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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones I'y Il de la Constitucién 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 Ill de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones |, IV y LXIll y 79 de la Ley Organica Municipal; y 100y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Elinicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacidn en el Periédico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, nimero
14, Cuarta Seccién, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Introduccion

El presente Manual de Organizacion corresponde a la Direccién de Desarrollo Econémico, una
dependencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que tiene como objetivo impulsar
eldesarrollo econdmico sostenible del Municipio de Tepeaca mediante laimplementacién de politicas
pablicas, programas, estrategias y acciones que promuevan la inversién, el emprendimiento, la
productividad, la innovacion y la mejora regulatoria, fortaleciendo la competitividad de los sectores
agricola, ganadero, comercial y empresarial, en coordinacién con los diferentes érdenes de gobierno
y sectores sociales. Se elabora en cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Puebla y en el Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de
Tepeaca, Puebla.

Este manual tiene como propgsito fundamental servir como una herramienta de consulta y referencia
para todos los servidores publicos de la administracién municipal, proporcionando una visién claray
concisa de la estructura orgénica, las funciones, las responsabilidades y las lineas de autoridad dentro
de la Direccion de Desarrollo Econémico. Su objetivo es promover la eficiencia, la coordinacion, la
transparenciay la rendicion de cuentas en el desempefio de las actividades administrativas.

Este documento se actualiza de acuerdo con el Articulo 112 fraccion XX del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, que faculta a los titulares de las Dependencias
o Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacién cuando asi se
requiera.

Conello, se coadyuva en la consecucion de los objetivos estratégicos del Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacién de
Tepeaca.

Este manual esta sujeto a revision y actualizacién peridica para asegurar su pertinencia y eficacia.

Objetivo del Manual

El Manual de Organizaci6n de la Direccién de Desarrollo Econémico tiene los siguientes objetivos;
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1.- Servir como instrumento de comunicacién y consulta, que permita dar a conocer las
interrelaciones, ubicacién y lineas jerarquicas de las unidades administrativas dentro de la Estructura
Orgénica del Municipio.

2.- Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr la consecucién de los objetivos funcionales de las unidades administrativas, asi
como las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente y aplicable.

3.- Facilitar el proceso de induccién y formacion del personal nuevo ingreso y de orientacion al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones y responsabilidades del cargo
o0 puesto de trabajo al que han sido asignados.

Marco Juridico - Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades de la Direccién de
Desarrollo Econémico es el siguiente:

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e leyGeneral de Responsabilidades Administrativas

e LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

¢ LeyGeneral de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e leyGeneral de Archivos

e LeyFederalde Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria

¢ LeyFederaldel Trabajo

e LeydePlaneacion

e LeyGeneral del Sistema Nacional Anticorrupcién

e LeyGeneralde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

-
R
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e LeydelaComision Nacional de los Derechos Humanos

Estatal

e  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

Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla %a

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla
* LeyparaelAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla
Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla

e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e 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. /

Mision y Vision Institucional
Misién

Fortalecer la identidad y el bienestar de Tepeaca a través de un desarrollo sostenible y equitativo que
priorice la participacién activa de los ciudadanos, asi como la mejora continua de nuestros servicios e
infraestructura.
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Vision

Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos y la cercania entre el
gobiernoy la ciudadania sean pilares fundamentales; un lugar en el que todas las voces se escuchen
y cada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.

Valores
Legalidad

Elvalor de la legalidad en nuestro gobierno municipal es fundamental ya que garantiza que nuestras
decisiones y acciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, transparencia y equidad.
Esto fortalecera la confianza y fomentara la participacion ciudadana, al saber que sus derechos estan
protegidos. La legalidad es clave para mantener el orden social, resolver conflictos de manera pacifica
y promover el desarrollo sostenible de nuestro municipio.

