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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este estd sujeto a procesos
de actudlizacién en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida®en la estructura orgdnica o
bien en algln ofro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin
embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracion PUblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en g Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacién de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podran
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidares PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracién Yy
las demdas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion Il de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de Ia Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones I, Iy Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizaciéon de los Manudles de
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen Ia
Administracion PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacién de dichos
documentos.
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OBIJETIVO GENERAL

Ei Manual de Organizacién en su calidad de instfrumento administrativo,
fiene como objetivo ser una heramienta normativa y de consuita, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracion en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesidn,  objefivos del  puesio, conocimientos  generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademads, permite demostrar la rendicidn de cuentas fransparente y eficaz, v
el éptimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracion PUblica Municipal, a fravés de la descripcidon detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tfareds vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesaras
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas gue han
surgido en materia de fiscalizacién, rendicidn de cuentas, iransparencia vy
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiendole asi su desarrollo
iaborai de uha manera mas eficaz y eficiente en cada area de frabajo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las meias
y lineas de accidn esiablecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a traves del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobiermno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos Ios
actores involucrados.

Valores

Los valores insfitucionales que promueve esta administracion son:

e Valor publico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde Ig

satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocidén de la
sostenibilidad.

e Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion pUblica dectando de
informacion a la ciudadania sobre su actuar.

e Eficiencia: Enfendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica

promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas Ias
personas.

e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
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e Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas gue
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de ofra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

e Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno de

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategic Linea de Accién

Estrategia 1 Impulsar | LA 1.1.1 {ODS 17.7) Actuadlizar ios
acciones de mejora | instfrumentos normativos interncs para
reguiaforia . pard ia | modulos de Sistema de Apertura Répida |
reactivacidn  economica | de Empresas.

frente a g recesidon | LA 1.1.2 [ODS 17.7) Efectuar convenios
econdémica por COVID-19. | de colaboracidn para ios modulos del
Estrategia 1.1 Fomentar la | sistema de Aperfura  Rdpida de
actividad econdmica | Empresas.

denfro del municipio a | LA 1.1.3 {ODS 8.2) Eficienfizar los procesos
través de la  mejora | de la gestidn de iramites y servicios que
regulatoria. brinda el Ayuntamienio de Tehuacén
con la finalidad de comunicacion
procgctiva  enfre  las dependencias
municipales y la ciudadania.

LA 1.1.4 (ODS 17.7) celebrar sesiones
ordinarias de consejo Municipal en
materia de Mejora Regulatoria.

LA 1.1.5 {ODS 8.2) Rediizar asesorias
empresariales y/c atenciones respecto a
los mddulos del Sistema de Apertura
Rdpida de Empresas.

1.Crecimiento
Econdmico

LA 2.1.1 {ODS 8.1 y 8.2) Disehar € impartir
talleres  y/o  capacitaciones que
fortalezcan jas habilidades
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Estrategia 2.1

programas

Elaborar
para la
formacién de recursos
humanos y una nueva
cultura empresarial.

Estrategia TA.1 disminuir los
actos de corrupcion en las
practicas  institucionales
que se brinda el municipio
de Tehuacdan.

empresariales y administrat

ciudadanos emprendedores,.

LA 212 (ODS.2, 84 v 89
acciones relacionadas sobre
a los seciores econdmico, ¢
social.

ivas de los
) Promover
el fomenio
>ducativo vy

LA 2.1.3.{ODS8.3,8.5,8.9y 12.3) Generar

espacios destinados a la f
capacitacion en te
productividad basados en
creatividad,

nnovacion vy
tecnoldgico para los emprer,

ormaciéon vy
mas de
temas de

dedores.

desarmrollo

LA2.1.4. [ODS8.2, 8.4 y 8.9) Fortalecer Ia |

atencidn que brinda el
buscadores de emplec con
de que la poblacidén se inc
primer empleo.

LA 2.1.5 (ODS 8.2, 84 v 8
eventos gue fomenten lo

la finglidad

27 Impuisar

local dentro del Municipic de Tehuacdn.

LATA 1.1 {ODS16.6) Prevenir actos de

corrupcidon en programas pr

oductivo

. Publicacién de requisitos sobre trémiies

y servicios
. Actualizacion del caidlogo
Y Servicios.

LATB.1.1. {ODS 5.1, 5.2, 5.5
equidad de género para el
econdmico igudlitario en el r
Tehuacdn.

LAIB.1.2. (ODS 5.1 52 5.5)
parficipacion de las muj
desarrollo econdmico.

de ramifes

fomentar la
crecimienio
nunicipio de

impulsar G
eras en el

modulo de |

orpcre a un .

sconomia
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EstrategialB.1 Fomentar la
Equidad, Igudidad y no
discriminacion en I
economia.

LA1B.1.3. [{ODS 5.4) Reconocer el trabajo
domésiico y de cuidado de Id
economia.

LAIB1.4. {(ODS 5.4) Generar instrumentos
adecuados para impulsar el
empoderamiento  econdmico de la
mujer.

