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INTRODUCCION
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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.

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.

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 
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referenda, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 
se establezca que es para uno y otro genero.

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 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 senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitativo, 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.

Registro: MT/MP/DDE/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Es un instrumento normative 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 esquematizacidn de los 
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de 
sus procesos.
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Marco Juridico-Administrativo

Federal
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Municipal
• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• 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 Dates 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

Estatal
• 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
• Cddigo 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
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Mision y Vision

Mision

Vision

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

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

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

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca
• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla
• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

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

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla
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Descripcion de procedimientos

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OFICINA DE AGRICULTURA Y GANADERIA

dar capacitaciones productoresapara O AG-011.1.A

y OAG-021.1.B

ES AGROPECUARIOS

TantosNo.Responsable

1 original1

1 originalConvocatoria2

Registro3

Requisicion4

N/A5

5

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA DAR CAPACITACIONES A 
PRODUCTOR

Titular de la 
Oficina de 

Agricultura y 
Ganaderia

Titular de la 
Oficina de 

Agricultura y 
Ganaderia

Procedimiento 
agropecuarios

Formato o 
Documento

Plan de 
trabajo

1 original 
y copia

1 original 
y copia

Registro: MT/MP/DDE/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Coordinador(a) 
de la Oficina 

de Agricultura 
y Ganaderia 
Titular de la 
Oficina de 

Agricultura y 
Ganaderia 
Titular de la 
Oficina de 

Agricultura y 
Ganaderia

Procedimiento para realizar acciones de asesoria 
acompahamiento a los productores agropecuarios

Actividad
Elabora el plan de trabajo para 
dar capacitacion a productores 
agropecuarios y realiza 
gestiones para definir a los 
capacitadores._____________
Emite convocatoria de 
capacitacion para productores 
agropecuarios del Municipio e 
instruye al(la) Coordinador(a) 
de la Oficina de Agricultura y 
Ganaderia para que realice el 
registro de las personas que se 
inscriban.

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

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

Se presenta a las 
capacitaciones para dar el 
seguimiento correspondiente.
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ES AGROPECUARIOS

TantosActividadNo.

Informe6

TantosNo.

1 original

1

1 originalConvocatoria2

Registro3

N/A4

Reporte5

6

Coordinador(a) 
de la Oficina 

de Agricultura 
y Ganaderia

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA DAR CAPACITACIONES A 
PRODUCTOR

Titular de la 
Oficina de 

Agricultura y 
Ganaderia

Titular de la 
Oficina de 

Agricultura y 
Ganaderia 
Titular de la 
Oficina de 

Agricultura y 
Ganaderia

Formato o 
Documento

Plan de 
trabajo

1 original 
y copia

1 original 
y copia

1 original 
y copia

Registro: MT/MP/DDE/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Responsable
Titular de la 
Oficina de 

Agricultura y 
Ganaderia

Responsable
Titular de la 
Oficina de 

Agricultura y 
Ganaderia

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

Formato o 
Documento

Elabora un informe del 
resultado de la capacitacion.
Termina el procedimiento.

Elabora un reporte del 
resultado de las asesorias y 
acompafiamientos.
Termina el procedimiento.

Brinda las asesorias y 
acompafiamientos a los 
productores agropecuarios.

Actividad
Elabora el plan de trabajo para 
brindar asesoria y 
acompanamiento a los 
productores agropecuarios. 
Emite convocatoria a 
productores agropecuarios del 
Municipio para la recepcion de 
asesorias y acompanamiento 
e instruye al(la) 
Coordinador(a) de la Oficina 
de Agricultura y Ganaderia 
para que realice el registro de 
las personas que se inscriban. 
Recibe y registra a las 
personas que se inscriban a 
las asesorias y 
acompafiamientos a los 
productores agropecuarios.
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Diagrama de Flujo OAG-01

PARA DAR CAPACITACIONES A PRODUCTORES AGROPECUARIOS

Plan de trabajo

RegistroConvocatoria

Requisition

Fin
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1. Elabora el plan de trabajo para dar 
capacitacion a Productores 
Agropecuarios y reahza gestiones 
para defimr a los capacitadores

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

5. Se presenta a las capacitactones 
para dar el seguimiento 
corresoondiente

TITULAR DE LA OFICINA DE 
AGRICULTURA Y COMERCIO

COORDINADOR DE LA OFICINA DE 
AGRICULTURA Y GANADERIA

Registro: MT/MP/DDE/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

6.Elabora un informe del resultado 
de la capacitacion.

Informe

i
2. Emite convocatoria a Productores 
Agropecuarios del Mumapio para la 
reception de asesorias y 
acompanamiento e instruye al(la) 
Coordinador(a) de la Oficma de 
Agncultura y Ganaderia para que 
realice el registro de las personas 
due se mscriban.