Eficiencia

La eficiencia es crucial para optimizar nuestros recursos y garantizar que los servicios ptblicos se
presten de manera oportunay de calidad. Nuestro gobierno municipal atendera mejor las necesidades
de las y los tepeaquenses, resolviendo sus problemas con rapidez y evitando desperdicios de tiempo
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya gque se maximiza el impacto positivo
de las politicas publicasy los proyectos. Ademas, fomentar la confianza ciudadana, al demostrar que
nosotros como autoridad estamos comprometidos en obtener resultados tangibles.

Honradez

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestién publica transparente,
ética y orientada al bienestar comun. Por eso, esta administracion municipal actuard con honestidad
para evitar la corrupcion, protegeremos el correcto uso de los recursos publicos y fortaleceremos a
nuestras instituciones. Generaremos confianza entre las y los tepeaquenses quienes percibirdn que
sus impuestos y contribuciones se utilizan de manera responsable y para su beneficio. Con este valor
también promoveremos la igualdad, al asegurar que los servicios y beneficios lleguen a quienes
realmente los necesitan.

Responsabilidad

El valor de la responsabilidad en un gobierno municipal es clave para garantizar que las autoridades
cumplan con sus obligaciones y compromisos de manera efectiva y ética. Nuestro gobierno municipal
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sera responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremos cuentas a lasy
los tepeaquensesy trabajaremos para resolver los problemas con seriedad y diligencia. Con este valor
aseguraremos una gestion publica que prioriza el desarrollo sostenible, la justicia social y la
transparencia. En esencia, este es el fundamento para construir un gobierno confiable y eficiente.

Justicia

Un gobierno justo asegura que los recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizando a quienes mas lo necesitan. Esto fortalece la cohesién social, fomenta la confianza en las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademés, la justicia permite resolver
conflictos de manera imparcial, promoviendo la paz y el orden en el municipio. En sintesis, la justicia
es un principio fundamental para construir una Tepeaca mas inclusiva y arménica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia serd fundamental para garantizar que nuestras
acciones y decisiones sean claras y accesibles para lasy los tepeaquenses. Un gobierno transparente
permite a la poblacion conocer cémo se administran los recursos pliblicos y c6mo se priorizan las
politicas y proyectos, lo que fomenta la confianzay la participacion ciudadana. La transparencia actuia
como un mecanismo de control para prevenir la corrupcién y asegurar una gestién responsable.
Ademas, facilita la rendicion de cuentas, fortaleciendo la relacién entre el gobiernoy la comunidad.

Estructura Orgéanica

Area / Unidad Administrativa Plazas

=

o

Direccién de Desarrollo Econdmico Director (a) it
Departamento de Agricultura y Ganaderfa Jefe (a) 1
Departamento de Agricultura y Ganaderia Auxiliar b 1
Departamento de Agricultura y Ganaderia Auxiliar a 3

1

~

| Departamento de Mejora Regulatoria Jefe (a)
Total de Plazas
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Organigrama Interno

Direccién de Desarrollo
Econdmico

| | \L

Departamento de Departamento de Mejora
Agricultura y Ganaderia Regulatoria
/
Descripcion de la Direccion de Desarrollo Econémico m(

Objetivo General

Impulsar el desarrollo econémico sostenible del Municipio de Tepeaca mediante la implementacion
de politicas publicas, programas, estrategias y acciones que promuevan [(a inversién, el
emprendimiento, la productividad, la innovacién y la mejora regulatoria, fortaleciendo la
competitividad de los sectores agricola, ganadero, comercial y empresarial, en coordinacion con los
diferentes érdenes de gobierno y sectores sociales.
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Descripcion del puesto

Director (a) de Desarrollo Econémico

Direccién de Desarrollo Econémico

Direccién de Desarrollo Econdmico

Persona Titular de la Presidencia Municipal

Jefe (a) de Departamento de Agricultura y Ganaderia 1 +

Jefe (a) de Departamento de Mejora Regulatoria 1

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas

econdémico.

Administracion Publica, actividades comerciales, planeacion, fomento

equipo, resolucién de problemas.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, planeacion, trabajo en

Objetivos del Puesto

municipales y con los objetivos del Ayuntamiento.

