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PUEBLA

.- INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo Econdmico y Turismo se encarga de coordinar proyectos y programas que fomenten
el crecimiento, fortalecimiento econdmico y desarrollo competitivo de la Ciudad; y en su caso implementar
estrategias e iniciativas en materia de competitividad, desarrollo empresarial, inteligencia de mercados,
vinculacion y turismo, a fin de incrementar la actividad econdmica y turistica del Municipio. Esto con sujecion a
los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla 2014-2018, en congruencia con los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo, asi como a las politicas e
instrucciones que emitan el Ayuntamiento y el Presidente Municipal, los cuales deberan ser observados por los
servidores publicos adscritos a ésta.

En atencidn a lo anterior y a partir de los lineamientos emitidos por la Contraloria Municipal, se elaboré el Manual
de Organizacidn que presenta los sistemas, métodos y técnicas administrativas que permiten la funcionalidad y
el cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Turismo.

El presente Manual pone a disposicion del lector la organizaciéon de la Oficina del Secretario de Desarrollo
Econdmico y Turismo y Staff, de acuerdo al eje 2. Empleo y Estabilidad Econémica que contempla el Plan
Municipal de Desarrollo 2014-2018.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género
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IIl. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO.

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada D.O.F., el 10 de julio de 2015

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Diario Oficial de la Federacion, 5 de julio de 2010
Sin reformas desde su publicacién.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002
Ultima reforma publicada D.O.F., el 14 de julio de 2014

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada P.O., el 29 de julio de 2015

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984
Ultimas reformas publicada en el P.O., el 11 de febrero de 2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periodico Oficial del Estado, 9 de febrero de 2001
Ultimas reformas publicada en el P.O., el 2 de agosto de 2013

Ley de Archivos del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 13 de septiembre de 2013
Sin reformas desde su publicacién.

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios
Periddico Oficial del Estado, 20 de marzo de 2009
Sin reformas desde su publicacion

Ley de Gobernanza Regulatoria del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de febrero de 2015

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2001
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Ultima reforma publicada en el P.O., el 30 de diciembre de 2013

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 1983
Ultima reforma publicada en el P.O., el 22 de abril de 2005

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

Periddico Oficial del Estado, 25 de noviembre de 2013

Sin reformas desde su publicacién.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2011
Sin reformas desde su publicacion.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2012

Sin reformas desde su publicacién.

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 30 de abril de 1985
Ultimas reformas publicada en el P.O., el 3 de marzo de 2015

Cadigo Fiscal del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 29 de diciembre de 1987
Ultimas reformas publicada en el P.O., el 30 de diciembre de 2013.

Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 2014
Sin reformas desde su publicacion.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de diciembre de 2013
Sin reformas desde su publicacién.

Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001
Ultimas reformas publicada en el P.O., el 22 de agosto de 2015
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e Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 25 de noviembre de 1999
Ultimas reformas publicada en el P.O., el 30 de diciembre de 2013.

e Caodigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004
Ultimas reformas publicada en el P.O., el 28 de agosto de 2015

* Reglamento de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo
Periodico Oficial del Estado, 21 de noviembre de 2014

e Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la Administracién Publica del
Municipio de Puebla, en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal
Periodico Oficial del Estado, 4 de febrero de 2009
Sin reformas desde su publicacion
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I1l. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Fomentar e impulsar el desarrollo econémico y turistico en el municipio, vinculando los esfuerzos publicos y
privados, utilizando de manera adecuada la informacién para impulsar la innovacién, la competitividad y el
desarrollo empresarial, como medios para el logro de mayores niveles de crecimiento y desarrollo social de sus

habitantes.

VISION

Ser la dependencia municipal que, de manera responsable, honrada, equitativa, eficaz, eficiente y comprometida,
impulse la economia de Puebla para alcanzar estandares de clase mundial en beneficio de la ciudadania.

POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: Generar politicas publicas incluyentes que permitan el desarrollo econémico a través de la
productividad y la competitividad de las empresas instaladas en el Municipio.

Transparencia y rendicion de cuentas: Garantizar el transparente ejercicio de la funcidn publica y el acceso de
toda persona a la informacion publica que se genere, administre 0 posea en la Secretaria y fomentar el uso
adecuado de los recursos y el estricto apego a la legislacion dentro de los servidores publicos adscritos a la

Secretaria.

