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. INTRODUCCION

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla en su Articulo 105 Fraccion lli
establece como una de las atribuciones de los Ayuntamientos expedir los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento
y demas asuntos de su competencia vigilando su observancia y aplicacion.

Por Decreto del Honorable Congreso del Estado publicado en el Periddico Oficial del Estado con
fecha dos de mayo del 2011, se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal denominado “Instituto Municipal de Planeacion” y da origen al ejercicio de las
funciones de la Direccion de Vinculacion Interinstitucional.

La creacion de dicha Direccién responde a la necesidad de fortalecer la interaccion del Ayuntamiento
entre las dependencias municipales y las instancias externas con las que se desarrollan proyectos
comunes, a fin de cumplir con los objetivos planteados bajo una concepcién de integracion vy
participacion institucional.

En el presente manual se plasman los procedimientos de esta Direccién a fin de delimitar las tareas
y orientar el desempefio de los servidores/as publicos/as bajo esquemas sistematizados, que les
permitan conocer detallada y secuencialmente la forma en que se desarrollan las labores y
actividades que tienen asignadas.

Por lo anterior, el Manual de Procedimientos constituye un documento basico de consulta, mismo
gue se actualizara cada vez que exista un cambio en:

. La Estructura Organica
. El Reglamento Interior del IMPLAN
. Reforma del Marco Juridico

Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como su correcta fundamentacion 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, signifiguen cambios en su estructura organica a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que
emiten la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad
Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion,
revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento
Interior en el momento que asi lo determine.
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Asimismo, con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, se

deberan considerar los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y
mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional.

En este sentido, 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 contenido no se establezca que es para
uno y otro género.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
1 Procedimiento para promover y coordinar acciones de vinculacion interinstitucional al interior
del Ayuntamiento de Puebla.
Procedimiento para establecer relaciones con Instituciones encargadas de reconocer las
2 practicas municipales exitosas para postular la labor desempefiada por el Ayuntamiento de
Puebla.
Procedimiento para promover el intercambio de informacion entre las Dependencias y
3 Entidades en los tres niveles de gobierno, que coadyuve a la toma de decisiones estratégicas
del Ayuntamiento de Puebla.
Procedimiento para generar vinculos de colaboracion para el desarrollo en temas de corte
4 .
metropolitano entre el IMPLAN y actores de la zona.
5 | Procedimiento para reclutar prestadores de servicio social y practicas sociales.
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lIl. DIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

Nombre del Procedimiento para promover Yy coordinar acciones de vinculacion

Procedimiento: interinstitucional al interior del Ayuntamiento de Puebla.

Objetivo: Generar sinergia con las dependencia, entidades y organismos municipales, asi
como con entes no gubernamentales, instituciones educativas e iniciativa privada
con la finalidad de cumplir con lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo
2021-2024.

Fundamento Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, articulo 30 fraccion |l.
Legal:
Ley Organica Municipal, Articulo 203.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 7 Bis 1, 1840 Bis
fraccion |.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual se crea el
Organismo Publico Descentralizado de las Administracién Publica Municipal
denominado “Instituto Municipal de Planeacion”, Articulo 39.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Metropolitano de Planeacién”, Articulo 40
fraccion V.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulos 75 fracciones
VIly IX

Politicas de 1. La Direccion de Vinculacion Interinstitucional sera la encargada de solicitar a
Operacion: la Dependencia y/o Entidad Municipal correspondiente la designacion de un
enlace que coadyuve en el desarrollo de las acciones de vinculacion.

2. La Direccion de Vinculacion Interinstitucional establecera los medios de
comunicacion para el intercambio de informacion con las diversas instancias.

3. La Direccidon de Vinculaciéon Interinstitucional sera la encargada de dar
seguimiento a acciones emprendidas para la ejecucion de proyectos y/o
programas en coordinacién con diversas instancias.

Tiempo
Promedio de 1 afno.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION n
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Interinstitucional

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para promover y coordinar acciones de vinculacion

interinstitucional al interior del Ayuntamiento de Puebla.

