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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de

la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105

fraccion lll de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3,

78 fracciones |, IV y LXVIIl y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105 fraccion XX del

Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Periadico
Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que reforma y
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado
en el Periddico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, nimero 16, Quinta Seccion,
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023.
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I. INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo Institucional 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.

Parte del funcionamiento éptimo implica una organizacién general y especifica, por
lo que este Manual es un instrumento de apoyo para consultar, precisar las
funciones y objetivos encomendados en las Areas que conforman esta Unidad.

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 lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

El presente Manual de Organizacién es un documento normativo y de control
administrativo en el que se identifica la estructura organica, especificacion del cargo
y descripcién de las funciones desempefadas por las personas servidoras publicas
que conforman esta Unidad, contribuye en el mejoramiento del desemperio de las
funciones designadas al personal, las cuales estan diferenciadas con el proposito
de evitar duplicidad de estas.

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.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno 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.
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Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Organizacion tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo 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.



MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Municipal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

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 Archivos 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 Anticorrupcién del Estado de Puebla

Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca.




Mision

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Cdédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MISION Y VISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar
de las familias.

Vision

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacién; transparente, honesto y sustentable.




Registro: MT/IMO/IMPDIPHE/01/21

lll. ESTRUCTURA ORGANICA

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo Institucional No. de
Plazas

Titular de Unidad

Jefatura de departamento A

Jefatura de departamento B

Jefatura de departamento

Analista Consultivo A

Auxiliar A
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Auxiliar C

IV. ORGANIGRAMA GENERAL

|

Instituto Municipal de Planeacion
y Desarrollo Institucional

I |

[ Oficina de
Fortalecimiento y
| Desarrollo

\ [ | Institucional

Oficina de Planeacion Oficina de Evaluacion




V. DESCRIPCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Objetivo General.

Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos

contemplados para la modernizacién, innovacién y desarrollo del municipio,
promoviendo el crecimiento socio econémico, atendiendo de sus funciones
econdmicas sociales, culturales y de servicios administrativos del H. Ayuntamiento

de Tepeaca.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Director(a) del |Instituto Municipal de

Planeacion y Desarrollo Institucional

Nombre de la Dependencia: | Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo |

Institucional
rea de adscripcion: Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo
Institucional
A quien reporta: Presidente Municipal Constitucional
A quien supervisa Jefe(a) de la Oficina de Planeacion 1
Jefe(a) de la Oficina de Evaluacion 1

Jefe(a) de la Oficina de Fortalecimiento 1
y Desarrollo Institucional

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas,
Administracion Puablica, o areas a fines.

Conocimientos:

Administracién publica federal, estatal y municipal, marco
juridico y normativo, gestién publica, planeacion
estratégica, implementacion y evaluacion de politicas y
programas presupuestarios, Presupuesto basado en
Resultados, Sistema de Evaluacion del Desempeno,
disefio de indicadores , estadistica y gestion de la calidad.

Habilidades:

Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones,
capacidad de negociacion, manejo de capacidad, respeto,
responsabilidad y profesionalismo.
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Descripcion especifica de funciones

Fungir como unidad de anadlisis de las necesidades y problemas del
Municipio;

Proponer y dar seguimiento a la Agenda y Banco de Proyectos Estratégicos
del Municipio y dar Seguimiento a los programas operativos, proyectos y
acciones encaminados a la instrumentacion de los planes y programas de
planeacion Municipal, investigacion y capacitacion;

. Promover el establecimiento de mecanismos de cooperacion intermunicipal

y auspiciar la participacion de la sociedad mediante instrumentos que
favorezcan la incorporacion misma en los procesos de elaboracion y
seguimientos de las politicas, planes y programas de desarrollo Municipal;

Identificar, gestionar fondos para la formulacién de estudios, programas y
proyectos de desarrollo derivados de los instrumentos de Planeacion
Municipal;

Brindar asesorias a las dependencias en materia de Planeacion estratégica;

Generar lineamientos técnicos para la formulacién y seguimiento de
cumplimiento del Programa Municipal de Desarrollo, planes y programas
tematicos;

Fomentar el ordenamiento y la regulacion del crecimiento urbano,
planeacioén en cultura, consensos y concentracion de acciones;

Dar seguimiento a acuerdos para fortalecer y ampliar los beneficios del
IMPLADI;

Revisar los criterios técnicos para la formulacion de proyectos de
infraestructura urbana, estructura vial, movilidad transporte, equipamiento y
servicios publicos que requiera el Municipio;

10.Proporcionar asistencia técnica en materia de planeacion estratégica a las

localidades, regiones y organismos que soliciten los servicios del IMPLADI;

11.Proponer, programar y coordinar la elaboracion de planes y programas en

materia de desarrollo urbano econdémico, social, ambiental y cultural, con las
instancias responsables;

12.Formular, dar seguimiento y proponer la actualizacion conforme a los

criterios establecidos en la Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado
de Puebla, el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y sus programas
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parciales, sectoriales y las demas acciones encaminadas al desarrollo
sustentable y sostenible; y

13.Las demas y otras disposiciones que le confieren leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y convenios; asi como aquellas que sean designadas
por el Presidente Municipal y H. Ayuntamiento de Tepeaca para el
cumplimiento de su objetivo en uso de sus facultades y atribuciones.




VI.l. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE PLANEACION

Objetivo General. Formar lineamientos técnicos para la formulacion y seguimiento
de cumplimiento del Programa Municipal de Desarrollo, planes y programas

Tematicos.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Jefe(a) de la Oficina de Planeacion

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo
Institucional

Area de adscripcion:

Oficina de Planeacion

A quien reporta:

Director(a) del Instituto Municipal de
Planeacion y Desarrollo Institucional

A quien supervisa

Analista Consultivo A E

Especificaciones del Puesto

sociales

Escolaridad: Licenciatura en administracion publica y areas de las ciencias

Conocimientos: | Administracion publica federal, estatal y municipal, marco
gestién publica, planeacion estratégica.

