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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 Il de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla; 2, 3, 78 fracciones |, IV y LXVIIl y 79 de la Ley Orgéanica 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 Periodico
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, pu blicado
en el Periédico 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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INTRODUCCION

La Direccién de Desarrollo Econémico 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.

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a 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
poblaciéon tepeaguense y como prioridad, velar por sus intereses.

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 fundamentacién 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.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Procedimientos 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

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 Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacién

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 Informacién 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

Cédigo 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

Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024



e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

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

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

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

MISION Y VISION

MiSION

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 poblacion; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OFICINA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

11A Procedlmlento para dar capacitaciones a productores OAG-01
agropecuarios
Procedimiento para realizar acciones de asesoria Yy

1.1.B - : OAG-02
acompafnamiento a los productores agropecuarios

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA DAR CAPACITACIONES A

PRODUCTORES AGROPECUARIOS

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento | Tantos
Tiuilards la Elabora eI_ pla_r) de trabajo para
e dar capacitacion a productores
Oficina de ; ; Plan de -
. 1 |agropecuarios y realiza : 1 original
Agricutura y estiones para definir a los tabaje
Ganaderia 9 . P
capacitadores.
Emite convocatoria de
capacitacion para productores
Titular de la agropecuarios del Municipio e
Oficina de instruye al(la) Coordinador(a) . o x
Agricultura 'y 2 de la Oficina de Agricultura y Convocatoria | 1 original
Ganaderia Ganaderia para que realice el
registro de las personas que se
inscriban.
Coordinador(a) . .
48 8 Onicirtz 3 Reercslgﬁasy ue;egles tirsscriabar:a: Registro 1 onainal
de Agricultura P e g y copia
; las capacitaciones.
y Ganaderia
Titular de la Solicita los materiales
Oficina de 4 necesarios para el desarrollo Reatisisibh 1 original
Agricultura 'y de las capacitaciones a 9 y copia
Ganaderia productores agropecuarios.
Titular de la |
Oficina de Se . p(esenta a as
. 5 |capacitaciones para dar el N/A
Agricultura y - X
; seguimiento correspondiente.
Ganaderia




1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA DAR CAPACITACIONES A

PRODUCTORES AGROPECUARIOS

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento | Tantos
Titular de la .
Oficina de Elabera _un lnforme . del 1 original
" 6 |resultado de la capacitacion. Informe .
e Termina el procedimiento y-coRia
Ganaderia P ]

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA REALIZAR ACCIONES DE
ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A LOS PRODUCTORES AGROPECUARIOS

Formato o

Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Titular de la Elabora el plan de trabajo para
Oficina de brindar asesoria y Plan de -
: —— ; 1 original
Agricultura y acompafamiento a los trabajo
Ganaderia 1 |productores agropecuarios.
Emite convocatoria a
productores agropecuarios del
Tinilarda Ia Mummplo para la recepcion de
Gficina do asesorias y acompafamiento . N
: 2 |e instruye al(la) | Convocatoria | 1 original
Agricultura y Ewrdinal de la Ofici
Ganaderia oordina or(a) de la icina
de Agricultura y Ganaderia
para que realice el registro de
las personas que se inscriban.
Coordinador(a) Recibe 'y reglstra a las
o personas que se inscriban a o
de la Oficina : y 1 original
. 3 |las asesorias y | Registro ;
de Agricultura R y copia
. acompafamientos a los
y Ganaderia .
productores agropecuarios.
Titular de la : .
- Brinda las asesorias Yy
Oficina de o
: 4 acomparfamientos a los N/A
Agricultura y roductores agropecuarios
Ganaderia P grop )
Titular de la Elabora un reporte del
Oficina de resultado de las asesorias y 1 original
Agricultura y ° acompafnamientos. Reporis y copia
Ganaderia Termina el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO OAG-01

PARA DAR CAPACITACIONES A PRODUCTORES AGROPECUARIOS

TITULAR DE LA OFICINA DE COORDINADOR DE LA OFICINA DE

AGRICULTURA Y COMERCIO

AGRICULTURA Y GANADERIA

1. Elabora el plan de trabajo para dar
capacitacion a Productores
Agropecuarios y realiza gestiones
para definir a los capacitadores.

Plan de trabajo

.

2. Emite convocatoria a Productores
Agropecuarios del Municipio para la
recepcion de asesorias y
acompafamiento e instruye al(la)
Cocrdinador(a) de la Oficina de
Agricultura y Ganaderia para que
realice el registro de las personas
que se inscriban.

