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INTRODUCCIONI.
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Asimismo, la operatividad del Manual esta enfocada en el cumplimiento de los ejes 

establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos, estrategias y 

tineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la poblacion 

tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Parte del funcionamiento optimo implica una organizacion general y especifica, por Io 

que este Manual es un instrumento de apoyo para consultar, precisar las funciones y 

objetivos encomendados en las Areas que conforman esta Unidad.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero masculine Io 

es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca 

que es para uno y otro genero.
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Finalmente cabe senalar que, el Manual de Organizacion tiene un caracter enunciativo 

mas no limitative, por Io que es susceptible de actualizarse con base en las 

modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada ante el 

Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

La Direccion de Desarrollo Economico es una Unidad Administrativa perteneciente al 

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo 

obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y la 

Ley Organica Municipal.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de quien 

Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 

especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del Organo 

Interne de Control, de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y 

Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, 

Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos 

documentos.

El presente Manual de Organizacion es un documento normativo y de control 

administrative en el que se identifica la estructura organica, especificacidn del cargo y 

descripcion de las funciones desempehadas por las personas servidoras publicas que 

conforman esta Unidad, contribuye en el mejoramiento del desempeno de las funciones 

designadas al personal, las cuales estan diferenciadas con el proposito de evitar 

duplicidad de estas.



Marco  Juridico  - AdministrativoII.

Federal

Estatal
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Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados

Ley General de Archives

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla 

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del 

Estado de Puebla

Ley de Archives del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y 

Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Manual cle 

Organizacion

Registro: MT/MO/DDE/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024



Mision  y  Vision  InstitucionalIII.

Mision

Vision
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Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad de 

la poblacidn; transparente, honesto y sustentable.
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Gobemar de manera tolerante, abierta, con la poblacidn; promoviendo el bienestar de 

las familias.

• Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla
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IV. Estructura  Organica

No. de PlazasDireccion de Desarrollo Economico

Organigrama  GeneralV.
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Encargado A 

Coordinadora A 

Tecnico agricola 

Tecnico

1

1

1

1

I
Oficina de Agricultura y 

Ganaderia



VI.

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion especifica de funciones

2. Propiciar estrategias de desarrollo economico del Municipio de Tepeaca;

Objetivo general. Planear, disenar y dirigir las politicas publicas que generen flujo de 

capital inversiones, instalacion de empresas, desarrollo de talento e innovacion, a fin de 

fortalecer la economia del Municipio de Tepeaca.

Descripcion  de  la  direccion  de  desarrollo  

economico
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Liderazgo, trabajo en equipo, planeacion estrategica 

y fomento economico.
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Especificaciones del puesto

Licenciatura en Administracion, Economia, Ciencias 

Sociales, o afin.

Nombre del Puesto:_______

Nombre de la Dependencia: 

Area de Adscripcion:______

A quien reporta:__________

A quien supervisa:

Descripcion del puesto_____________

Director(a) de Desarrollo Economico 

Direccion de Desarrollo Economico 

Direccion de Desarrollo Economico 

Presidente Municipal Constitucional 

Coordinadora A_________________

Tecnico agricola

1

1

3. Procurar la innovacion, asi como la competitividad en materia de gestion de 

tramites empresariales, en coordinacion con las instancias competentes;

1. Dirigir y supervisar las actividades encomendadas a las unidades administrativas 

que integran la Direccion de Desarrollo Economico;

4. Coadyuvar en la operacion y supervision de los centros de atencion empresarial y

6

Administracion de actividades comerciales, 

planeacion estrategica y fomento economico.



5.

6.

7.

8.

9.
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11. Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente o le atribuyan 

expresamente las leyes, reglamentos, decretos y demas disposiciones aplicables.

el sistema de apertura rapida de empresas en coordinacion con las instancias 

competentes;

Fomentar el establecimiento de nuevas empresas, la inversion, el desarrollo 

empresarial, el emprendimiento, asi como la productividad y competitividad de las 

empresas;

Impulsar la integracidn, presentacidn y difusion derivada de analisis de 

indicadores econdmicos e informacion de mercados en el Municipio, asi como 

generar insumos estadisticos para toma de decisiones;
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Propiciar la generation de empleos y el adiestramiento del capital humano en el 

Municipio.