Responsable No. Actividad FUUETD Tantos
Documento

Instruye al Coordinador/a Técnico/a recabar

Titular de Vinculacién
Interinstitucional

Coordinador/a
Técnico/a

Titular de Vinculacién
Interinstitucional

Dependencias o
Entidades Municipales,
Organismos no
gubernamentales
Instituciones educativas
e iniciativa privada

Titular de Vinculacién
Interinstitucional

Coordinador/a
Técnico/a

informacién para identificar  temas
susceptibles del trabajo coordinado entre el
IMPLAN Yy otra(s) Dependencia(s) o Entidad
(es) Municipal(es).

Identifica un tema afin y susceptible de

trabajo coordinado entre el IMPLAN y la
Dependencia(s) o Entidad (es) Municipal

Identifica a las Dependencias y Entidades
Municipales, organismos no
gubernamentales, instituciones educativas
y/o iniciativa privada involucradas y lo pone
a consideracion del Titular para establecer la
colaboracion.

Solicita por oficio a la Dependencia(s) o
Entidad(es) Municipal(es), organismos no
gubernamentales, instituciones educativas
y/o iniciativa privada, designar de un enlace,
para coordinar la actividad.

Recibe oficio de solicitud y designa al enlace

para coordinarse con la Direccion de
Vinculacion Interinstitucional.

Recibe oficio de designacion de enlace,
establece la mecéanica, el canal de
comunicaciéon y las actividades en
coordinacion con quien servird de
vinculo para la ejecucion de acciones.
Dar seguimiento y servir de enlace en el
desarrollo del proyecto.

Presenta reporte de avances y/o estatus del
proyecto a Titular de Vinculacion
Interinstitucional.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A

N/A

Oficio
Correo
Electrénico

Oficio

Oficio

N/A

Reporte

N/A

N/A

N/A

Original
PDF

Original

Original

N/A

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para promover y coordinar acciones de vinculacion
interinstitucional al interior del Ayuntamiento de Puebla.
Dependencias o Entidades Municipales,

Titular de Vinculacion . L Organismos no gubernamentales,
S Coordinador/a Técnico/a A . L
Interinstitucional Instituciones educativas y/o iniciativa

privada.

1 2
Instruye  al  Coordinador/a Identifica un tema afin y
Técnico/a (), recabar |—p| Susceptible de trabajo
informacién para identificar coordinado entre el IMPLAN y la
temas susceptibles del trabajo Dependencia(s) o Entidad (es)
coordinado entre el IMPLAN y Municipal (es).
otra(s) Dependencia(s) o ¢ 3
Entidad (es) Municipal. o .
Identifica a las Dependencias y
Entidades Municipales,
4 organismos no

gubernamentales, instituciones
educativas y/o iniciativa privada
involucradas y lo pone a
consideracion del Director/a para 5
establecer la colaboracion.

A

Solicita por oficio a la
Dependencia(s) o Entidad(es)
Municipal(es), organismos no
gubernamentales, instituciones
educativas ylo iniciativa
privada, designar de un enlace,
para coordinar la actividad. I Recibe oficio de solicitud y
designa al enlace para
coordinarse con la Direccién de
Vinculacion Interinstitucional.

A 4

Correo Electrénico

6
7
Relc'be Of'ct'ob‘lje de|5|gna(:|9n_ de <) | Dar seguimiento y servir de
enlace, establece la mecanica, enlace en el desarrollo del
el canal de comunicacion y las
- o proyecto.

actividades en coordinacion con N
el enlace para la ejecucion de
acciones.

- . 8
Oficio
Presenta  reporte sobre

avances y/o estatus del
proyecto Director/a de
Vinculacién Interinstitucional

Fin

Reporte

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION n
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Nombre del

Procedimiento:

Obijetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Interinstitucional

Procedimiento para establecer relaciones con instituciones encargadas de

reconocer las practicas municipales exitosas para postular la labor
desempefiada por el Ayuntamiento de Puebla.

Identificar organismos y/o instituciones internacionales, nacionales, estatales o
locales que difundan y promuevan las buenas practicas gubernamentales, con
la finalidad de someter los programas y proyectos de la gestibn municipal a
concursos, obteniendo la buena proyeccion del Ayuntamiento.

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla, articulo 5.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual se crea el
Organismo Publico Descentralizado de las Administracién Publica Municipal
denominado “Instituto Municipal de Planeacion”, Articulo 39.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulos 75 fracciones
XIII.

1. La Direccién de Vinculacion Interinstitucional dara seguimiento a los
procesos de convocatoria, inscripcién, premiaciébn y/o entrega de
reconocimientos emitidos por las entidades nacionales e internacionales.