Convocatoria

4. Solicita los materiales necesarios
para el desarrollo de las
capacitaciones a productores
agropecuarios.

3. Recibe y registra a las personas
que se inscriban a las
capacitaciones.

Registro

Regquisicion

A4

S. Se presenta a las capacitaciones
para dar el seguimiento
correspondiente.

6.Elabora un informe del resultado
de la capacitacion.

Informe

EY




DIAGRAMA DE FLUJO OAG-02

PARA REALIZAR ACCIONES DE ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A LOS
PRODUCTORES AGROPECUARIO

TITULAR DE LA OFICINA DE COORDINADOR DE LA OFICINA DE
AGRICULTURA Y COMERCIO AGRICULTURA Y GANADERIA

Inicio
v

1. Elabora el plan de trabajo
para brindar asesoria y
acompanamiento a los
productores agropecuarios.

Plan de trabajo

}

2. Emite convocatoria a
Productores Agropecuarios del

Municipio para la recepcion de 3. Recibe y registra a las
asesorias y acompanamiento e personas que se inscriban a las
instruye al(la) Coordinador(a) de asesorias y acompanamientos a
la Oficina de Agricultura y los productores agropecuarios.

Ganaderia para que realice el
registro de las personas que se
inscriban.

Registro

Convocatoria

4. Brinda las asesorias y
acompanamientos a los
productores agropecuarios.

v

5. Elabora un reporte del
resultado de las asesorias Yy
acompanamientos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Oficina de Agricultura y Ganaderia.
Analista.

Persona humana o juridica que desarrolla una actividad
agricola-ganadera y forestal.



Registro: MT/MP/DDE/PHE/01/2024
Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

FORMATOS

OFICIO

P - MERCHCA E HISTORICA CInDa DE TEPLACA DE NEGRETE, PUERLA
gh t
‘ '. |

TEPEACA Tepeaca de Negrete,  del 202
1B RIS NN Asunto: o

COMISARIADOS ¥ AUTORIDADES EJIDALES DEL MUNICIPIO DE TEPEACA
PRESENTE:

El gue subscribe Director de Agricultura y Ganaderia del H.
Ayuntamiento de Tepeaca 2021-2024, le envio un cor®al saludo y & mismo Yempo, me perimita
hacedes la cordial invitacion a

Qe sa llevara a cabo & dia a las en e punto de rewnsén en
Con mctive

de

Sin mas por el momento. agradezceo su atencdén al presente aficio y quedo a la espera de su amable
respuesta

ATENTAMENTE
“BIENESTAR Y TRABAJO PARA TU FAMILIA™

DIRECTOR DE AGRICULTURA Y GANADERIA

10


http://www.tepeaca.90b.mx

REQUISICION

[
',
| )]
. TEPEACA, PUEBLA; A DE DE 202

C.
DIRECTOR DE RECURSO0S MATERIALES

‘,{*-'"E '*-'w’;z HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUERLA

DEPENDENCIA: MUNICIPIO DE TEPEACA

AREA- AGRICULTURA ¥ GANADERIA
ASUNTO: REQUISICION
REQUASICION: MTP/DAG/C0_f202__

DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUE.

PRESENTE:

El que suscribe C.

, Director de Agricultura y

Ganaderia, de este H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por este medio le envid
un cordial saludo, ccasidn gue aprovecho pars sobclade | siguene.

No. CANTIDAD

Articulo o Servicio

Con molivo de

- Que se llevars s cabo el dia __ del mes

ATENTAMENTE

c

DIRECTOR DE AGRICULTURA Y GANADERIA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA.

Cep . Haber Yostry Mesewes Bier - Secratanc Gensrs - Parn su Conscirsents
C B Bugos - ¥ Mariopul - Pars wu conocTrienin

Archavy/

L4

Www. e p eaca.gob.mx

f@O
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LISTA DE ASISTENCIA

HEROICA | InSTORKA CILUDAD OF TEFEACA DE NECGRETYE, FUNSEA

DIRECCION DE AGRICULTURA Y GANADRIA

* 20212024
" J
TA ISTENCIA EL EVENTO:
TEPEACA STAANS - —

GAIMAE R S ARG

" No. NOMBRE COMUNIDAD " TELEFONO | FIRMA

9 f@O
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REGISTRO
E ‘Hl-h E HISTORICA CIUDAD De T1 ACA NLORCTE PUrBLA
' DIRECCION DE AGRICULTIRA Y GANADERIA
\. ' . 2021-2024
TEPEACA CALENDARIO DE REGISTROS DE ACTIVADAES AGRICOLAS Y GANADERAS
{9, MES: _
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