Gobierno colaborativo: Mejorar la gestion publica para coadyuvar con el sector privado e impulsar el desarrollo
economico Y turistico del Municipio, a través de medios eficaces como la vinculacién y la atencién especializada

a empresas que permitan la generacion de empleos.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | Oficina del Secretario/a de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo Ng - PIazéls
V | Secretario 1
Secretaria Técnica
IX | Secretaria Técnica 1
IX | Secretaria Particular 1
X | Coordinador Especializado 1 1
Xl | Coordinador Técnico 3 2
IX | Analista Consultivo A 2
Xl | Analista A 3 2
Enlace Administrativo
IX | Enlace Administrativo 1
Xl | Coordinador Técnico 1
IX | Analista Consultivo A 1
Xl | Analista A 2 1
B: Base
C: Confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Secretario de Desarrollo
Econémico y Turismo

Enlace Administrativo

Secretaria Técnica

Direccién de Competitividad

Direccién de Desarrollo
Empresarial

Direccion de Inteligencia de

Mercados

Direccion de Vinculacion

|_|Departamento de Gestion de
Tramites Empresariales

|| Departamento de Fomento a

la Inversion

Departamento de Analisis
Econdmico

|_IDepartamento de Vinculacion
Empresarial

|_|Departamento de Innovacion
Empresarial

|| Departamento de Atencion a

|_| Departamento de Empresas

MiPyME

|_|Departamento de Informacion

de Mercados

|_IDepartamento de Vinculacion
Interinstitucional

Tractoras

Departamento de
Emprendurismo

|_IDepartamento de Vinculacion
con la Sociedad Civil

12
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V1. DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO Y
STAFF

Secretario de Desarrollo Econémico y
Turismo
Secretario Técnico (1) Enlace Administrativo (1)
OBJETIVO GENERAL

Planear, disefiar y establecer politicas publicas, estrategias e iniciativas en materia de competitividad, desarrollo
empresarial, inteligencia de mercados, vinculacion y turismo, a fin de incrementar la actividad economica y
turistica del Municipio de Puebla.

13
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Descripcion de Puesto

Nombre del puesto:

Secretario de Desarrollo Economico y Turismo

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo

Area de adscripcion:

Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo

A quien reporta:

Presidente Constitucional Municipal

A quien supervisa:

Secretaria Técnica (1)

Enlace Administrativo (1)

Director de Competitividad (1)

Director de Desarrollo Empresarial (1)
Director de Inteligencia de Mercados (1)
Director de Vinculacion (1)

Director del Instituto Municipal de Turismo (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o grado superior en ciencias economicas, administrativas o
sociales.

Conocimientos:

Administracién publica, economia, orden juridico vigente en los ambitos
Federal, Estatal y Municipal, politcas publicas, alta direccion,
implementacion de modelos sobre calidad e innovacion gubernamental,
mejora regulatoria, estadistica y comercio.

Habilidades:

Planeacion, alta direccion, liderazgo, innovacion, toma de decisiones,
solucién de conflictos, capacidad de gestion y negociacion.

14
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Descripcion Especifica de funciones

1. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Secretaria, en términos de la
legislacion aplicable;

2. Verificar el cumplimiento de las atribuciones de las diversas Unidades Administrativas de la
Secretaria;

3. Proponer al Presidente y Cabildo, en el ambito de su competencia, las politicas en materia de
desarrollo econémico y turismo;

4. Planear, vigilar y coordinar proyectos y programas que fomenten el crecimiento, fortalecimiento
economico y desarrollo competitivo de la Ciudad; y en su caso, implementar estrategias e iniciativas
a fin de incrementar la actividad econdmica y turistica del Municipio;

5. Propiciar la vinculacion entre los sectores publico, privado y social, en materia econdmica y turistica;

6. Establecer y mantener relacion con las dependencias y entidades del sector publico municipal,
estatal y federal para acordar politicas que coadyuven al fortalecimiento econdmico y turistico del
Municipio;

7. Establecer las lineas estratégicas y de accion que deberan seguir cada una de las Unidades
Administrativas;

8. Emitir acuerdos, circulares y demas disposiciones en el &mbito de su competencia, para el ejercicio y
cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria;

9. Suscribir convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos juridicos, en el ambito de
competencia de la Secretaria;

10. Emitir los dictamenes correspondientes en el procedimiento de adjudicacion directa, cuya
contratacion esté a su cargo conforme al presupuesto asignado a la Secretaria;

