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Introduccion

El presente Manual de Organizacién corresponde al Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo
Institucional, una dependencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que tiene como
objetivo dar seguimiento a los planes, programas y proyectos orientados a la modernizacién,
innovacion y desarrollo del municipio, promoviendo el crecimiento socioeconémico vy fortaleciendo
las funciones econémicas, sociales, culturales y de servicios administrativos del H. Ayuntamiento de
Tepeaca, con una visién integral y de largo plazo que impulse el bienestar de la poblacidn. Se elabora
en cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla
y en el Reglamento Interior de la Administracién Puablica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Este manual tiene como propésito fundamental servir como una herramienta de consultay referencia
para todos los servidores publicos de a administracién municipal, proporcionande una visién claray
concisa de la estructura orgénica, las funciones, las responsabilidadesy las lineas de autoridad dentro
del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional. Su objetivo es promover la eficiencia,
la coordinacion, la transparencia y la rendicién de cuentas en el desempefio de las actividades
administrativas.

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

Con ello, se coadyuva en la consecucién 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 esté sujeto a revisién y actualizacién periddica para asegurar su pertinencia y eficacia.
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Objetivo del Manual

El Manual de Organizacion del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional tiene los

siguientes objetivos:

1.- Servir como instrumento de comunicacion y consulta, que permita dar a conocer las
interrelaciones, ubicacién y lineas jerarquicas de las unidades administrativas dentro de la Estructura
Organica 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 formacién del personal nuevo ingreso y de orientacién al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones yresponsabilidades delcargo
0 puesto de trabajo al que han sido asignados.

Marco Juridico - Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades del Instituto
Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional es el siguiente: +
Y

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 0\
* LeyGeneralde Responsabilidades Administrativas
* LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

* lLeyGeneral de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados -
¢ LeyGeneral de Archivos /
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* LeyFederal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria
e leyFederal del Trabajo
e Leyde Planeacion
e LeyGeneral del Sistema Nacional Anticorrupcién
* lLeyGeneralde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
* Leydela Comisién Nacional de los Derechos Humanos
Estatal
»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e  LeyOrganica Municipal
* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
* LeydeProteccionde Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla
e Leyde Archivos del Estado de Puebla
* Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado
e  Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal
e Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
¢  Leydel Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla
* LeyparaelAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla
Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal de Tepeaca, Puebla

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

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

P
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Mision y Visién Institucional
Misién

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

Visién
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

El valor 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 fortalecerd 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 publicos 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 que se maximiza el impacto positivo
de las politicas pUblicasy los proyectos. Ademds, fomentara 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 comtin. Por eso, esta administracién municipal actuara con honestidad
para evitar la corrupcién, protegeremos el correcto uso de los recursos publicos y fortaleceremos a
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nuestras instituciones. Generaremos confianza entre las y los tepeaquenses quienes percibiran 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
sera responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremos cuentas a las y
los tepeaquenses y trabajaremos para resolver los problemas con seriedady 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 cohesion social, fomenta la confianza en las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademds, la justicia permite resolver
conflictos de manera imparcial, promoviendo la pazy elorden en el municipio. En sintesis, la justicia
es un principio fundamental para construir una Tepeaca mas inclusiva y armonica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia serd fundamental para garantizar que nuestras
accionesy decisiones sean claras y accesibles para las y los tepeaquenses. Un gobierno transparente
permite a la poblacién conocer c6mo se administran l0s recursos publicos y cémo se priorizan las
politicas y proyectos, lo que fomenta la confianza y la participacion ciudadana. La transparencia actia
como un mecanismo de control para prevenir la corrupcion y asegurar una gestién responsable.
Ademas, facilita la rendicién de cuentas, fortaleciendo la relacién entre el gobiernoy la comunidad.