Coordinar y supervisar la planeacion, ejecucion y evaluacion de las politicas, programas yr
proyectos en materia de desarrollo econémico, asegurando su congruencia con los planes
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la generacion de empleos en el Municipio.

Fomentar la vinculacion interinstitucional y sectorial, fortaleciendo ta cooperacién entre los
2 |sectores publico, privado, social y académico para promover la inversion, el emprendimientoy

de la poblacion tepeaguense.

Consolidar una gestion eficiente y transparente, orientada a la innovacion, la mejora regulatoria
3 |ylacompetitividad econémica del Municipio, que contribuya al bienestary crecimiento integral

1. Participaren la planeacion de los proyectos de iniciativa de reglamentos, acuerdos, convenios
y demds disposiciones competencia de la Direcci6én de Desarrollo Econémico.

2. Brindar la atencion que proceda, sobre la opinién que formulen los 6rganos de participacién

ciudadanay de consulta para el establecimiento de las acciones, politicas y programas de la

Direccidn de Desarrollo Econdmico.

3. Designar, remover, dirigiry coordinar en términos de la normatividad aplicable a los servidores

publicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Econémico.

4. Participaren la elaboracion del informe de gobierno municipal, de acuerdo a sus facultades y

atribuciones y enviarlo al 4rea competente.

5. Instruir a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Econdmico, para el
auxilioy suplencia en funciones relacionadas con el objeto del mismo.

6. Supervisar la elaboracién de los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios
al publico, necesarios para el eficiente desempefio de los asuntos de su competencia, asi
como gestionar o coadyubar ante la instancia competente para su registro.

7. Elaborar propuestas de modificacién a la estructura orgénica de la Direccién de Desarrollo
Economico, con motivo de la creacién, cambio de denominacion, supresion o la adscripcion
de nuevas Unidades Administrativas y realizar lo conducente para su analisis, validacidény en

su caso, registro correspondiente.
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Resolver los asuntos que requieran de atencion inmediata, relacionados con la Direccién de
Desarrollo Econdémico, en apego a las disposiciones que resulten aplicables a cada caso,
dando cuenta de ello a la persona titular de la Presidencia Municipal de manera inmediata.

Instruir la conformacion de grupos de trabajo internos que se requieran para complementar
las actividades programadas, y designar a las personas servidoras publicas para tal efecto.

Colaborar, en el ambito de su competencia, en programas de capacitacién y formacion en
materia economica que fortalezcan el servicio civil de carrera de las personas servidoras
publicas del Municipio, conforme a los ordenamientos legales aplicables.

Proponer la promocion de las personas servidoras piblicas que en su buen desemperio
laboral demuestren capacitacién, formacién y ética profesional, en el mecanismo de
escalafén.

Requerir ante la Unidad Administrativa competente y conforme a las disposiciones aplicables
en la materia la adquisicién o contratacién de bienes o servicios necesarios para una mejor
ejecucion de sus actividades y responsabilidades.

Coordinar y supervisar las actividades que desarrollan los Departamentos que integran la
Direccion de Desarrollo Econémico, asegurando el cumplimiento de los objetivos y programas
establecidos.

Disefar e implementar estrategias de desarrollo econémico que impulsen la inversion, el
emprendimiento, la competitividad y la generacién de empleo en el Municipio de Tepeaca.

Promover politicas y acciones de fortalecimiento empresarial, orientadas a mejorar el entorno
economico local, en coordinacién con dependencias federales, estatales y municipales.

Fomentar la innovacién y la mejora regulatoria, mediante la supervisién de procesos
administrativos que simplifiquen trdmites y faciliten la apertura y operacién de empresas, en
colaboracion con las instancias competentes.

Coadyuvar en la operacién y fortalecimiento de los Centros de Atencién Empresarial y del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas, promoviendo su eficiencia, transparencia y
vinculacién con el sector productivo.