Proporcionar la vinculacion entre los diferentes actores de la actividad econdmica 

del Municipio;
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10. Planear, vigilar y coordinar proyectos y programas que fomenten el crecimiento, 

fortalecimiento econdmico y desarrollo competitivo de la ganaden'a y la 

agricultura y en su caso, implementar estrategias e iniciativas en la materia, a fin 

de incrementar la actividad econdmica del Municipio;

Apoyar las acciones necesarias para la obtencidn de fondos y recursos en 

materia de desarrollo econdmico, en coordinacion en las instancias competentes;



AGRICULTURA YOFICINA DELA

1

Escolaridad:

Conocimientos:

comunicacidn,equipo,Habilidades:

Descripcion especifica de funciones

en
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Objetivo General. Conducir el desarrollo del campo y la ganaden'a en Tepeaca a traves 

de, acciones estrategicas, buscando la satisfaccion de las demandas requeridas por los 

productores y aprovechando los recursos del medio rural.
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Nombre del Puesto:_______

Nombre de la Dependencia: 

Area de Adscripcidn:______

A quien reporta:__________

A quien supervisa:

Descripcion del puesto______________________

Titular de la Oficina de Agricultura y Ganaderia

Direccion de Desarrollo Economico  

Oficina de Agricultura y Ganaderia  

Direccion de Desarrollo Economico  

Tecnico

3. Realizar acciones para impulsar la comercializacion de los productos agricolas 

del Municipio de Tepeaca;

1. Gestionar acciones que promuevan tecnicas sustentables entre las y los 

productores agricolas, orientadas a la sanidad en la agricultura;

2. Gestionar capacitaciones para fortalecer las capacidades, habilidades 

sistemas agricolas;

4. Realizar acciones de gestion de apoyo para los agricultores del municipio de 

Tepeaca;

5. Realizar accidn de gestion para impulsar el desarrollo de la primera feria 

agropecuaria; 

Especificaciones del puesto________________________

Ingenieria Agropecuaria, Agronomia o area.

Ecologia, desarrollo rural sustentable, derecho 

_____ ambiental y agricultura.

Liderazgo, trabajo en

organizacidn y eficacia.

VI.I. Descripcion  de  
GANADERIA



6. Coordinar capacitaciones dirigidas a los productores ganaderos;

8. Realizar acciones de gestion de apoyos dirigidos a los productores ganaderos.
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7. Realizar acciones de asesoria y acompanamiento para los productores 

ganaderos;



MejoraDireccionVl.ll DEDE LA

No Aplica

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion especifica de funciones

los
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Objetivo General. Simplificar y agilizar los tramites y servicios administrativos a favor 

del sector privado incentivando la apertura rapida de negocios.

Descripcion

Regulatoria

2. Proponer al Secretario, y en su caso, coordinar y evaluar los mecanismos para la 

gestion de tramites orientados al establecimiento, operacion, desarrollo y 

regulacion de empresas en el Municipio, previa coordinacion con las instancias 

correspondientes; _____________________________________
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Nombre del puesto:

Nombre de la Dependencia:

Area de adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Direccion de Mejora Regulatoria

Direccion de Desarrollo Economico

Descripcion del Puesto

Director(a) de Mejora Regulatoria

Direccion de Desarrollo Economico

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Economia, Derecho, Administracion 

______ Publica o afin._______________________________

Administracion publica en general, reingenien'a de 

procesos, mejora regulatoria, interpretacidn de 

______ modelos de calidad e innovacion gubernamental.

Liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo, 

analisis, sintesis, negociacion, 

capacidad de observacion, 

organizacion y planeacibn.

1. Coordinar la implementacion de los programas, estrategias, poh'ticas, 

lineamientos, mecanismos y acciones en materia de innovacion, mejora 

regulatoria y gestion de tramites empresariales;



la operacion y
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3. Supervisar los servicios que se brindan a las empresas en el Municipio, asi como 

la correcta difusion de estos;
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9. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

convenios, asi como aquellas que le asignen el Presidente Municipal y/o la 

Direccion de Desarrollo Economico.

6. Fungir como enlace entre las Dependencias, Entidades y demas Ayuntamientos 

del Estado de Puebla, para la atencion y despacho de los asuntos relacionados 

con la gestion de tramites e innovacibn en la atencion empresarial;

7. Proponer, y en su caso, instruir y supervisar, la implementacion de los proyectos 

de los programas, estrategias y acciones en materia de innovacibn econbmica y 

atencion empresarial;

8. Coordinar y someter a la aprobacibn de la Direccion de Desarrollo Economico, la 

organizacion de presentaciones, simposios, cursos o eventos similares en 

materia de gestion de tramites e innovacibn en la atencion empresarial, y

5. Coordinarse con el Organo Interne de Control para establecer la instrumentacibn 

de politicas, lineamiento y mecanismos encaminados a 

optimizacibn del Sistema de Apertura Rapida de Empresas;

4. Coordinar con la Direccion de Desarrollo Economico, previa solicitud, la 

vinculacibn del sector empresarial, para la obtencibn de diversos apoyos en 

materia de desarrollo economico;



VII. Directorio

Correo electronicoEncargado

agriculturayganaderia@tepeaca.gob.mx
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Unidad 
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Oficina de Agricultura y 
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Humberto 
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