2. Las Dependencias y Entidades deberan proveer informacion de los
proyectos y/o programas susceptibles de ser concursados.

3. La Direccién de Vinculacién Interinstitucional identificara los programas y/o
proyectos innovadores susceptibles a concursar en convocatorias
nacionales e internacionales.

4. La Direccién de Vinculacion Interinstitucional vigilara que las Dependencias
y Entidades cumplan con las bases de las convocatorias nacionales e
internacionales para el reconocimiento de las practicas municipales
exitosas.

5. La Direccion de Vinculacion Interinstitucional llevarq a cabo una seleccion
de los programas o proyectos con base en las caracteristicas de la
convocatoria que emita el organizador de los premios y/o reconocimientos
para su inscripcion.

6. Los programas o proyectos presentados por las Dependencias y Entidades
deberan cumplir con las caracteristicas de ser innovadores, eficientes y
eficaces que contribuyan a una buena gobernanza.

1 afno.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION n
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Descripciéon del Procedimiento: Para establecer relaciones con instituciones encargadas de

reconocer las practicas municipales exitosas para postular la labor desempefiada por el Ayuntamiento

de Puebla.

Responsable | No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Analista
Consultivo “A”

Titular de
Vinculacién
Interinstitucional

Dependencias
y Entidades
Municipales

Analista
Consultivo “A”

Director/a de
Vinculacién
Interinstitucional

1

Identifica  convocatorias para reconocer
practicas municipales exitosas, de acuerdo con
la naturaleza y/o perfil del proyecto y/o programa

Informa al Titular de Vinculacion
Interinstitucional el listado de proyectos y/o
programas y las convocatorias en las que son
susceptibles de participar.

Solicita a las Dependencias y Entidades
Municipales mediante oficio, los proyectos y/o
programas susceptibles a ser reconocidos como
buenas practicas municipales

Reciben via oficio la solicitud y preparan un
listado de proyectos y/o programas susceptibles
de ser reconocidos.

Responden oficio a la Direccion y anexan listado
de proyectos o programas realizados en formato
digital.

Recibe oficio y genera listado de proyectos o
programas a la Direccion de Vinculacion
Interinstitucional susceptibles de ser
reconocidos.

Selecciona los proyectos y/o programas que, de
acuerdo con sus caracteristicas, proyecten las
buenas préacticas municipales y cumplan con los
requisitos de cada convocatoria e instruye su
inscripcion.

Envia oficio a Dependencia o Entidad
involucrada para el llenado de formato de
acuerdo con las caracteristicas solicitadas en el
concurso a participar.

N/A

Convocatori
as,
proyectos o
programas

Oficio
Correo
Electrénico

Oficio
Correo
Electrénico
Oficio
Listado de
proyectos o
programas
Oficio
Listado de
proyectos o
programas

Listado de
proyectos o
programas

Oficioy

formato

Correo
Electrénico

N/A

Archivo
digital

Original

Original

Original y
archivo
digital

Original y
archivo
digital

Archivo
digital

Original y
archivo
digital

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
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.. Formato o

Dependencias y Realizan el llenado de formato para
Entidades 9 | precisar la descripcién del proyecto y/o Formato Digital
Municipales programa.

Finalizan el llenado del formato y lo | Oficioy formato, Oficioy
10 | remiten a la Direccion de Vinculacion | correctamente Archivo

Interinstitucional para su canalizacion. requisitado digital
Inscribe formalmente el proyecto y/o
Analista Consultivo 11 | Programa municipal ante la instancia | Constancia de Archivo
“A” correspondiente para su participacion y/o Inscripcion digital
concurso y da seguimiento.
Titular de Informa a la Dependencia o Entidad Oficio
Vinculacion 12 | Municipal correspondiente la postulaciéon Correo Original
Interinstitucional de proyectos y la fecha de resultados. Electronico
Dependencias y Reciben oficio y acusan de enterado. Oficio
Entidades 13 Correo Original
Municipales Termina procedimiento. Electronico

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION



Registro: PCCR2124/RMP/IMPLAN/DVI/098/25072023

Contigo y con rumbo

Instituto Municipal de Planeacién Puebla
Gobierno Municipal

NUmero de Revision: 01

. Puebla/’ IMPLAN Fecha de elaboracién: 25/07/2023

Manual de Procedimientos de Direccion de la Direccion de Vinculacion
Interinstitucional
Diagrama de flujo del Procedimiento: Para establecer relaciones con instituciones encargadas de

reconocer las practicas municipales exitosas para postular la labor desempefiada por el Ayuntamiento de
Puebla.