-
A



€69

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTIT

|
UCIONAL

Dependencia: Instituto Municipal de

Clave: MTP/MO/IMPLADI/2026/06

Planeaci6n y Desarrollo Institucional
@ Versién: 01

. Numero de revisién: 01

TEPEACA | 2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

' Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

2024 -2027

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

' Fecha de Actualizacién:

Estructura Orgéanica

Area/ Unidad Administrativa

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo
Institucionat

Puesto

Titular

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo

Institucional

Organigrama Interno

Instituto Municipal de
{Planeacién y Desarrollo
Institucional

Institucional Auxiliar B :
Oficina de Planeacion Jefe (a) de Departamento .
Oficina de Evaluacién Jefe (a) de Departamento |
Oficina de Fortalecimiento y Desarrollo Jefe (a) de Departamento , 1

Oficina de Planeacién Oficina de Evaluacién

]

Oficina de Fortalecimiento y
Desarrolio Institucional

/

Total de Plazas _

b
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Descripcion del Instituto Municipal de Planeacién

Objetivo General

Coordinar el disefio, formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas,
fondos, proyectos y politicas gubernamentales del H. Ayuntamiento de Tepeaca, para lograr el
cumplimiento eficiente de los objetivos, metas e indicadores institucionales con un enfoque de
resultados para el desarrollo social.

Descripcion del puesto

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

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional

Persona Titular de la Presidencia Municipal

lefe (a) de Oficina de Planeacién i
Jefe (a) de Oficina de Evaluacién 1
Jefe (a) de Oficina de Fortalecimiento y Desarrollo Institucional 1 I %\

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas. ﬁ

Administracién Publica, marco juridico y normativo, gestién publica, planeacién
estratégica, programas presupuestarios, presupuesto basado en resultados,
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evaluacion de desempeiio, indicadores, estadistica, gestion de calidad,
elaboracion y administracion de proyectos.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, trabajo en equipo,
resolucion de problemas, atencién al ptblico.

Objetivos del Puesto

1 |Coordinar la planeacién estratégica del desarrollo municipal, mediante la formulacién,
integracion y actualizacion de planes y programas que orienten el crecimiento ordenado,
sostenible e innovador del municipio.

Supervisar y evaluar la ejecucién de programas y proyectos municipales, a fin de medir su
2 |impacto, eficacia y cumplimiento de objetivos, proponiendo mejoras que garanticen la
eficiencia de la gestién publica.

Impulsar el fortalecimiento institucional del Ayuntamiento, promoviendo procesos de
3 | modernizacién administrativa, innovacién en los servicios publicosy capacitacion del personal,
con el propdsito de consolidar una administracién eficiente y orientada a resultados.

S— |

1. Ejercer, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia Municipal o quien ésta delegue,
las funciones y atribuciones en materia de planeacién conferidas por la legislacion vigente al
Municipio.

2. Designar, remover, dirigiry coordinar en términos de la normatividad aplicable a los servidores
publicos adscritos al Instituto Municipal de Planeacion y Desarrollo Institucional. S

3. Instruir a los servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de Planeaci6n y Desarrollo
Institucional, para el auxilio y suplencia en funciones relacionadas con el objeto del mismo.

o

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

P
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5. Participaren la planeacion de los proyectos de iniciativa de reglamentos, acuerdos, convenios
y demds disposiciones competencia del Instituto.

6. Fungir como unidad de anélisis de las necesidades y problemas del municipio, proponiendo
alternativas de solucidn a través de instrumentos de planeacion.

7. Proponer y dar seguimiento a los Proyectos Estratégicos del municipio, asegurando su
viabilidad y alineacién con los planes de desarrollo.

8. Brindar la atencién que proceda, sobre la opinién que formulen los érganos de participacién
ciudadana y de consulta para el establecimiento de las acciones, politicas y programas del
Instituto.

9. Gestionar, coordinar e impulsar las acciones necesarias para constituir los Comités previstos
en la legislacion vigente y en las disposiciones administrativas correspondientes, conforme a
las normas aplicables.

10. Coordinar el seguimiento de programas operativos, proyectos y acciones encaminados a la
instrumentacién de los planes y programas de planeacion municipal, investigacion vy
capacitacion.

11. Supervisar la elaboracion de los manuales de organizacion, 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.

12. Coordinar con las demas dependencias la elaboracion del informe de gobierno municipal.
13. Promover mecanismos de cooperacion intermunicipal, asi como la participacién ciudadana §§
en la elaboracién, ejecucion y evaluacién de politicas, planes y programas de desarrollo N

municipal.