Habilidades: Trabajo en
administracion de proyectos y responsabilidad.

equipo, toma de decisiones, respeto,

Descripcién especifica de funciones

Municipio;

Municipal;

tematicos;

1. Fungir como unidad de andlisis de las necesidades y problemas del

2. ldentificar, gestionar fondos para la formulacién de estudios, programas y
proyectos de desarrollo derivados de los instrumentos de Planeacion

3. Generar lineamientos técnicos para la formulacién y seguimiento de
cumplimiento del Programa Municipal de Desarrollo, planes y programas

10
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Revisar los criterios técnicos para la formulacién de proyectos de
infraestructura urbana, estructura vial, movilidad transporte, equipamiento y
servicios publicos que requiera el Municipio;

Proporcionar asistencia técnica en materia de planeacion estratégica a las
localidades, regiones y organismos que soliciten los servicios del IMPLADI;

. Proponer, programar y coordinar la elaboracion de planes y programas en
materia de desarrollo urbano econémico, social, ambiental y cultural, con las
instancias responsables;

Las demaés y otras disposiciones que le confieran o sean designadas por el
Presidente Municipal y H. Ayuntamiento de Tepeaca para el cumplimiento
de su objetivo en uso de sus facultades y atribuciones.

11



VLII. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE EVALUACION

Objetivo General. Proponer el desarrollo e implementacion de metodologias para
apoyar la toma de decisiones a través del seguimiento y evaluacion en el corto,
mediano y largo plazo de los planes, programas, proyectos, acciones y servicios.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Jefe(a) de la Oficina de Evaluacién

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo
Institucional

Area de adscripcién:

Oficina de Evaluacion

A quien reporta:

Director(a) del Instituto Municipal de
Planeacion y Desarrollo Institucional

A quien supervisa

Auxiliar C [ 1

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura superior en administracién publica, ciencias
politicas o areas a fines.

Conocimientos: | Administracion publica federal, estatal y municipal, marco
juridico y normativo, gestion publica, presupuesto basado en
resultados.

Habilidades: Trabajo en
administracion de proyectos y responsabilidad.

equipo, toma de decisiones, respeto,

Descripcion especifica de funciones

tematicos;

1. Proponer y dar seguimiento a la Agenda y Banco de Proyectos Estratégicos
del Municipio y dar seguimiento a los programas operativos, proyectos y
acciones encaminados a la instrumentacién de los planes y de planeacion
Municipal, investigacion y capacitacion;

2. Generar lineamientos técnicos para la formulacién y seguimiento de
cumplimiento del Programa Municipal de Desarrollo, planes y programas

12
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3. Revisar los criterios técnicos para la formulaciéon de proyectos de
infraestructura urbana, estructura vial, movilidad transporte, equipamiento y
servicios publicos que requiera el Municipio;

4. Proponer, programar y coordinar la elaboracion de planes y programas en
materia de desarrollo urbano econémico, social, ambiental y cultural, con las
instancias responsables;

5. Las demas y otras disposiciones que le confieran o sean designadas por el
Presidente Municipal y H. Ayuntamiento de Tepeaca para el cumplimiento de
su objetivo en uso de sus facultades y atribuciones.

13



VLIl DESCRIPCION DE OFICINA DE FORTALECIMIENTO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Objetivo General. Dar seguimiento a acuerdos para fortalecer y ampliar los
beneficios del Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Jefe(a) de la Oficina de Fortalecimiento y
Desarrollo institucional

Nombre de la Dependencia: | Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo
Institucional

Area de adscripcién: Oficina de Fortalecimiento y Desarrollo
institucional

A quien reporta: Director(a) del Instituto Municipal de
Planeacién y Desarrollo Institucional

A quien supervisa Analista Consultivo A 1
Auxiliar A 1

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en derecho, ciencias politicas, contaduria
Publica, administraciéon Publica, areas afines.

Conocimientos: | Administraciéon publica federal, estatal y municipal, marco
juridico y normativo, gestion publica, Sistema de Evaluacion
del Desarrollo Institucional, disefio de indicadores,
estadistica, gestion de la calidad.

Habilidades: Trabajo en equipo, toma de decisiones, Respeto,
administracion de proyectos y responsabilidad.

Descripcion Especifica de Funciones
1. Proporcionar asistencia técnica en materia de planeacion estratégica a las
localidades, regiones y organismos que soliciten los servicios del IMPLADI;

2. Promover el establecimiento de mecanismos de cooperacion intermunicipal
y auspiciar la participacion de la Sociedad mediante instrumentos que

14
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favorezcan la incorporacion misma en los procesos de elaboracion y
seguimientos de las politicas, planes y programas de desarrollo Municipal;

Dar seguimiento a Guia Consultiva de Desempefio Municipal por parte del
Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal

Las demas y otras disposiciones que le confieran o sean designadas por el
Presidente Municipal y H. Ayuntamiento de Tepeaca para el cumplimiento
de su objetivo en uso de sus facultades y atribuciones.
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Unidad Administrativa

Titular

Correo Electrénico

Instituto Municipal de
Planeacion y Desarrollo
Institucional

Emmanuel Duran
Meneses

Impladi@tepeaca.gob.mx

Oficina de Fortalecimiento
y Desarrollo Institucional

Oseas Jesuls
Avendarno Luna

Impladi@tepeaca.gob.mx
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