. s n Titulares de las Dependencias y Titular de Vinculacion
Analista Consultivo “A . L S
Entidades Municipales Interinstitucional

Inicio

1 3
Identifica convocatorias para .| Solicita a las Dependencias y
reconocer practicas "| Entidades mediante oficio, y/o
municipales  exitosas, de via correo electronico los
acuerdo con la naturaleza y/o proyectos ylo programas
perfii  del proyecto ylo susceptibles a ser reconocidos
programa. como buenas practicas

municipales.
: Ofici
. | | | icio

|nforma L al .T't.“'af de . e L 2 Correo Electrénico
Vinculacion Interinstitucional el Reciben via oficio la solicitud y
listado de proyectos y/o preparan un listado de
programas y las convocatorias proyectos y/o programas
en las que son susceptibles de susceptibles de ser [«
participar. reconocidos. L

Correo Electronico

6
Recibe oficio y genera listado . - ~ 7
de proyectos o programas a Envia oficio a la Direccién y -
la Direccién de Vinculacién ._l_ anexa listado de proyectos o Selecciona los - proyectos
Interinstitucional susceptibles programas  realizados en ylo programas que de
de ser reconocidos. formato digital. acuerdo  con sus
caracteristicas proyecten

Oficio

A 4

las buenas practicas
municipales y cumplan con
los requisitos de cada
convocatoria e instruye su
mneerincinn

v 8

Envia oficio a Dependencia

Oficio
Listado de proyectos o

programas Listado de proyectos o

9 o Entidad involucrada para
Realiza el llenado de formato <—| llenado de formato de

acuerdo con las
caracteristicas  solicitadas
en el concurso a patrticipar.

para precisar la integracion del
formato del proyecto y/o
programa.

Formato Oficio y formato

INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
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Diagrama de flujo del Procedimiento para para establecer relaciones con instituciones encargadas de
reconocer las practicas municipales exitosas para postular la labor desempefiada por el Ayuntamiento
de Puebla.

Analista Consultivo “A Titular . .
. -, Titulares de las Dependencias y . N
de Vinculacién - e Analista Consultivo “A
L Entidades Municipales
Interinstitucional

Finalizan el llenado del
formato y lo remiten a la
11 Direccion de Vinculacion
Interinstitucional para su
canalizacion .

10

Inscribe  formalmente el
proyecto y/o  programa
municipal y envia el formato
requisitado a la instancia
correspondiente  para su
participacion y/o concurso.

Oficio
12

Correo Electronico Informa a la Dependencia o

Entidad Municipal

. | correspondiente la

Constancia de " | postulacion de proyectos y la
inscripcion fecha de resultados.

13

Reciben oficio y acusan de Oficio
enterado. :
Correo Electrénico

Oficio

Correo Electrénico
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Interinstitucional

Procedimiento para promover el intercambio de informacién entre las

Dependencias y Entidades en los tres niveles de gobierno, que coadyuve a la
toma de decisiones estratégicas del Ayuntamiento de Puebla.

Intercambiar informacion con Dependencias, Entidades y Organismos publicos
y privados, internacionales, nacionales, estales y/o locales, que permitan la
toma de decisiones efectiva, para el desarrollo de proyectos, programas y/o
politicas publicas del Ayuntamiento de Puebla.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual se crea el
Organismo Publico Descentralizado de las Administracién Publica Municipal
denominado “Instituto Municipal de Planeacion”, Articulo 39.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, articulos 75 fracciéon
VIl'y 79 fraccion lll.

1. El IMPLAN, a través de la Direccion de Vinculacién Interinstitucional,
establecera el vinculo entre las dependencias municipales, gobierno
estatal y federal para el desarrollo de proyectos conjuntos.

2. LaDireccion de Vinculacion Interinstitucional dara seguimiento al resultado
de la gestién de intercambio de informacion.