14. ldentificar y gestionar fondos para la formulacién de estudios, programas y proyectos
derivados de los instrumentos de planeacién municipal. f

15. Elaborar propuestas de modificacién a la estructura organica del Instituto, con motivo de la
creacion, cambio de denominacién, supresion o la adscripcion de nuevas Unidades
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Administrativas y enviarlas a las instancias competentes para su analisis, validacion y en su
caso, registro correspondiente.

Brindar asesorfa técnica y metodolégica a las dependencias municipales en materia de
planeacion estratégica y desarrollo institucional.

Generar lineamientos técnicos para la formulacion, implementacién y seguimiento del Plan
Municipal de Desarrollo y demas instrumentos de ptaneacion.

Resolver los asuntos que requieran de atencién inmediata, relacionados con la direccién y
administracion del Instituto, 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.

[nstruir la conformacién 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 &mbito de su competencia, en el desarrollo e impulso del servicio civil de
carrera de las personas servidoras publicas del Municipio, de conformidad con los
ordenamientos legales aplicables.

Promocionar a las personas servidoras puiblicas que en su buen desempefio laboral
demuestren capacitacién, formacién y ética profesional, en el mecanismo de escalafén.

Solicitar a la Unidad Administrativa competente la adguisicion de bienes o servicios
necesarios para la ejecucion de actividades de planeacién.

Dar seguimiento a acuerdos institucionales gue permitan fortalecer y ampliar los beneficios
delInstituto en coordinacién con dependencias municipales, estatales y federales.

Proporcionar asistencia técnica en materia de planeacion estratégica a localidades, juntas
auxiliares, regiones y organismos que lo requieran.

Proponer, coordinar y supervisar la elaboracién de planes y programas de desarrollo urbano,
econémico, social, ambiental y cultural, asi como dar seguimiento a su actualizacién
conforme a la Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla y demas
ordenamientos aplicables.
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26. Ejecutar las demads que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios,
asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal.

Descripcion de la Oficina de Planeacion

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Oficina de Planeacion

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional

Oficina de Planeacion

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

N/A

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas.

Administracion Publica, marco juridico y normativo, gestion pablica, planeacion
estratégica, programas presupuestarios, indicadores. §

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, resolucion de
problemas, atencién al publico.

SO
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Objetivos del Puesto

Coordinar la formulacién, actualizacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos
1 | municipales, asegurando su alineacién con el Plan Municipal de Desarrollo y los ordenamientos
estatales y federales en materia de planeacion.

Fortalecer los procesos de planeacién estratégica del Ayuntamiento, mediante el analisis de
informacion, la evaluacién de resultados y la promocién de mecanismos de participacion
2 | ciudadana que contribuyan al desarrollo ordenado, sostenible e integral del municipio.

1. Fungir como instancia técnica de anélisis para identificar las necesidades y problematicas del
municipio, proponiendo alternativas de solucién a través de instrumentos de planeacion
estratégica.

2. Identificar y gestionar recursos financieros para la formulacion de estudios, programas y
proyectos de desarrollo derivados de los instrumentos de planeacién municipal.

3. Elaborar y establecer lineamientos técnicos que orienten la formulacién, ejecucién vy
seguimiento del Programa Municipal de Desarrollo, asicomo de planesy programas tematicos
vinculados.

4. Proporcionar asistencia técnica en materia de planeacion estratégica a localidades, juntas
auxiliares, regiones y organismos que soliciten apoyo en coordinacién con el Instituto
Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional.

5. Proponer, programar y coordinar la elaboracion de planes y programas de desarrollo urbano,
econémico, social, ambiental y cultural, en conjunto con las instancias municipales
competentes y de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Ejecutar las demés funciones que confieran las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o la
persona titular de la Direccién del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional.

-
A
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Descripcion de la Oficina de Evaluacidn

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Oficina de Evaluacién

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional

Oficina de Evaluacién

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

N/A

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econdmico-Administrativas, Contables-Financieras.