Realizar acciones de capacitacion para
el frabajo

Realizar jornadas de servicio para el
empleo.

Realizar exposiciones en la cual las
usuarias distribuyan {venta) los
productos que aprendan a elaborar en
las capacitacicnes impartidas  por
INMMUJER.

Vincular usuarios a dependencias y
empresas que cuenten con bolsa de
rabajo.

Gobierno
innovador

Estrategia 1.2 Implementar
buenas practicas para un
gobierno abierio.

Estrategia 1.3. eficiencia
Administrativa  y  Mejora
Regulatoria.

[A1.2.3. 8(ODS 16.3) atender las
solicitudes elaboradas por la o €l
ciudadano en materia de fransparencia
- Dar respuesta a las solicitudes de
fransparencia

LAT.3.1(ODS 16.3, 165 17.9) Mejora
regulatoria en iramites y servicios dei
MunNIicipio.

Readlizar un diagnostico  sobre  los
actuales procedimienios de framiies vy
Servicios.
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Identificar cudles tramites pueden ser
susceptibles a ser tramitados a distancia.

Realizar los cambios a los
procedimientos a fin de eficientar los
tramites.

Unificar los tramites que el H.
ayuntamiento brinda.
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MARCO JURIDICO
Federal

¢ Constitucidn polﬁico de los Estados Unidos Mexicanos. Pubilcado
[(05/02/1917). Ultima reforma (06/06/2023).

s ley Federol, de Procedimientos Adminisirafivos. Pubilicada
(04/08/1994). Ultima reforma (18/05/2018).

s lLey Generoli de Responsabilidades Administrativas.  Publicada
(18/07/2018). Ultima Reforma {27/12/2022).

« ley General de Tronspo}rencio y Acceso a la informacién Pdblica.
Publicada (04/05/2015}. Ultima reforma (20/05/2021).

¢« ley General del Sistema  Nacional  Anticorrupcion.  Publicada
(18/07/2016). Uliima reforma {20/05/2021).

» Ley General de Mejora Regulatoria. Publicada (18/05/2018). Gitima
reforma (20/05/2021}.

e Ley General de Archivos. Publicada {15/06/2018). Ultima reforma
[19/01/2023).

Estatal
e Constitucién Politica del [Esfodo Libre y Soberano de Puebla.
Publicado {02/10/1917). Uliima reforma (06/06/2023).

e Ley Orgdnica Municipal. Publicado 23/03/2001. Ultima publicacion
(03/07/2023).

s Ley de Desarrollo Econé{nico Sustenfable del Estado de Puebla
Publicado (30/03/2015} Ultima reforma {28/06/2019).

e [ey orgdnica de la Admiqisfracién PUblica det Estado de Puebla.
Publicado. (31/07/2019). Ultima reforma (21/10/2021}.

e ley de Gobiemo Digital para el Esfado de Puebla y sus Municipios.
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Publicado (04/05/2016). Ultima reforma {sin reforma).

Ley de transparencia y acceso a la I,nformocién PUblica del Estax
de Puebla. Publicado (04/05/2016). Ultima reforma (23/11/2021).

Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado d
Puebla. Publicado (29/06/1984}. Ultima reforma (02/12/2020].

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebia.
Publicado (27/12/2016). Ultima reforma {11/02/2022).

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos

Obligados del Estado de Puebla. Publicado {26/07/2017). Ultima |

reforma (30/08/2017),

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013) Ui

reforma (19/10/2015}.

ico

=

tima

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn Publicado. (31/03/2023).

Reglamento Interior de la Administraciéon Piblica Municipal def
Municipio de Tehuacdn. Publicado (12/05/2023).

Flan de Desamrollo Municipal. Publicacién (14/01/2023).

Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de
Tehuacdan. Publicado (18/07/2019).

Reglamento Inferior de la Administracion PUblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado (12/05/2023). Nuevo Reglamento.

Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdén Puebia.

Ultima actualizacion {14/03/2024).
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o Codigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuniamiento del Municipio de Tehuacdn Puebla. Ultima
actualizacion (14/03/2024).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, por io que
puede existir normatividad complementaria aplicable.

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no imitativo, por o que
puede existir normatividad compiementaria aplicabie.
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GLOSARIO

Atribucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otorga como
facultades expresas a los érganos que componen el gobierno.

Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebila.

Beneficiarios: A las personas o comunidades, quienes reciben de manera
directa los beneficios en la ejecucion de obras y/o acciones de gobierno.

Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido
a un organo, dependencia, funcionario o incluso a una secretaria
administrativa, que se encuentre dentro del dmbito del servicio pUblico.
IMPI: Instituto Mexicano de Propiedad Industrial.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Presidente Municipal: Presidente Municipal Suplente del Municipio de
Tehuacdan, Puebla

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracion Publico
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Sindico Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

SARE: Simplificacion Administrativa y Mejora Regulatoria.

Servidores Piblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien

un empleo, cargo o comision en la Administracién Publica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.

13
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Unidades Administrativas: A las Direcciones de Area, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento o Unidades Homoldgicas, que conforman la
Administracién Publica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de

Tehuacdn, Puebla.