6 a 9 meses.
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Instituto Municipal de Planeacién Puebla

Contigo y con rumbo
Numero de Revision: 01

Gobierno Municipal

Manual de Procedimientos de Direccién de la Direccién de Vinculacién
Interinstitucional

Descripcién del Procedimiento: Para promover el intercambio de informacion entre las Dependencias

y Entidades en los tres niveles de gobierno, que coadyuve a la toma de decisiones estratégicas del
Ayuntamiento de Puebla.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Dependencias y

Solicitan al IMPLAN mediante oficio y/o correo

Entidades electrénico informacién para un proyecto de Oficio y/o Original
Municipales alcance municipal. correo g
Titular de Recibe via oficio y/o correo electrénico la -
: . . : L, . . Oficio y/o -
Vinculacion solicitud de informacion, la analiza y la asigna Original
LT : L correo
Interinstitucional al Coordinador Técnico/a
Recibe instruccion del Titular de Vinculacion,
analiza y convoca mediante oficio y/o correo
Coordinador/a electrénico a reunion a Dependencias y/o Oficio y/o -
L . . : . Original
Técnico/a Entidades de cualquier nivel de gobierno correo
involucradas en el requerimiento de
informacion.
Dependencias y Reciben invitacion a reunién y designan un N/A N/A
Entidades enlace o representante para asistir a la reunion
Municipales programada y desahogar el tema.
Asiste a reunion programada para el tema de N/A N/A
intercambio de la informacién en cuestion.
Acuerdan los términos para el intercambio de
informacion.
Rgco_plla informacién y la envia al Coordinador Medio digital digital
Técnico/a.
Coo’rdlr?ador Recibe |nfqrmaC|on, la integra, procesa y Medio digital digital
Técnico entrega al Titular para Vo.Bo.
Recibe informacion y la envia mediante oficio
Titular de y/o correo electrénico a las Dependencias y/o -
: L . ) ) ) Oficio y/o
Vinculacién Entidades de cualquier nivel de gobierno -
LT ) o correo Original
Interinstitucional involucrado en el requerimiento de
informacion.
Dependencias y Recibe del IMPLAN mediante oficio y/o correo -
) s ) 9 - Oficio y/o
Entidades electrénico la informacion solicitada. -
i . - correo Original
Municipales Termina Procedimiento.
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. Puebla/’ IMPLAN Fecha de elaboracién: 25/07/2023

Manual de Procedimientos de Direccién de la Direccién de Vinculacién
Interinstitucional

Diagrama de flujo del Procedimiento para promover el intercambio de informacién entre
las Dependencias y Entidades en los tres niveles de gobierno, que coadyuve a la toma
de decisiones estratégicas del Ayuntamiento de Puebla.

Dependencias Titular de .
‘i - > Coordinador/a .
Municipales Vinculacién L Dependencias
. L Técnico/a Af
(Solicitante) Interinstitucional Municipales
1 Inicio )
v 1 2 3 4
Solicita al IMPLAN Recibe via oficio ylo Recibe la instruccion Recibe invitacion a
mediante oficio, y/o correo electrénico la del Titular de reunion y designa
correo electronico | solicitud de Vinculacién, analiza enlace (o]
informaciéon para un informacién, la analiza |——# Yy convoca mediante representante  para
proyecto de alcance y la asigna al oficio ylo correo T | asistir a la reunién
Municipal. Coordinador/a Técnico. electrénico a reunién programada y
a las Dependencias desahogar el tema.
.- y/o Entidades de
M - cualquier nivel de
Oficio yfo correo gobierno involucrado
en el requerimiento

de informacion.

5
Oficio y/o correo Asiste a la reunion
programada para el
tema de intercambio
de la informacién en
cuestién. Acuerdan
los términos para el
intercambio de
8 informacion.
Recibe informacién y
la envia a la
Dependencias ylo
9 Entidades 7 6
Recibe del IMPLAN Municipales Recibe informacion Y
ecibe e i ) L -
mediante oficio y /o Eﬁtri)g;g:guas )gg la integra, procesay 5e00|2"a IZEJgamo‘:I
correo  electronico la | | cualquier nivel de |4 eg:;e%z(a)alla'(l)'ltular «— | Coordinador/a
informacion solicitada. gobierno invol_uc_rado p - BO. Técnicola .
en el requerimiento
Oficio y/o correo de informacion.
Oficio y/o correo . Medio digital
L_y/ Medio digital 9
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Manual de Procedimientos de Direccién de la Direccién de Vinculacién

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Interinstitucional

Procedimiento para generar vinculos de colaboracion para el desarrollo en

temas de corte metropolitano entre el IMPLAN y actores de la zona.