Administracién Pdblica, marco juridico y normativo, gestién ptiblica, evaluacion de
desempefio, presupuesto basado en resultados, programas presupuestarios,
indicadores.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, trabajo en equipo,
resolucion de problemas, atencidn al pablico.

Objetivos del Puesto

Coordinary supervisar la evaluacién de planes, programas y proyectos municipales, mediante
indicadores de desempefo y resultados, con el fin de medir su eficacia, impacto y alineacién
con el Plan Municipal de Desarrollo. 61

/
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Impulsar una cultura de mejora continua en la administracion publica municipal, a través del
analisis de informacién, la elaboracién de reportes de evaluacién y la propuesta de acciones
correctivas que fortalezcan la gestién institucional.

Funciohies”; 7 RIS AT 0 " o R

Evaluar el cumplimiento y los resultados del Plan Municipal de Desarrollo, asi como de los
programas y planes sectoriales, parciales y especiales, verificando su alineacién con los
objetivos estratégicos del Ayuntamiento.

Revisar, analizar y dar seguimiento al uso y aplicacion de fondos federales, estatales y
municipales, en coordinacién con Tesoreria y Contraloria, asegurando transparencia en su
ejecucién.

Disefiar e implementar metodologias e indicadores de evaluacién que permitan medir la
eficacia, eficiencia, impacto y sostenibilidad de politicas publicas, proyectos y programas
municipales.

Elaborar informes técnicos y de resultados de evaluacion, proponiendo recomendaciones y
acciones de mejora que fortalezcan la gestion institucional y la toma de decisiones en el
dmbito municipal.

Capacitar y orientar a las unidades administrativas del Ayuntamiento sobre los criterios,
indicadoresy lineamientos que deberan cumplir para facilitar su correcta evaluaciény mejorar
el desempefio institucional,

Ejecutar las demds funciones que confieran las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipaly/o la
persona titular de la Direccién del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional.

| Planeacion y Desarrollo Institucional __ 0 )
Version:01 - Numero de revisién: 01
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Descripcion de la Oficina de Fortalecimiento y Desarrollo
Institucional

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Oficina de Fortalecimiento y Desarrollo Institucional

Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional

Oficina de Fortalecimiento y Desarrollo Institucional

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

N/A

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econdémico-Administrativas, Contables-Financieras,
Sociales.

Administracion Piblica, marco juridicoy normativo, gestién piiblica, evaluacion de
desempefio, programas presupuestarios, indicadores, estadistica, elaboracién y

administracion de proyectos. /%,
Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacién, trabajo en equipo, ’
resolucion de problemas, atencidn al publico.

v
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Obijetivos del Puesto

Impulsar el fortalecimiento organizacional del Ayuntamiento, mediante la modernizacion |
1 | administrativa, la actualizacidn de procesos internos y la implementacién de buenas practicas
que incrementen la eficiencia y eficacia en la gestion publica.

Promover el desarrollo institucional y la profesionalizacion del personal municipal, a través de
programas de capacitacion, innovacién y mejora continua, orientados a consolidar una
administracién pUblica transparente, eficiente y orientada a resultados. J

Funciones::. - AR i ok 0 i SR 0y ey

1. Proporcionar asistencia técnica en materia de planeacion estratégica a localidades, regiones
y organismos que soliciten los servicios del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo
Institucional, fortaleciendo sus capacidades de gestion.

2. Promover el establecimiento de mecanismos de cooperacion intermunicipal y auspiciar la
participacion ciudadana mediante instrumentos que faciliten su incorporacién en los
procesos de elaboracion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y programas de
desarrollo municipal.

3. Dar seguimiento a la Guia Consultiva de Desempefio Municipal emitida por el Instituto
Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal, coordinando su aplicacién en las
distintas areas del Ayuntamiento para fortalecer la gestion publica local.

4. Disedar eimplementar estrategias de desarrollo institucional, enfocadas en la modernizacién
administrativa, la innovacién organizacional y la mejora continua de procesos, con el fin de
consolidar una administracién publica eficiente y orientada a resultados.

5. Ejecutar las demas funciones que confieran las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aquellas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipaly/o la
persona titular de la Direccidn del Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional.

g
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