NOTA: Toda referencia © mencién, incluyendo los cargos y puestos
sehalados en el presente manudl, deberdn ser interpretados en sentido

igualifario respecto al género.
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Aprobado mediante Cabildo Municipal el 27 de enero 2023
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ESTRUCTURA ORGANICA
Direccién de Desarrollo Econdmico
Director
Secretaria

Jefe de Capacitacion para el Trabgjo

Secretaria de Capacitacién para el Trabgjo

Jefe de Coordinacion de Mejora Reguiatoria y Simplificacion
Administrativa

Auxiliar

Notificador
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% e funy Feanimice Direccion de Desarrollo Econémico

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE PUESTOS

Nombre del Puesto Director de Desarrollo Econdmico
| Direccion de ' Area de ‘
- Unidad Administrativa . Desarrollo L .. . Presidencia
L. - Adscripcion
. Economico

- Syperior Jerarquico de

" la Unidad Adscrita . Presidente Municipal

. Secretaria

- Jefe de Capacitacion para el Trabagjo

Secretfaria de Capacitacidon para el Trabgjo
Personal a cargo - Jefe de Coordinacién de Mejora Regulatoria y

- Simplificaciédn Administrativa

- Auxiliar

- Notificador

" Nivel de Escolaridad . Educacién Superior

- Administracion
Derecho
Contabilidad
Econocmia o cairera a fines

Profesion/Especialidad

. Objetivos del Puesto

. Fomentar ia creacion de empleos formales mediante la

~ 6ptima implementacidn de programas de capacitacion 0%

- para el empleo para toda la poblacidn del municipio de °
Tehuacan.

* Impulsar la productividad y competitividad en temas de - 20%
2 - desarrollo econdmico para el bienestar de la poblacion
~ de Tehuacdan.

<D
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%ﬁ.— v Eeondmizo Direccion de Desarrollo Econdmico

Proponer politicas publicas claras para incentivar el 20%
establecimiento y desarrollo de las empresas dentro del
municipio de Tehuacdn.

Impulsar la educacidon técnica y la capacitaciéon en los 20%
sectores productivos estratégicos mediante programas
adecuados para el desarrollo econdmico vy social de
Tehuacdn.

Coadyuvar con presidencia en las politicas publicas que 20%
beneficien a los sectores productivos de las micro,
pequenas y medianas empresas.

Conocimientos Generales del Puesto

1

2

Economia 5 Relaciones Publicas
Normativa juridica b Finanzas
Bdsicos de contabilidad 7 Administracion

Andlisis de proyectos

Responsabilidades y Funciones

Asigna las responsabilidades de los miembros del equipo bajo la
Direccidn, alineadas con los objetivos definidos en el Programa
Presupuestario del presente ano fiscal.

Desarrollar el talento laboral del personal adscrito a la Direcciéon de
Desarrollo Econdmico por medio de asesorias y conocimiento de Ia
Normativa Legal vigente.

19
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Representar a la direccidén en evenios pUblicos de indole

L municipal.

Acreditar y autorizar las cédulas de empadronamienio expedidas -
- por el médulo Sistema de Apertura Réapida de Empresas.

Acreditar la veracidad de toda la documentacion expedida por la |

~ direccién.

6

" Elaborar un reporte con los avances en femas de mejora
regulatoria para posteriormente informar al Titular de la Presidencia

. Municipal.

Liderar af equipo en la ejecuciéon de los proyectos para iniciar su

implementacion.

Brindar asesorias a las empresas en temas relacionados a inversion
-~ en el municipic.

Fjar el calendario de actividades para los responsables de las dreas

@ 'su cargo.

- Establecer programas que incentiven (g inversion.

12

- Fungir como eje mediador entre el Municipio y Gobierno del Estado

para alraer inversion y programas dei Estado.

Presentar convenios enfre el Estado y el Municipio a fin de fortalecer

los compromisos de mejorar las relaciones.

14

Crear propuesias con las cdmaras de comercio para mejorar las
- condiciones de las empresas.

15

" Fomentar la creacion de empleos formales mediante la dptima -
- implementacién de programas de capacitacion para el empleo
- para toda ko peblacion del municipio de Tehuacdan.

16

Impulsar la productividad y competitividad en temas de desarrolio
- econdmico para el bienestar de la poblacién de Tehuacan.

f
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Proponer politicas publicas claras para  incentivar | el 5
17 | establecimiento y desarrolio de las empresas deniro del munigipio :
. de Tehuacdn. :

- Impulsar la educacion técnica vy la capacitacién en los seciores -
18 | productivos estratégicos mediante programas adecuadcs para e
desarrollo econdmico y social de Tehuacdn.

Promover la vinculacién con el gobiemo del estado generando

alianzas estratégicas en beneficio del Desarrollo Econdmice|del |
. Municipio.

19

20 Impuisar el desarrollo de proyectos e iniciativas para detonar el
. desarrollo econdmico del municipio.

1 Establecer estrategias y acciones para fomentar el consumd de
: - productos locales. ‘

09 ' Promover e impulsar Ia capacitacién vy la vinculacidon para el
frabajo de los jdvenes.