Dependenc_ia: Direccidn de Desarrollo Clave: MTP/MO/DDECON/2026/04
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Versién: 01 _ o _ | NL’lmero_de revision:01 B
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18. Impulsar la capacitacioén y el adiestramiento del capital humano, en coordinacién con
instituciones educativas, organismos empresariales y entidades publicas, para fortalecer el
desarrollo laboraly profesional de la poblacion.

19. Fomentar el desarrollo y la modernizacién del sector agricola y ganadero, a través de
estrategias, programas y proyectos que promuevan la productividad, sostenibilidad y
comercializacion de los productos locales.

20. Promover la integracion y andlisis de indicadores e informacién econdémica, para generar
insumos estadisticos que faciliten la planeacidn, evaluacién y toma de decisiones en materia
de desarrollo econémico.

21. Gestionar apoyos, fondos y recursos financieros ante organismos publicos y privados,
nacionales o internacionales, destinados al fortalecimiento econémico del Municipio.

22. Establecer mecanismos de coordinacién y vinculacién interinstitucional, con los diferentes
sectores productivos, empresariales y sociales, para fomentar un desarrollo econémico
sostenible y equitativo.

23. Supervisar la correcta aplicacion de politicas, programas y proyectos de los Departamentos %’
de Agricultura y Ganaderfa, y de Mejora Regulatoria, garantizando su adecuada ejecuciény
alineacién con los objetivos municipales.

24. Promover la economia local sostenible y [a innovacién tecnoldgica, impulsando proyectos /
orientados al aprovechamiento responsable de los recursos naturales y atfortalecimiento de <
la competitividad digital en el &mbito empresarial.

25. Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal.
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Descripcion del Departamento de Agricultura y Ganaderia

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Departamento de Agricultura y Ganaderia

Direccidn del Desarrollo Econémico

Departamento de Agricultura y Ganaderia

Persona titular de la Direccién de Desarrollo Econémico

Auxiliar A 3

Auxiliar B 1

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Sociales, Administrativas, Ingenierfa y Tecnologia.

Administracién Publica, ecologia, desarrollo rural sustentable, derecho ambiental, :
agricultura. /

Liderazgo, manejo de personal, coordinacién, organizacion, trabajo en equipo,
resolucién de problemas, comunicacién.

Objetivos del Puesto

Coordinar e impulsar el desarrollo integral del sector agricola y ganadero del Municipio,‘
mediante la implementacién de programas, capacitaciones y acciones de gestién que
fortalezcan la productividad, sustentabilidady competitividad de las y los productores.
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Coordinar y fomentar la innovacién y modernizacién del campo tepeaquense, promoviendo la
adopcion de buenas practicas agropecuarias, la comercializacién eficiente de los productos
locales y lavinculacién con instancias publicas y privadas para mejorar la calidad de vida en las
comunidades rurales.

1. Coordinar y promover acciones para el fortalecimiento del sector agricola y ganadero del
Municipio, impulsando précticas sustentables y productivas que contribuyan al desarrollo
ruralintegral.

2. Gestionar programasy apoyos ante instancias municipales, estatales y federales para mejorar
las condiciones de produccion agricola y ganadera en el Municipio.

3. Fomentar la capacitacion y actualizacién de las y los productores en temas de sanidad,
productividad, innovacion tecnolégicay sostenibilidad en los sistemas de produccion agricola
y pecuaria.

produccién.

4. Brindar asesoria técnica y acompafamiento permanente a las y los productores
agropecuarios del Municipio, orientdndolos en la implementacién de buenas practicas de
5. Coordinar y promover la organizacion de ferias, exposiciones y eventos agropecuarios que
fortalezcan la comercializacién de los productos locales y el intercambio de conocimientos /
entre productores.
6. Impulsar acciones de promocién y vinculacién comercial que faciliten la colocacién de
productos agricolas y ganaderos en mercados regionales y estatales, en coordinacién con la
Direccién de Industria y Comercio.

7. Coadyuvar en el disefio y ejecucién de politicas publicas que favorezcan el desarrollo
agropecuario sustentable, la seguridad alimentaria y el aprovechamiento racional de los
recursos naturales.
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8. Coordinar y supervisar programas de sanidad animal y vegetal, en colaboracién con las
instancias competentes, para prevenir y controlar plagas y enfermedades que afecten la

10.

