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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, per el que reforma y 

adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado 

en el Periodico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, numero 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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IntroduccionI.
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La Direccion de Turismo 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 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.

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.

Finalmente cabe sehalar que, el Manual de Organizacion 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.
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Toda referencia, 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.

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

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

y descripcidn de las funciones desempenadas por las personas sen/idoras 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.

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.



II. Marco Jundico - Administrativo

Federal

Estatal
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• 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.

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de 

Puebla.

• Reglamento de Archive General del Estado.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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 General de Poblacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Planeacion.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
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• Reglamento del Registro Civil de las personas para el Estado de Puebla

Mision y Vision InstitucionalIII.
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Vision

4

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

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

de las familias.

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024.

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

• 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.



IV. Estructura Organica

Direccion de Turismo

V. Organigrama General

Direccion de Turismo

Departamento de Vinculacidn Artistica
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Director B_______________

Jefatura de Departamento A

Jefatura de Departamento B

Auxiliar B________________

Auxiliar C

No. de Plazas

1

1

1

1

1



VI. Descripcion de la Direccion de Turismo

A quien supervisa:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:
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Nombre del Puesto: 

Nombre de la 

Dependencia:______

Area de Adscripcion: 

A quien reporta:

Direccion de Turismo____________

Presidente Municipal Constitucional 

Jefatura de Departamento A______

Jefatura de Departamento B______

Auxiliar B

Descripcion del puesto

Director(a) de Turismo 

Direccion de Turismo

1

1

1

Especificaciones del puesto_____________________

Licenciatura en areas economico 

_____________ administrativas y ciencias sociales.

Administration, desarrollo tunstico y 

_____________ gastronomico._____________________

Liderazgo, toma de decisiones, trabajo 

en equipo, relaciones publicas, 

planeacidn, vision estrategica y 

comunicacidn. 

_______________Descripcion especifica de funciones__________________

1. Promover y detonar la actividad turistica.

2. Coordinar estrategias tendientes a la obtencidn de recursos con entidades 

u organismos publicos o privados, nacionales e internacionales para la 

ejecucidn de programas en materia turistica.

3. Atraer reuniones, convenciones, congresos y eventos, para que el 

municipio sea sede, de tai manera que propicie un incremento de la 

actividad turistica.

4. Promover e impulsar la capacitacidn y certification de los prestadores de 

servicios turisticos del municipio.

5. Establecer y operar un sistema de evaluation, retroalimentacidn, 

seguimiento a la experiencia turistica.

6. Generar mecanismos para la obtencidn de information estadistica en 

materia turistica que permita conocer el perfil del visitante.

7. Crear los vinculos con instancias publicas y privadas para brindar atencidn 

de calidad al turista.
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8. Crear vinculos con instancias publicas y privadas para impulsar el turismo 

y proyectar el municipio a nivel nacional e internacional.

9. Coadyuvar, coordinar y apoyar en la organizacion de eventos turisticos que 

incidan en su competencia.

10. Realizar campanas de promocidn y difusion del patrimonio turistico, 

dirigidas al turista para un mejor posicionamiento estatal, nacional e 

internacional.

11. Promover y difundir el turismo gastronomico.

12. Crear vinculos con el sector gastronomico del municipio para impulsar la 

gastronomia como atractivo turistico.

13. Celebrar, previa autorizacion del presidente, convenios y acuerdos para 

promover el desarrollo turistico con la federacion, estados, municipios, 

organismos nacionales de caracter privado y de manera coordinada con la 

instancia competente, con instituciones privadas y publicas.

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia 

o que le instruya su superior jerarquico.
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Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:
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Nombre del Puesto: 

Nombre de la 

Dependencia:______

Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Descripcion del puesto___________________

Jefe(a) de Departamento de Vinculacion Artistica 

Direccion de Turismo

Direccion de Turismo 

Director(a) de Turismo 

Auxiliar C

Descripcion especifica de funciones__________________

1. Promover e impulsar la capacitacidn y certificacion de los prestadores de 

servicios tunsticos del municipio;

2. Instrumentar acciones de coordinacion, previo acuerdo con el titular de la 

Direccion de Turismo, con otras dependencias y entidades de la 

Administracidn Publica Federal, Estatal y Municipal, para el fomento y 

desarrollo artlstico en el municipio;

3. Fomentar y mantener vinculos con las diversas instituciones publicas y 

privadas, locales, estatales, nacionales e internacionales, con la finalidad 

de proveer al municipio de eventos artisticos de calidad, previo acuerdo 

con el titular de la Direccion de Turismo;

Especificaciones del puesto___________________

Licenciatura en areas economico administrativas 

_____ y ciencias sociales._________________________

Las ciencias naturales y sociales, con enfasis en 

las humanidades y en aspectos culturales y 

artisticos, aspectos generales de manejo de los 

medios de informacion y comunicacion, 

_____ metodologias basicas de estudio e investigacion.

El diseno e implementacidn de proyectos 

artistico-culturales, interpretacion simbolica de 

los elementos que integran las 

manifestaciones etnodancisticas y 

etnomusicales, la creacion artistica en el hecho 

escenico etnodancistico y etnomusical.

Descripcion del

Vinculacion Artistica
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6.
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Dirigir la ejecucion de acciones de intercambio artistico en los ambitos 
nacional e internacional;

Instrumentar acciones que permitan desarrollar la formacion y capacitacion 
de promotores artisticos, y

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 
convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal y/o la 
Direccion de Turismo.
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VII. Directorio

turismo@tepeaca.gob.mx
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Departamento de 

Vinculacion Artistica
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C. Rosa Maria

Martinez Tovar
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Unidad Administrativa

Direccion de Turismo

Correo Electronico

turismo@tepeaca.gob.mx

Titular

Francisco Jimenez 

Ramirez
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