23 | Promover acciones de mejora regulaforiq.

. Promover e impulsar a los productores redlizando esquamag de
24  produccién comercializacién  y ventas de una manerg
 competitiva.

o5 Desarrollar esirategias e incentivos empresariales en beneficiol del
. desarrollo empresarial. '

Y Impulsar proyectos de innovacion fecnoldégica para las micro,
pequenas y medianas empresas.

¢ Orientar a las empresas para ampliar los mercados de ias micro
27 ! P |
- peguenas y medianas empresas.

| o8 Auxiliar a las empresas en el proceso de aperiura en el proceso de
aperfura y frdmites administrativos ante el municipio de Tehuacdn.

0o | Elaborar la agenda empresarial cuyo objetivo es impulsar e
. crecimiento de las empresas dentro del Municipio de Tehuacdah.

21
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Sinra s IR HENT Direccién de Desarrollo Econdémico

. Elaborar una estadistica sobre los sectores productivos en el

30 - s , i . s
 Municipio de Tehuacdn y sus juntas auxiliares.

" Promover la inversién privada en beneficio del municipio a fraves

31 . o e ! o . .
de acciones de simplificacion de frdmites y servicios.

Coadyuvar con presidencia en las politicas poblicas que
32  beneficien a los sectores productivos de las micro, pequenas vy .
medianas empresas. -

~ Analizar la simplificacién de trdmites y servicios en conjunto con las

33 . ! X .
- direcciones para unc mejora constante con el usuario.

Impuisar la vinculacion entre fos sectores productivos y academicos
34  para que lo egresados desarrollen habilidades y competencias que
~dyudena mejorar la productividad en los mercados.

- Promover actividades destinadas al sector comercial gue impulsen

35 . - !
a las micro, pegquenas y mediands empresas.
~ Apoyar la creacién de marcas que distingan al municipio de
36 Tehuacdn y sus juntas auxiliares, asi como ayudar ¢ ias empresas las

- empresas a mejorar su imagen institucional y de sus productos con
el fin de que sean reconocidos a nivel regional, Estaial y Nacional.

Participar en el establecimiento de ia mejora del Sistema de |
37  Apertura Rdpida de Empresas con el fin de mejorar los procesos de i
simplificacion y vinculacion con oifras areds

Coadyuvar con el gobiemo del estado a traveés del municipio pard
38  mejorar la competitividad de los mercados econdémicos con la :
. participacién del Municipio en mercados nacionales.

22
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Nombre del Puesto Secretaria

Direccién de - Areade - Direccién a
Unidad Administrativa Desarrollo + Adscripcié ' Desarrollo
i Econdmico in . Econdmica

e

Superior Jerarquico de

1a Unidad Adscrita Director de Desarrollo Econdmico

; Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacion Medio Superior

Adminisfraciéon
Derecho
Contabilidad
Economia

Profesion/Especialidad

. Objetives del Puesto

Asistir al Director en las actividades administrativas y demds que |

. 1 asigne el (a) Director (o] de acuerde a lo establecido en eif| 100%

: - Reglamento Interior y la normatividad vigente aplicable.

. Conocimientos Generales del Puesto

1 . Administracién PUblica 4 Computacion

2 Paqueteria Office (Word, Excel, PDF, ...} 5  Contabilidad

'3 Normatividad Juridica 6 Economia
Responsabilidades y Funciones
| Realizar actividades pertinentes al drea secretarial v de asistencic
W - administrativa.

23
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Recibir la documentacién de acuerdo a la Ley General de Archivos, -

2 : - .

. una vez revisada e indicado por el Director.

3 . Mantener un estricto control de sellos y/o fechas y horarios de
' recepcién de la documentacion recibida y expedida por la direccion.
Recibir v revisar las faciuras y demds documentos gque consignen -
- obligaciones de pago con cargo al presupuesto asignado al drea, con

4 ' motivo de la confratacion de servicios o adquisicidon de bienes, asi

- como todos aquéllos que se generen para el del Director () porla .
framitacién de vidticos, pasajes y reposicion de fondos revolventes, |

enire ofros.

' Ejecutar el proceso de adquisicion de servicios y/o materales,
5 " incluyendo su verificacion ante las autoridades pertinentes, de acuerdo
- con las reguiaciones legales, administrativas y presupuestarias vigenies.

- Realizar reporie de actividades por cumplimiento de acciones dei Pian

6  Municipal de Desarrolio de Tehuacdn, Puebla 2021-2024.

7 - Auxiliar ai Director en la elaboracion del Programa Presupuestario del
~ ano fiscal siguiente.
- Asistir al Director para aplicar, observar y difundir las politicas,
" normativas, circulares y lineamienfos emitidos por {d Confraloria |

8 Municipal, la Tesoreria Municipal en materia de administracién de

recursos financieros, humanos y materiales, conforme a lo establecido
" en la normatiividad v las demas disposiciones legales y administrativas
- aplicables.