11.

produccidn.

Integrar y mantener actualizado un padrén de productores agricolas y ganaderos del
Municipio, que permita planificar acciones de apoyo y fortalecer la vinculacion institucional.

Rendir los informes que le sean requeridos por la Direccién de Desarrollo Econémico sobre

las acciones realizadas, avances y resultados obtenidos.

Ejecutar las demds funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o
la persona titular de la Direccién de Desarrollo Econémico.
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Descripcion del Departamento de Mejora Regulatoria

Descripcion del puesto

; Jefe (a) de Departamento de Mejora Regulatoria '

Direccidn del Desarrollo Econémico

Departamento de Mejora Regulatoria

Persona titular de la Direccion de Desarrollo Econémico

N/A

Especificaciones del puesto %{L

Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas, Ingenieria y Tecnologia.

Administracion Publica, reingenieria, mejora regulatoria, interpretacion de
modelos de calidad e innovacién gubernamental, planeacion.

Liderazgo, manejo de personal, toma de decisiones, analisis, negociacion, /
concertacion, evaluacién, observacion, planeacion, coordinacion, organizacion, "
trabajo en equipo, resolucién de problemas, comunicacién. J

Objetivos del Puesto

Coordinar y fortalecer la eficiencia y transparencia de la gestién administrativa municipal, R
mediante la implementacién de acciones, politicas y mecanismos de mejora regulatoria que
simplifiquen los trdmites y servicios orientados al impulso de la actividad empresarial en el
Municipio. ‘
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Coordinary promover la innovacién y la modernizacién regulatoria, impulsando ta coordinacin
interinstitucional y la vinculacién con los sectores pliblico, privado vy social, para fomentar un
entorno favorable al desarrollo econémico local y la competitividad municipal.

Coordinary supervisar la implementacién de programas, estrategias, politicas, lineamientos
y acciones en materia de mejora regulatoria, innovacion administrativa y simplificacion de
trdmites empresariales en el Municipio.

Proponer a la persona titular de la Direccién de Desarrollo Econémico mecanismos y
proyectos que fortalezcan la gestién eficiente de tramites orientados al establecimiento,
operaciony desarrollo de empresas en el Municipio.

Supervisar y evaluar los servicios brindados a las personas emprendedoras y empresarias,
asegurando su adecuada difusién y atencién conforme a los principios de eficiencia,
transparencia y mejora continua.

Coordinar con la Direccidn de Desarrollo Econémico la vinculacién institucional del sector
empresarial para la gestion de apoyos, incentivos o programas de desarrollo econémico
provenientes de instancias pulblicas o privadas.

Colaborar con el Organo Interno de Control Municipal en la implementacion y actualizacion
de politicas, lineamientos y mecanismos que fortalezcan la operacién del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas y otros sistemas de mejora regulatoria.

Fungir como enlace técnico entre las Dependencias y Entidades de la Administracién Piiblica
Municipal, Estatal y Federal, asi como con otros Ayuntamientos, para el intercambio de
informacion y buenas practicas en materia de innovacion regulatoria.

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de proyectos, programas y acciones en materia
de simplificacién administrativa y atencion empresarial, en coordinacién con las instancias
competentes.
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8. Proponery organizar, con autorizacién de la Direccion de Desarrollo Econdmico, actividades
de capacitacion, talleres, simposios o foros en materia de mejora regulatoria, innovacién
economicay gestién empresarial.

9. Integrary mantener actualizada la informacion estadistica y documental relacionada con la
mejora regulatoria, para la toma de decisiones y la evaluacion del desempefio del area.

10. Promover la cultura de mejora regulatoria entre las Dependencias Municipales, orientando a
su personal en la aplicacion de procesos administrativos mas simples, transparentes y
orientados al servicio ciudadano.

11. Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o
la persona titular de la Direccion de Desarrollo Econémico.
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