010, Anexo 3, Categoria VI “Realizacién de Eventos
PYME y otras Actividades e Instrumentos de Promocion”, Subcategoria | "Promocién”, Concepto ¢) “Realizacién de
Foros PyME".

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Vinculacién Estratégica es la unidad administrativa responsable de realizar fa gestion de la solicitud de
autorizacion de apoyos ante la Secretaria de Economia parz la realizacion de Foros PyME con recurso federal.

La Delegacién Estatal de la Secretaria de Economia deber4:
*  Verificar y dar en su caso, el Visto Bueno del contenido de la Cédula de Apoyo de Fondo PyME del Foro PyME.
El Director General del Instituto Mexiguense del Emprendedor deberi:

*  Autorizar y trnar la Presentacién de! Foro PyME a la Direccion de Innovacion y Competitividad.
*  Girar instrucciones para la generacién de la Cédula de Apoyo para la realizacién del Foro PyME con recurso federal.

~— El Director de Innovacién y Competitividad deberi;

*  Revisar fa Presentacién del Foro PyME.

*  Rubricar y turnar la Presentacién del Foro PyME a la Direccién General, para la autorizacién del Evento PyME.

*  Recibir y turnar la Presentacion del Foro PyME autorizada a la Subdireccion de Desarrollo Empresarial,

*  Girar instrucciones para comenzar el proceso de generacién de la Cédula de Apoyo de Fondo PyME del Foro PyME.

El Subdirector de Desarrollo Empresarial deberi:

*  Revisar la Presentacién del Foro PyME.
*  Rubricar y turnar la Presentacién del Foro PyME a la Direccién de Innovacién y Competitividad,
s ®  Turnar fa Presentacién del Foro PyME autorizada, al Departamento de Vinculacion Estratégica.
*  Girar instrucciones para comenzar el proceso de generacion de la Cédula de Apoyo de Fondo PyME del Foro PyME.
Ei Jefe del Departamento de Yinculacién Estratégica deberd:

Elaborar fa Presentacion del Foro PyME y turnarla de forma impresa a [a Subdireccién de Desarroilo Empresarial.

*  Corregir la Presentacion del Foro PyME de acuerdo a las observaciones sefialadas por la Subdireccién de Desarrollo
Empresarial.

* Proceder a la obtencién y captura del Plan de Trabajo y documentacion necesaria para la generacién de la Cédula de
Apoyo de Fondo PyME del Foro PyME.

*  Turnar la Cédula de Fondo PyME a la Delegacién Estatal de la Secretaria de Economia para revision, via electrénica.

*  Generar el Folio a la Cédula de Apoyo de Fondo PyME del Foro PyME.

__AJEFINICIONES:

Cédula de Apoyo de Fondo Formato de presentacién de proyectos para solicitar el apoyo del Fondo PyME.

PyME:

Foro PyME: Espacio de difusion en donde se brindan herramientas empresariales para el
desarrollo de pricticas productivas e innovadoras en las empresas, que les permita
generar oportunidades de negocio con alto valor agregado y de esta manera estar
preparados ante situaciones adversas frente a la economfa mundial,

Fondo PyME: Fondo de Apoyo para la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

Manual de Procedimientos de Lineamientos especificos para la Validacion, Recepcion, Evaluacion, Resolucidn,

Fondo PyME: Otorgamiento, Supervision, Verificacion y Seguimiento de los proyectos apoyados
por Fondo PyME. '

Recursos Federales: Recursos econdmicos que el Gobierno Federal otorga por conducto de la Secretaria
de Economia, a través de la Subsecretaria para la Pequefia y Mediana Empresa, a los
beneficiarios del Fondo PyME en los términos de [as Reglas de Operacién de este
Fondo.

Reglas de Operacién: Acuerdo por el cual se establecen las Reglas de Operacién para el otorgamiento de

- Apoyos del Fondo para la Pequefia y Mediana Empresa.
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PyME: Pequefia y Mediana Empresa.
Sistema de Transparencia de Pagina electronica www.fondopymegob.mx en la cual, se realizan las etapas del
Fondo PyME: proceso para el ororgamiento de los Apoyos del Fondo PyME.

INSUMOS:

Presentacion del Foro PyME.

RESULTADOS;

Generacién de Folio de la Cédula de Apoyo de Fondo PyME del Foro PyME para la autorizacién de los recursos federales para
la realizacion del Foro PyME.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
¢ Gestién del convenio de adhesién con la Secretarfa de Economia para la realizacion de Foros PyME con recurso federal,
*  Solicitud de autorizacion para la insercién de material publicitario en medios de comunicacién.

POLITICAS:

El instituto realizara Foros PyME siempre y cuando, cuenten con las siguientes caracteristicas:

Tener cobertura regional y/o estatal.

Contar con recursos federales y/o del sector privado.

Contar con la participacién minima de 60 empresas expositoras.
Programar la asistencia minima de 2,000 visitantes.

El Foro PyME debe durar minimo dos dias.

Para la realizacién del Foro PyME se debe de contar con aliados estratégicos, como los Municipios, Camaras Empresariales y
Universidades de la region.

El Departamento de Vinculacién Estratégica debera de iniciar la organizacién del Foro PyME con tres meses de anticipacién.