Crear alianzas con municipios conurbados a Puebla con la finalidad de
desarrollar politicas e instrumentos urbanos, con enfoque metropolitano
mismos que atiendan problematicas publicas.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 122 inciso C.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104
fraccion Il segundo péarrafo.

Ley Organica Municipal, Articulo 203.
Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 664.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado “Instituto Metropolitano de Planeacién”,
Articulo 3 fraccién Xl

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado “Instituto Metropolitano de Planeacion”,
Articulo 7 fracciones VII, IX 'y XIII.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual se crea el
Organismo Publico Descentralizado de las Administracion Publica Municipal
denominado “Instituto Municipal de Planeacion”, Articulo 39.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado “Instituto Metropolitano de Planeacién”,
Articulo 40 fracciones XI.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulos 75
fracciones Il y 1l y 79 fraccion 11

1. Se considerara como zona metropolitana a la establecida en el Plan

Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2. Se consideraran los temas de alcance metropolitano los establecidos en el

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

3. El IMPLAN, a través de la Direccion de Vinculacion Interinstitucional,

establecera el vinculo entre los actores de la zona metropolitana y el
Ayuntamiento para el desarrollo de proyectos conjuntos.

4. La Direccién dara seguimiento al resultado de la gestion de vinculacion.

7 a 11 meses.
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Manual de Procedimientos de Direccién de la Direccién de Vinculacién

Interinstitucional

Descripcién del Procedimiento: Para generar vinculos de colaboracion para el desarrollo en temas

de corte metropolitano entre el IMPLAN y actores de la zona.

Responsable No. Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento

Titular de
Vinculacién
Interinstitucional

Analista Consultivo
“A!!

Actores de la zona
metropolitana de las
Dependencias y/o
Entidades

Analista Consultivo
HA!!

Titular de
Vinculacién
Interinstitucional

Analista Consultivo
“A”

Instruye al Analista Consultivo “A”
identificar municipios con temas de
alcance metropolitano de acuerdo al
Plan Municipal de Desarrollo, previa
aprobacién del Cabildo.

Identifica municipios con temas de
alcance metropolitano

Envia un oficio de vinculacién a los
actores de la zona metropolitana,
con propuestas de los temas a
desarrollar coordinadamente.

Reciben oficio de colaboracién y
analizan y generan propuestas de
temas en el &mbito metropolitano.

Remiten propuestas para integrar
una agenda de trabajo a la Direccién
de Vinculacion Interinstitucional
(DVI) del IMPLAN a través de un
oficio de respuesta.

Integra agenda de trabajo de corte
metropolitano y lo presenta al Titular
de Vinculacion Interinstitucional para
su Vo.Bo.

Revisa la agenda de trabajo con

corte metropolitano.

e Si cuenta con observaciones
regresa a la actividad nim. 6.

¢ En caso contrario:

Da Visto Bueno a la agenda de
trabajo, instruye su implementacion y
difunde entre actores de la Zona
Metropolitana

Da seguimiento la agenda de trabajo
acordada.

Termina procedimiento.

N/A

N/A

Oficio/correo

Oficio/correo

Oficio/correo

Agenda de
trabajo

Agenda de
trabajo

N/A

N/A

N/A

N/A

Original

Original

Original

Original

Original

N/A

N/A
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Manual de Procedimientos de Direccién de la Direccién de Vinculacién
Interinstitucional

Diagrama de flujo del Procedimiento para para generar vinculos de colaboracién para el
desarrollo en temas de corte metropolitano entre el IMPLAN y actores de la zona.