11. Asignar a las Unidades Administrativas, el control y resguardo de la documentacién de la Secretaria;

12. Promover, instruir la elaboracion, y en su caso aprobar los manuales de organizacion,
procedimientos y operacion de las Unidades Administrativas, conforme a los lineamientos
establecidos por la Contraria;

13. Presentar ante la instancia correspondiente la propuesta de anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Secretaria, a fin de que el Cabildo lo analice y apruebe;

14. Tramitar ante la instancia correspondiente los recursos econémicos asignados en el Presupuesto de

Egresos para la Secretaria;

15
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15. Representar a la Secretaria, y en su caso, nombrar a los representantes ante las instancias con las

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

que ésta tenga relacion;

Remitir a la Secretaria de Administracion el anteproyecto anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal asi como sus respectivos
presupuestos;

Proponer al Presidente, el nombramiento y remocion de los Titulares de las Unidades
Administrativas;

Supervisar las actividades de las Unidades Administrativas;

Acordar los asuntos de la Secretaria con los Titulares de las Unidades Administrativas, y en su caso,
con los demas servidores publicos;

Propiciar la coordinacion con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
Estatal y Municipal en el ambito de su competencia, con el objeto de atender los asuntos
relacionados con la Secretaria;

Informar a la Sindicatura Municipal respecto de presuntos hechos constitutivos de delito de los que
tenga conocimiento y que sean perpetrados en agravio del Ayuntamiento o la Secretaria, a efecto de
que la primera formule denuncia o querella ante las autoridades competentes;

Hacer de conocimiento de la Contraloria los hechos u omisiones de los servidores publicos en el
gjercicio de sus funciones que advierta, o los que le sean informados por los Titulares de las
Unidades Administrativas; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

16
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VIl. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA TECNICA

Secretaria Técnica
Secretario Particular (1) Analista Consultivo A (2)
Coordinador Especializado (2)
Coordinador Técnico (1)
Analista A (1) Coordinador Técnico (3)
Analista A (5)
OBJETIVO GENERAL

Coordinar, disefiar y dar seguimiento a los programas, proyectos especificos, acciones, acuerdos, compromisos
e informes de actividades encomendados a la Secretaria. Ademas de propiciar la comunicacién con las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal para el debido cumplimiento
de los asuntos que sean competencia de la Secretaria.

17
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Descripcion de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Técnica

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo

Area de adscripcion:

Oficina del Secretario

A quien reporta:

Secretario de Desarrollo Econdémico y Turismo

A quien supervisa:

Secretaria Particular (1)
Coordinador Especializado (2)
Analista Consultivo A (2)
Coordinador Técnico (5)
Analista A (5)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o grado superior en ciencias econdmicas, administrativas o
sociales.

Conocimientos:

Administracién publica, economia, orden juridico vigente en los @mbitos
Federal, Estatal y Municipal, politicas publicas, implementacién de
modelos de calidad y gestion gubernamental.

Habilidades:

Planeacion, liderazgo, toma de decisiones, solucion de conflictos,
capacidad de gestion y negociacion.

18
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Descripcion Especifica de funciones

Coordinary supervisar la correspondencia de la Secretaria;

Integrar y revisar los informes de actividades de la Secretaria, que le sean encomendados por el
Secretario, en coordinacion con los Titulares de la Unidades Administrativas;

Dar seguimiento al desarrollo de los programas y acciones de la Secretaria para alcanzar las metas
y objetivos fijados;

Disefar y operar el procedimiento, asi como coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de
los acuerdos y demas resoluciones del Secretario;

Propiciar la comunicacion y coordinacién oportuna, objetiva y directa con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, para el debido cumplimiento de
los asuntos que sean competencia de la Secretaria;

Coadyuvar en el cumplimiento y dar seguimiento a los acuerdos y compromisos de la Secretaria;

Disefar, analizar, canalizar, asesorar y dar seguimiento a los proyectos especificos encomendados
por el Secretario, en coordinacién con las Unidades Administrativas competentes;

Compilar informacién de las Unidades Administrativas para la elaboracion de la Noticia
Administrativa mensual y una vez validada por el Secretario, hacerla llegar a la Secretaria del
Ayuntamiento; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

19
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VIIl. DESCRIPCION DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Enlace Administrativo

Analista Consultivo A (1)

Coordinadora Técnica (1)

Analista A (3)

OBJETIVO GENERAL

Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria,
procurando que la aplicaciéon de dichos recursos sea de manera racional y que atienda los principios de
austeridad en el uso de los recursos publicos.