" Asistir al Director en el conirol v llenado de la pre ndémina, manteniendo
9 L control de permisos, incapacidades otorgadas por el Hospital Municipail |
" del personal adscrito a la Direccién, de manera oporfuna y correcia.

~ Asistir al Director en la respuesta por informacion requerida del drea de .
10 " Recursos Humanos de manera oporiuna vy comecta a 10s .
| reguerimientos.

11 Asistir en las demds gue le asigne el Director.
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Direccion de Desarrollo Econémico

Nombre del Puesto Jefe de Capacitacién para el Trabagjo

Unidad Direccion de Area de Direccion de

Administrativa Desarrollo Adscripcidn Desarrollo
Econdmico P Econdmico

Superior Jerarquico

de la Unidad Director de Desarrollo Econdmico

Adscrita

Personal a cargo - Secretaria

Nivel de Escolaridad  Educacion Superior

Profesion/Especialid = Administracion de Empresas
ad Afines

Objetivos del Puesto
Fomentar la inversién e incentivar la creaciéon de empleos e

] impulsar la competitividad vy el desarrollo econémico del 25%
municipio.

- Colaborar con el Gobierno del Estado para la capacitacion
2 en areas de conocimiento relacionadas con las vocaciones 25%

Gestionary promover la creacion de marcas distintivas locales,
3 asi como asesorar alas empresas a profesionalizar sus procesos  25%
productivos para una mejora en su imagen institucional.
Impulsar eventos que fomenten la economia local, desde un

4 abordaje participativo  entre el sector productivo y 25%
académico para el municipio de Tehuacdn.

N
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Eeppimics Direccién de Desarrollo Economiceo

Conocimientos Generales del Puesio

" Desarrollo de Actividad

. Administraciéon PUblica 2 :
_ : Empresariai
L . L. - Normatividad estatal y
inversiones Productivas 4 ; - .
: _ . municipal relacionada
5 - Economia y Finanzas .6 - Innovacién y Tecnologia

Responsabilidades y Funciones

' Disefiar e instrumenta acciones para el impulso y consolidacion de la f
actividad empresarial en eI mumc1plo :

Otorgar asesorias a los seciores que lo soliciten, para el esfoblec;miem‘o

2
de nuevas empresas e industrias.
Incentivar el desarrollo econdmico del municipio y el forialecimiento de 5
3 - empresas ya establecidas, a través de la vinculacion de programas de |
Iinvestigacion cientifica y tecnoldgica de cardcter industrial, comercial :
-y de servicios. '
4 Proponer y organizar evenios, ferias y exposicionss pard ia vinculacion
entre sectores y la promocidn de las empresas y productos locales. '
- Coadyuvar con la implementacion de acciones para ef fomento de las
5 inversiones productivas y la creacion de empleos mejor remunerados
~en el municipio.
5 Fiecutar el desarrolloc de proyectos e iniciativas para detonar el
"~ desarrolio econdmico del municipio
7 Impulsar la capacitacién y la vinculacion para el frabajo de los jévenes.
8  Comprobar el registro de marcas ante el IMPL
9 Las demds que le confiera su superior jerdrquico, asi como las
- disposiciones aplicables en la maferia.
26
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B owbcfuy o Eronimice Direccién de Desarrollo Econdmico

Direccion

" de Desarqolis

. Nombre del Puesto | Secretaria de capacitacion para el trabajo
Direccion de * Areq de - Direccién de
- Unidad Administrativa | Desarrollo | ... . Desarrollo
t - : Adscripcion .

i Econdmico i - Econdmica
- Superior Jerdrquico de -
' la Unidad Adscrita Presente Municipal
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacién Superior

Administracion

- Derecho

Profesién/Especialidad | Economia
: . Administracion Publica y Ciencias Politicas
. Afines.

Objetivos del Puesto

;o Implementar la creacion de empleos formales en las empresas de 147,
1 municipio. LR

5 Manejar un Informe sobre [os beneficios del registro de marca anta 14%
: © el Instituto Mexicano de Propiedad Intelectuai. °

3 Implementar estrategias para incentivar el establecimiento |y

14%

. desarrollo de empresas. . °

4 Organizar capacitacidn a sectores productivos  esiratégicaos 149
t deniro del municipio de Tehuacdn vy juntas auxiliares. - ?