El Departamento de Vinculacién Estratégica deberd realizar la gestion del apoyo federal, con un mes minimo de anticipacién.
DESARROLLO:

No, UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

| Departamento de Vinculacion Estratégica Elabora la Presentacién del Foro PyME y la wrna de forma impresa a ha
Subdireccion de Desarrollo Empresarial. Dicha presentacién debe contener:
nombre del evento, estadisticas relevantes, descripcidn, objetivos,
antecedentes, metas, contenido temético y aliados estratégicos. Esta
informacién permitira conocer el impacto del evento y la difusién mismo.

2 Subdireccion de Desarrollo Empresarial Recibe la Presentacion del Foro PyME, revisa y determina:

3 Si la Presentacion tiene correcciones, sefiala las observaciones
correspondientes y la turna al Departamente de Yinculacién Estratégica.

4 Departamento de Vinculacién Estratégica Recibe la Presentacion del Foro PyME con las observaciones, realiza

correcciones y la turna a la Subdireccion de Desarrollo Empresarial, se
conecta con la actividad No. 2.

5 Subdireccion de Desarrollo Empresarial Si la Presentacion del Foro PyME no tiene correcciones, rubrica y wrna a la
Direccion de Innovacion y Competitividad,

6  Direccién de Innovacién y Competitividad Recibe la Presentacion del Foro PyME, rubrica y la turna a la Direccién
General, para la autorizacién del Evento.

7 Direccién 'Seneral Recibe la Presentacién del Foro PyME, autoriza y turna b Presentacion del
Foro PYME a la Direccion de Innovacién y Competitividad, girando
instrucciones para la generacion de la Cédula de Apoyo de Fondo PyME,
para la Realizacion del Foro PyME con recurso federal.

B  Direccion de Innovacion y Competitividad Recibe la Presentacion del Foro PyME autorizada, y h turna a h
Subdireccion de Desarrollo Empresarial girando instrucciones para
comenzar el proceso de generacién de b Cédula de Apoyc de Fondo
PyME.

9 Subdireccion de Desarrollo Empresarial Recibe indicaciones y la Presentacién del Foro PyME autorizada, y la turna
al Departamento de Yincutacion con la instruccidn de iniciar el proceso de
generacion de la Cédula de Apoyo de Fondo PyME.

10 Departamento de Vinculacion Estratégica Recibe instrucciones y la Presentacién del Foro PyME auterizada, procede a

la obtencién y captura de la documentacién necesaria para la generacidn de
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la Cédula de Apoyo de Fondo PyME, asi como del Plan de Trabajo en e
Sistema de Transparencia de Fondo PyME, {documentacién estipulada en las
Reglas de Operacién y Manual de Procedimientos de Fondo PyME vigentes
para la realizacién de Foros PyME), envfa e-mail a la Delegacion Estatal de la
Secretarfa de Economia notificando que se ha generado la Cédula de Apoyo
de Fondo PyME para la realizacion del Foro PyME en el Sistema de
Transparencia de Fondo PyME, quedando en espera de su revision y visto
bueno.
Recibe e-mail, se entera, verifica la informacién de la Cédula de Apoyo en el
Sistema de Transparencia de Fonde PyME y determina:
Si fa informaci6n tiene observaciones, las sefala e informa de las mismas al
Departamento de Vinculacién Estratégica via e-mail.
Recibe e-mall, se entera y realiza las correcciones pertinentes en el Sistema
de Transparencia de Fondo PyME, y envia e-mail notificando haber realizado
las observaciones a la Delegacién Estatal de la Secretaria de Economia, se
conecta con actividad No. | ).
Si la informacién de la Cédula es carrecra, da su Visto Bueno ¥y autoriza la
generacion de Folio para la Cédula de Apoyo en el Sistema de
Transparencia de Fondo PyME para el proyecto solicitado e informa via e-
mall al Departamento de Vinculacién Estratégica sobre la autorizacién.
Recibe e-mail con el Visto Bueno y autorizacién del Foro PyME y procede a
generar folio para el proyecto solicitado.
Se conecta con el procedimiento “Gestién del convenio de adhesion con fa
Secretarfa de Economia para la realizacién de Foros PyME con recurso
federal”.
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MEDICION:

Indicador para medir |a capacidad de respuesta del Departamento de Vinculacion Estratégica.

N° de Foros Aprobados
N* de Foros Programados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Presentacién de Foros PyME.
Céduh de Apoyo de Fondo PYME

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

X 100 %

No aplica, se maneja mediante sistema electrénico “Sistema de Transparencia de Fondo PyME”.

Cumplimiento de objetivos

YIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién: Diciembre de 2010, (elaboracién del procedimiento).

Viil. DISTRIBUCION

Los originales del procedimiento tanto en medio impreso como en medio magnético se encuentran en resguardo de la Direccion

de Innovacion y Competitividad.

Las copias controladas serén distribuidas de la siguiente manera:

1. Unidad de Concrol y Seguimiento.
2. Subdireccién de Desarrollo Empresarial.
3. Departamento de Vinculacion Estratégica.

Lic. Alger Escobar Cuevas
Director General
Instituto Mexiquense del Emprendedor
(Rubrica),
M. en A. Gustavo A. Montie! Mondragdn
Director de Innovacién y Competitividad
(Rabrica).

IX. YVALIDACION

L. A. E. lvette Franco Romero
Subdirectora de Desarrollo Empresarial
(Robrica).

P. en L A. Eryk Enriquez Alvarez
Jefe del Departamento de Vinculacién Estratégica
(Rabrica).