Actores de la zona
Analista Consultivo “A” metropolitana de las
Dependencias y/o Entidades

Titular de Vinculacion
Interinstitucional

Inicio

1 2
Instruye identificar Identifica  municipios  con
municipios con temas de » temas de alcance
alcance metropolitano de metropolitano 4
acuerdo al Plan Municipal de Reci . p
Desarrollo, previa eciben ~ oncio €
aprobacion del Cabildo. l 3 ;nggﬁc'ogroﬁugg‘;{ga” dg
Envia un oficio de vinculacién temas en el ambito
a los actores de la zona » Metropolitano.
metropolitana, con propuestas
de los temas a desarrollar Oficio/correo
coordinadamente.
Remiten propuestas para
7 6 integrar una agenda de
Revi | da d trabajo a la Direcciéon de
evisa la agenda de Integra agenda de trabajo de | | | Vinculacién Interinstitucional
trabajo ~ con  corte corte  metropolitano y lo (DVI) del IMPLAN a través
metropolitano. <4—— presenta al  Tilar de de un oficio de respuesta.
Agenda de trabajo Vinculacidon  Interinstitucional

para su Vo.Bo. —
Agenda de trabajo

¢ Tiene
observaciones?

No

8 9
Da visto bueno a la Da seguimiento la agenda
agenda  de trabajo, »| de trabajo acordada.
instruye su
implementacion y difunde
entre actores de la Zona v
Metropolitana.

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Interinstitucional

Procedimiento para reclutar prestadores de servicio social y practicas
profesionales.

Obijetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio

de Gestion:

Reforzar los vinculos con instituciones académicas para contribuir al
crecimiento académico y profesional de las y los jovenes que cursan el nivel
de educacion superior, generando asi acciones conjuntas en favor de las y
los ciudadanos del Municipio de Puebla.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual se crea el
Organismo Publico Descentralizado de las Administracion Publica Municipal
denominado “Instituto Municipal de Planeacion”, Articulo 39.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, articulos 75
fracciones IV y VIl y 79 fraccién lll, IV y X.

1. El IMPLAN a través de la Direccion de Vinculacion Interinstitucional
establecera el vinculo con las instituciones académicas y/o de desarrollo
profesional.

2. La Direccion de Vinculacion Interinstitucional coadyuva al crecimiento
académico y profesional de las y los jévenes interesados en realizar su
servicio social y/o practicas profesionales en el IMPLAN.

3 a 6 meses.
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Descripciéon del Procedimiento: Para reclutar prestadores de servicio social y practicas
profesionales.

Responsable No. Actividad SO Tantos
Documento

Recibe via oficio y/o correo electrénico

Titular de solicitud de convocatoria por parte de la

Vinculacion 1 | institucibn académica para incorporar

Interinstitucional prestadores de servicio social y/o
practicas profesionales.

El Titular de Vinculacién instruye al
Coordinador Técnico/a informar a las y
Coordinador los titulares de las areas del IMPLAN el Oficio y/o
Técnico/a calendario para solicitar prestadores de correo
servicio social ylo practicas
profesionales.

Recibe las solicitudes, integra la
3 | informacion y entrega al Titular para N/A N/A
Vo.Bo.

Revisa y aprueba las solicitudes e
instruye al Coordinador Técnico/a para
dar seguimiento al tramite ante las
instituciones académicas.

Inicia el proceso de solicitud de
prestadores de servicio social y/o
Coordinador practicas profesionales cargando la
Técnico/a informacion en las plataformas
académicas.

Oficio y/o

Original
correo

Original

Titular de
Vinculacién 4
Interinstitucional

N/A N/A

Medio digital Digital

Informa mediante memorandum y/o
correo electronico a la Coordinacion
Titular de Administrativa de las solicitudes de i
Vinculacién 6 | prestadores de servicio social y/o | Memorandu Original
Interinstitucional practicas profesionales. m y/o correo

Acude a entrevista con el Coordinador
Técnico/a asi como con el/la titular del

Alumno/a de nivel area con la que colaborara. N/A N/A

superior

\l
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.. Formato o

Informan mediante memorandum y/o

. correo electronico al Titular de .
Titulares de las Memorandum

. 8 | Vinculacion Interinstitucional y al
areas del IMPLAN Coordinador ~ Técnico/a de la ylo correo

aceptacion del alumno/a.

Entrega a oficialia de partes: carta de
presentacion del alumno/a, signada
por la Direccién de Servicio Social y/o
9 | Practicas Profesionales, por el Oficio Copia
Director de la Licenciatura o de la
Unidad académica de su universidad,
dirigida al Coordinador General.

Entrega carta de aceptacién al
Coordinacion 10 alumno/a para iniciar el servicio social
Administrativa y/o practica profesional en el periodo

establecido.