5 Programar juntas con empresas de diferentes sectores productivos § 4
7 ! para atraer Ia inversion al municipio. T
5 Coadyuvar el desarrolio de proyectos e iniciativas para detonar i | 5%
- desarrollo econdmico del municipio. ‘ °
7 Implementa esfrategias y acciones para consumo de productos - | 5%
7| locales. T

27
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k- R T Hesgomivs Direccion de Desarrollo Econdmico

" Conocimientos Generales del Pueste

1 Economia 5 - Relaciones Publicas
2 Normativa juridica 6 - Liderazgo
'3 Uso de Tecnologias -7 Administracidn de recursos

4 Andlisis de proyectos

Responsabilidades y Funciones

- Publicar, actualizar y elaborar la presentacion de las vacantes del |

-i A 1 11
- mddulo “Buscadores de Empleo™.
Atender a la ciudadania para brindaries asesorias en la vinculacion ¢ :
la busqueda de empleos en el municipio de Tehuacan.
Recepcionar la documentacién expedida para la jefatura de
capacitacién para el frabgjo.
" Mantener una agenda para la programacion de ferias de empleoc ©
ferias de proyectos.
5 Informar sobre las actividades programadas a la jefatura de :
. capacitaciéon para el irabajo. '
4 Llevar un registro de las personas interesadas para el frdmite de registro |
de marca ante el IMPL
7 Mantener un regisiro de ias personas que solicitan informacién en el |

maodulo “Buscadores de Empleo™

~Invitar a empresas privadas a que se sumen a la bolsa de trabajo del 5
" mddulo *Buscadores de Empleo”.

28
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Unidad
Administrativa

Superior Jerdarquico

de la Unidad
Adscrita

Jefatura de simplificacion Administrati
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Direccion de Desarrollo Econdmico

va y Mejora

Regulatoria

Personal a cargo

Nivel de Escolaridad

Profesién/Especialid

ad

Objetivos del Puesto

Direccidén de Direccidon de

Area de
Desarrollo . e Desarrollo
- Adscripcion s 1
Econdmico Econdmico
Director
Auxiliar
Noftificador

Secretaria
Educacion Superior

Administracion PUblica
Ingenieria industrial

- Ingenieria en Sistemas

Ciencias Econdmico-Administrativas

Promover las acciones de Mejora Regulatoria con todas las
Unidades Administrativas, con la finalidad de procurar los

] e . ~ 50%
mayores beneficios para la sociedad con los menores costos
posibles.

5 Regular a las empresas de bajo y mediano riesgo para impulsar 509
la formalizacion. °

Conocimientos Generales del Puesto

- Comprensién de Ia
I Administracién Publica 4 Normativa Federal, Estatal
y Municipal
29
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o Feomamics Direccion de Desarrollo Econémico
o . . : ' Liderazgo y trabajo en
2 Principios de Mejora Regulatoria 5 goy J

i equipo

‘ Fundamentos para la operacion
'3 delSisterma de Apertura Répida de
- Empresas (SARE] ‘

Responsabilidades y Funciones

' Flaborar y proponsr @ su superior jerdrquico, los lineamientos y
1 acciones para la implementacion, ejecucion y evaluacion de [d
. Mejorc Regulatoria Municipal.

Realizar la revisin de irdmites y servicios de Ias Dependencxos y
' En‘ndades previa autorizacién de su superior jerdrquico.

EJGCUTCH’ las acciones necesarias parg la coordinacion de en%aces de .
3 . Mejora Regulatoria de las Dependencias, e implementacion del
~ Programa de Mejora Regulatoria en el Ayuntamiento.

- Auxiliar con asesoria técnica a las Dependencias, Enfidades y en 5
. materia de Mejora Regulatoria.

5 Coordinar las actividades del Consejo Municipal de Mejora
Regulatoria. '

Gestionar capacitaciones orientadas a impulsar el proceso de mejora 5
regulatoria, en coordinacién con los Enlaces de Mejora Regulatoria.

Vigilar y supervisar la operacién del Sistema de Apertura Rapida de Empresas. '

. Dar atencidén y asesoria a personas fisicas o morales para realizar su
8 . solicitud de registro o renovacidon de marca ante el Instituto Mexicano
- de la Propiedad Industrial IMPL. |

: Tramitar solicitudes de registro de marca o renovacion ante el Insiifuto
9 ' Mexicano de la Propiedad Industrial {IMPl) de personas fisicas o
- morales.
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. Realizar reportes mensuales de asesorias y trdmites realizad

os de

10 . registro de marca ante el IMPI,
1 - Dar asesoria a personas fisicas o morales sobre su situacion fiscal ante
| el SAT.
12 Elaborar el reporte mensual de los ingresos por cedulas de .
- empadronamiento de aperturas y refrendos. (Mddulo SARE)
13 Elaborar el reporte mensual de asesorias y irdmites, inversién
. aproximada y nUmero de empleos generados. (Mddulo SARE)
Tramitar alias, bajas o modificaciones en la modalidad en linea ante
14 © el SAT cuando lo solicita la persona fisica o moral a la Direccidn de
. Atencién Empresarial.
15 Las demads que le confiera su superior jerarquico, asi como los

. disposiciones aplicables en la materia.

o
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Direccion de Desarrollo Econdmico

Nombre del Fuesto Secrefaric

- Direccién de
- Desarrolio
7 Econdémico

Unidad
~ Administrativa

~ Adscripcién

- Direccidon de
Desarrollo
: Econdmico

Area de

Superior Jerdrquico
- de la Unidad Adscrita

- Director de Desarrollo Econdmico

~ Personal a cargoe CN/A

Nivel de Escolaridad

. Educacion Superior

Profesion/Especialida @ Contabilidad
d - Adminisiracion

- Objetivos del Puesto

Asistir a la Jefatura de Coordinaciéon de Mejora Regulatoria vy

Simplificacidn  Administrativa, asi como d
Capacitacion para el trabajo, en las actividades administrativas

ia Jefalura de 100%

- asignadas de acuerdo a sus necesidades.