3 Recibe y registra a las personas 
que se inscriban a las 
capacitaciones
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Diagrama de Flujo OAG-02

Inicio

I

Registro

Convocatoria

I

Fin
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PARA REALIZAR ACCIONES DE ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A LOS 
PRODUCTORES AGROPECUARIO

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

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

TITULAR DE LA OFICINA DE 
AGRICULTURA Y COMERCIO

COORDINADOR DE LA OFICINA DE 
AGRICULTURA Y GANADERIA

Registro: MT/MP/DDE/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

5. Elabora un reporte del 
resultado de las asesorias y 
acompanamientos.

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

Plan de trabajo

3. Reci be y registra a las 
personas que se inscriban a las 
asesorias y acompanamientos a 
los productores agropecuarios.
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Glosario de Terminos

Oficina de Agricultura y Ganaderia.OAG:

Analista.A:
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PRODUCTOR Persona humana o jundica que desarrolla una actividad 
AGROPECUARIO: agricola-ganadera y forestal.

Registro: MT/MP/DDE/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024
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FORMATOS

OFICIO

HEROK A L HtSTORICA C r.JOAS? 11At A Pl NU .kt 11 PllihiA

del 202

Gue sc llevara a r,aba <*' d«»

de 

DlHtCKJR OE AGRICULIURA Y GANADtHIA

< ff «*>».
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www.tepeaca.90b.mx

TEPEACA
•.Mimic I- . I

El Que subscnoe  ___ Director de Agrlcuttura y Ganaderia del H
Ayuniamiento de Tepeeca 2021'2024 le envio un cora-ai saludo y al mismo •.tempo, me perimito 
hace^es la cordial invitacidn a _____ _________________________________

ATENTAMENIE
BIENESTAR Y TRABAJO PARA TU FAMILIA

tepeaca oe Negrete
Asunto.

en el puiMo de reuflrin er 
moiivo

COMISARIADOS Y AUTORIDADES EJIDALES DEL MUNOPIO DE TEPEACA 
PRESEN TE:

. a las 
Coa

Registro: MT/MP/DDE/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Sm mas p©r bI momenla agradezco #u afenD^ri al present* afieid y quecfo a a espera de su a-mabfe 
respuesta

x fol A

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

I ItROICA L HISTORICA < lUDAD l>L I Lf-^ACA DE NEGRETE. PUEBLA

DE 202TEPE AC A. PUEBLA: A DE 

Artieulo o ServfcioNo. CANTTDAD

tnolrvu i5eCun
Que se lleiTB-a a aabu el dia del tries

ATENTAMENTE

Cep

9 f@0enWG/Tcpe fuebu
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www.tepeaca.gob.mx
C H»S»« ■fUMT-l IlterWMI - SiKKtMK f‘M« Ml
C B«fia SmjskU - faanHW Pmm mi anxfrtrUi
A/diwu

El que susenbe C. , Director de Agncultura y 
Ganaderia cJ& eate H Ayuntarr errto de Tepeaca. Puebla, por esle medio te envid 
un cordial saludo, ocasdn out aprovecho para sototarte lu sigucnie.

DEPENDENCIA MUNKIPIO DE TEPEACA 
AREA AGRICULTURA Y GANADERIA 
ASUNTO: REQUISICION
REQL&K110N MTP/DAG/00_/202_

C.________________________ _
DIRECTOR DE AGRtCULTURA Y GANADERIA 

DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA.

Registro: MT/MP/DDE/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Tepeaca 
aom«wo MUMicirAt 

■

f«TW< y mn t* ryma

c____________________
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA. PUE. 
PRESENTE:

http://www.tepeaca.gob.mx
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LISTA DE ASISTENCIA

LISTA DE ASISTENCIA EL EVENTO
FECHA:

TELtFONO FiRMACOMUNIDAONOMBRE

J
9 f ©O

12

www.tepeaca.gob.mx

4-

TEPEACA
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I
XI HOKA t muTCMtWA nuOAO i» Tt r« AfA DC NtKt.n. HJIMA

ORECCiON DE AGRICUi. TU«A f GAHAORlA 
2O21-2OM

http://www.tepeaca.gob.mx


Manuales de Procedimientos

REGISTRO

Hl 4OK A I HlS:<XtlCACR>»ADrX TtrtACAD? NfOHCir rviBI A

cnrecciOn de agricultira y ganaderia

2021-2024

CALENDARIO DE REGISTROS DE ACT1VADAES AGRICOLAS Y GANADERAS
MES 

Visrrw

»

T
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