Recibe al prestador/a el primer dia de
su periodo de colaboracion y solicita
mediante memorandum/correo
Coordinador electronico al titular de la Coordinaciéon | Memorandum .-
P 11 L . : Original
Técnico/a Administrativa incluir al alumno/a al y/o correo
registro de horarios laborales del
Personal, para el conteo de las horas

prestadas.

Registra y contabiliza las horas
prestadas por el alumno/a y procede a
la entrega de su carta de liberacion de
12 | servicio social ylo practicas Oficio Copia
profesionales.

Original

Alumno/a de nivel
superior

Oficio Copia

Coordinacion
Administrativa

Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para reclutar prestadores de servicio social y practicas

profesionales.

Titular de Vinculacién . L Alumno/a de nivel superior
N Coordinador/a Técnico/a
Interinstitucional
Inicio
2

v 1 Recibe instruccion del Titular
de Vinculacion informar a las y
Recibe via oficio y/o correo los titulares de las areas del
electronico solicitud de IMPLAN el calendario para
convocatoria por parte de la |_Ly| solicitar prestadores de
institucion  académica para servicio social y/o préacticas
incorporar  prestadores  de profesionales.
servicio social y/o préacticas
profesionales.
Oficio y/o correo

Oficio y/o correo

3

4

Recibe las solicitudes, integra
la informacion y entrega al
Titular para Vo.Bo.

Revisa y aprueba las solicitudes
e instruye al Coordinador
Técnico/a para dar seguimiento
al tramite ante las instituciones
académicas.

Inicia el proceso de solicitud
de prestadores de servicio
social ylo practicas
profesionales cargando la
informacién en las plataformas
6 académicas.

Informa mediante memorandum Medio digital 7
y/lo correo electronico a la
Coordinacion Administrativa de
las solicitudes de prestadores de
servicio social y/o practicas
profesionales.

Acuden a entrevista con el
Coordinador Técnico/a asi como
con el/la titular del area con la que
colaboraran.

A

A 4

Memorandum y/o
correo
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Diagrama de flujo del Procedimiento para reclutar prestadores de servicio social y practicas profesionales.
Titular de Vinculacién Coordinador/a Coordinador/a Alumnol/a de nivel
Interinstitucional Técnicol/a Administrativo superior

8

Informan mediante
memorandum y/o correo
electrénico al Titular de
Vinculaciéon

Interinstitucional y al
Coordinador Técnico/a
de la aceptacion del
alumno/a.

Memorandum y/o

correo

11 10 9

Recibe al prestador/a Entrega carta de Entregan a oficialia de
el primer dia de su aceptacion al partes carta de
periodo de alumno/a para iniciar presentacion signada por
colaboracion y el servicio social y/o la Direccion de Servicio
solicita mediante | 4— establecido. 49— Social y/o practicas
practica profesional profesionales, el
en el periodo Director/a de la
memorandum/correo Licenciatura o Unidad
electrénico al titular Oficio académica segun sea el
de la Coordinaciéon caso, dirigida al
Administrativa incluir Coordinador General.
al alumno/a al
registro de horarios 12
laborales del L
Personal, para el Registra y contabiliza

S las horas prestadas

Memorandum y/o por el alumno/a y
correo procede a la entrega
de su carta de
liberacion de servicio
social y/o practicas
profesionales.

Fin

Oficio
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTORES DE LA ZONA METROPOLITANA. -Se refiere a todos aquellos responsables del derecho
publico o privado que por su naturaleza inciden en el desarrollo de la region.

AYUNTAMIENTO. - Al Gobierno del Municipio de Puebla, integrado con forme a lo establecido en
el articulo 102 fraccion | inciso a) de la Constitucién Politica del Estado libre y soberano de Puebla.

DEPENDENCIAS. - Se refiere a todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Puebla, asi como
a los 6rganos municipales desconcentrados de la administracion puablica municipal.

DIRECCION. - Se refiere a la Direccién de Vinculacion Interinstitucional.
ENTIDADES. - A las que integran la Administracion Publica Municipal Descentralizada.

POLITICAS. - A los cursos de accion encaminados a la implementacion de soluciones de una
manera focalizada a problemas publicos a partir de la integracién de diversos actores sociales.

PROGRAMAS. — Acciones desarrolladas por agentes gubernamentales, dirigidas a la atencién
general de los problemas publicos.
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