Conocimientos Generales del Puesto

1 Contabilidad y Administracién 5 .. .
3 - Trdmites fiscales
; | Manejo de equipo de computo, : .,
: . : - Facturacion
-2 paqueteria Office (Word, Excel, C b : A
. . ; electréonica
- Power Point) -

'3 . Pagueteria contable 7 ' Manejo de archivo

4 Regisiro de marca
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. Responsabilidades y Funciones

Dar atencion y asesoria a empresas, pard su aperiura o refrendo de |
1 | cédula de empadronamiento (Mddulo Sistema de Apertura Rapida de
| Empresas). ‘

o Registrar asesorias y frdmites {(Mddulo Sistema de Apertura Rapida de
. Empresas).

3 Elaborar reportes de visitas y de trdmites finalizados por visitas. Nédu!o
-~ Sistema de Apertura Répida de Empresas).

Recopilar la informacién y realiza el regisiro de las dérdenes de pago
4 mensuales de cédulas de empadronamientio de aperturas y refrendos. .
~ {M&dule Sistema de Apertura Rapida de Empresas).

fElczborOr el reporie mensual de los ingresos por cédulas de

5  empadronamiento de aperturas y refrendos. (Médulo Sistema de -
. Apertura Répida de Empresas) '

. Elaborar el reporte mensual de asesorias y frdmites, inversidn aprokimada

6 .y nimero de empleos generados. (Mddulo Sisterna de Apertura Rapida
. de Empresas).

' Mantener actualizado el archive y registro de los trédmites v servicios de
7 cada una de las dependencias del H. Ayuniamiento de Tehuacan.
- [Registro Municipal de Tramites y Servicios). '

8 Proporcionar informacidon y apoyo d la Jefatura de Mdédulo Sistema de '
. Apertura Rapida de Empresas.

" Dar atencién y asesotia a personas fisicas o morales para realizar su
9 - solicitud de registro o renovacién de marca ante el Instituto Mexicano :
- de la Propiedad Industrial IMPI. {Jefatura de Capacitacién para el -
| frabajo). ‘

Tramitar solicitudes de registro de marca o renovacién ante el [nstituto
i0 Mexicano de la Propiedad Indusirial {IMP1} de personas fisicas o morales.
. (Jefatura de Capacitacion para el frabajo).

1 . Realizar reportes mensuales de asesorias y tfrdmites realizados dejregistro -
: de marca ante el IMPL.
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Direccién de Desarrollo Econémice

12 5 AT,

Dar asesoria a personas fisicas o morales sobre su situacién fiscal anfe el

Tramitar altas, bajas o modificaciones en la modalidad en finea ante el
13 Servicio de Administracién Tribuiaria cuando 1o solicita la persona fisica

o moral a la Direccidn de Atencidn Empresarial.
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B et Leondmies Direccidn de Desarrollo Econémico
" Nombre del Puesto | Auxiliar
s . Direccidn de L ' Direccién de
~ Unidad - Area de ;
. e . i Desarrollo ; . ., Desarrolio
- Administrativa L. . Adscripcion .
, Econdémico ; - Econdémicg

Superior Jerarquico ¢ . ..
" de la Unidad Adscrita | Director de Desarrollo Econdmico

Personal @ cargo  N/A

~ Nivel de Escolaridad Educacidn Superior

Administracion
. Profesion/Especialida | Derecho

- d . Contabilidad

: : Afines

Objetivos del Puesto

. . Evaluar fas propuestas emitidas por o direccion para un andiisis - 10%
5 ~ Andlizar frémites y servicios de ofras direcciones a fin de - 10%
| (=]

- implementar estrategias para la simplificacion de los mismos.

3 . Otorgar asesoraria a los ciudadanos en materia de aperturg
- de nuevas unidades econdémicas. ‘

. Programar actividades con las direcciones del Municipio que
P4 . brindan Trdmites y servicios para la colaboracién en los - 10%
= programas de mejora regulatoria Municipal y Estatal. '

%Operor el programa del sistema de apertura rdpida de

5 . empresas a fin de colaborar en la inscripcidn de nuevds . 10%
: L empresas.
5 - Disefiar propuestas activas que integren soluciones infernas de 0%
- la direccion. S
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Cone s gy Direccién de Desarrollo Econdémico
7 ~Solicitar informacién pertinente a las direcciones para elaborar 0%
' - reportes de avances en materia de Mejora regulatoria. 1 °

~ Crear propuestas digitales que sirvan como referente de |
-8 - propuestas para las diversas convocatorias v eventos que se = 10%

. ofrecen a los ciudadanos. ’
Procesar dafos estadisticos a fin de llevar un control intferno. 20%

Conocimientos Generales del Puesto

| Manejo de equipo de

T - Paqueteria de office 5 Ny
: coémputo
2 Disefio gréfico ¢ Coniabiidady
: - administracion
3  Normativa juridica 7 . Prmczplos_de mejord
: : - regulatoria
4 Ley de archivo

- Responsabilidades y Funciones

1

- Redlizar y analizar datos estadisticos.

2 | Redlizar disefios parda los eventos de la Direccidn.

3 Asistir a la Direccion vy a las jefaturas en el control de memordndums
- emifidos.

4 Atender las solicitudes de las empresas a fin de darle agilidad a sus
. peficiones. ‘

5 Recabarinformacion de las dreas a fin de otorgarles una capacitacién

~integrar en temas de simplificacion de frdmites.

ey
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o Fenmimico Direccion de Desarrollo Economico

6  Realizar memorandums y reporte de actividades.

- Retroalimentar la informacion de las dreas para una correcia

7 . o s .
- explicacion de los datos estadisticos.
8 Llevar una agenda con las actividades destinadas de acuerdo con 2|
plan y programa establecidos.
9 Agendar juntas convocatorias y reuniones con los ciudadanos o
direcciones para programas de simplificacion
10 Redactar oficios memorandos de acuerdo a las actividades vy

necesidades de las jefaturas.
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Cenndmice Direccion de Desarrollo Econdémico

Nombre del Puesto Nofificador

' Direccién de " Direccién de

. Unidad : . Area de ;

: . . . - Desarrollo : - ., Desarrolio
Administrativa ; £ . Adscripcion P

: . Economico - Economico
Superior Jerdrquico .

 de la Unidad - Director de Desarrollo Econdmico

. Adscrita

" Personal a cargo N/A

~ Nivel de Escolaridad = Educacion Media Superior

Profesion/Especialid
ad

' Ingenieria en logistica

Objetivos del Puesto

" Mantener un contfrol en la logistica de los eventos 259

1
- programados.

5 Eniregar de manera eficiente la documentacion expedida 5%
por la direccién. ! °
3 - Mantener un estricto control en elinveniario y los insumaos para | 059,
'  jos eventos. >
4 " Integrar y controlar los archivos de las jefaiuras a fin de 5%
Q

" mantenerlos en resguardo denfro de la direccion.
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% W e Econsmic Direccion de Desarrollo Econémico

Conocimientos Generales del Puesto

] Administracion PUblica 4 Comunicacion
2 Logistica o Paqueteria
3 Paqgueteria de office

Responscbllldades ¥ Funcmnes

: Organizar las rutas de en’rrego pard la documen‘fooon exp'ﬂd\da de Ia
direccion y demas que las jefaturas o la direccidon demanden

5 Verificar que la documentacion expedida por la direccién a la hora de
la recepcion, esta cumpla con selios y firmas pertinentes

3 Mantener un control en la documentaciéon expedida a fin de entregar
un mforme defollcdo

Coloboror con los mlembros de Ic1 d|reccson a fm de momener un orden
4y distribucion eficiente del mobiliario en caso de alguna eventualidad
© con’rmgencao

5 Apoyar enla ocTuahzaoon de Ios expedlenTes O orchivo de la dlreccton
con eI proposﬁro de montener un con’rrol m’remo de los m|smos

6 Demas ochwdodes que deS|gne el dlrec’ror( ) O Ios Jefcﬁuras demgnem
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Direccién de Desarrofio Economico

Nombre del Puesto

- Auxiliar

Unidad
Administrativa

- Direccion de P - Direccidn de
: . Area de 3

- Desarrollo ; . ..  Desarrollo

‘ " . Adscripcion o

L Econdmico Econdmico

Superior Jerarquico
de la Unidad Adscrita

Director de Desarrollo Econdmico

. Personal a cargoe

- N/A

Nive! de Escolaridad

- Educacion Superior; Media Superior; Técnico Superior :

Profesion/Especialida

- d

Derecho
- Contabilidad
- Administracion

Objetivos del Puestc

Auxiliar al personal de la Direccidn en la solicifud, framite ' 100%
aplicacién y comprobacion. ?

Conocimientos Generales del Pueste

Manejo de Pagueieria

1 | Adminisiracidn Poblica .3 Office
5 Andlisis y Revisidon de 4  Normativas
. Documentos :

' Responsabilidades y Funciones

' Revisar y recepcionar la documentacion que ingrese a la Direccion

- para dar framite.

" Coordinar actividades con los notificadores.

2
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modulo SARE.

Proporcionar apoyo a los nofificadores en actividades que lo requieran.

Colaborar con las jefaturas en las actividades que lo requieran.

Proporcionar informacion y apoyo a las personas que acudan al
Preparar informes que soliciten las jefaturas.

Recabar informacion pertinente de las actividades realizadas en Ias
jefaturas a fin de integrar un informe.

Depurar documentos o solicitudes que no tengan funcion dentro del
ared.

Organizar la documentacion del médulo Sistema de Apertura Rapica
de Empresas a fin de enfregar un reporte de las altas y bajas en el

sistema de apertura rdpida de empresas.
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