20
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Descripcion de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Administrativo

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo

Area de adscripcion:

Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y Turismo

A quien reporta:

Secretario de Desarrollo Econdmico y Turismo

A quien supervisa:

Coordinador Técnico (1)

Analista Consultivo A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o grado superior en ciencias econémicas, administrativas o
sociales.
Conocimientos: Administracién publica, economia, orden juridico vigente en los ambitos

Federal, Estatal y Municipal, politicas publicas, implementacién de modelos de
calidad y gestion gubernamental.

Habilidades: Planeacion, liderazgo, toma de decisiones, solucion de conflictos, capacidad

de gestidn y negociacion.

Descripcion Especifica de funciones

Proponer al Secretario el anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual de la Secretaria, en los
términos y plazos que establece la normatividad aplicable.

Aplicar y difundir la politica, normativa, circulares y lineamientos enviados por la Tesoreria y la SA en
materia de gasto, conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

Recibir y revisar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a
la Secretaria, con motivo de la contratacion de servicios, asi como de aquéllos que se generen por la
tramitacién de viaticos, pasajes y reposicion de fondos revolventes, entre otros.

Ejercer el presupuesto autorizado y vigilar el comportamiento de las operaciones presupuestales con
base en el Presupuesto de Egresos vigente, y en su caso, solicitar la reasignaciéon o adecuacion de
los recursos necesarios para el cumplimiento de las metas y programas institucionales.

Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar los recursos econdmicos asignados, ante la instancia
correspondiente, con apego a las partidas presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos
del ejercicio que corresponda.
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6. Tramitar ante la instancia correspondiente las 6rdenes compromiso y pagos de contratos adjudicados,
en apego a la normatividad aplicable.

7. Controlar, proporcionar y comprobar ante la instancia correspondiente, el ejercicio del fondo
revolvente, previa constatacion de su procedencia cuando lo requieran las Unidades Administrativas
para el cumplimiento de sus funciones, en apego a la normatividad aplicable.

8. Administrar y controlar en coordinacion con la instancia correspondiente, los recursos humanos,
materiales y financieros asignados a la Secretaria con base en el Presupuesto de Egresos
autorizado.

9. Informar periodicamente al Secretario, o cuando éste se lo requiera del ejercicio del gasto,
operaciones presupuestales, financieras y programaticas de la Secretaria.

10. Integrar y resguardar copia de la informacion financiera, presupuestal y contable de la Secretaria,
para la comprobacion y justificacion del origen y aplicacion del gasto.

11. Resolver y tramitar ante la SA, previo acuerdo con el Secretario los movimientos de alta, baja o
cambios de adscripcion de los servidores publicos adscritos a la Secretaria, asi como integrar y
resguardar copia de los expedientes de los mismos.

12. Gestionar ante la instancia correspondiente, las necesidades de capacitacion y adiestramiento de los
servidores publicos, asi como del personal de servicio social o practicas profesionales de las
Unidades Administrativas, que asi lo soliciten.

13. Recibir, ordenar y entregar los comprobantes de némina, recabando las firmas de los servidores
publicos adscritos a la Secretaria, para su concentracion en la SA.

14. Recibir, administrar y tramitar ante la SA los expedientes derivados de los procedimientos de
adjudicacion en los que la Secretaria sea parte, asi como las requisiciones de bienes y servicios con
base en la documentacién aportada por las Unidades Administrativas.

15. Tramitar, controlar y distribuir la dotacion de vales de gasolina asignados y reportar a la SA, las
bitacoras y concentrado de vales de combustible justificando todos y cada uno de ellos.

16. Llevar a cabo las revistas periddicas de los vehiculos oficiales asignados, en coordinacién con la SA.
17. Tramitar ante la SA, los servicios de mantenimiento preventivo necesarios para el buen
funcionamiento de los vehiculos oficiales asignados, de conformidad con los lineamientos

establecidos.

18. Informar a la SA, los datos generales de los usuarios a los que se les ha asignado lugar de
estacionamiento de acuerdo con los pases enviados por la misma, asi como reportar de inmediato en
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

caso de extravio de éstos o el cambio de usuario.

Realizar la actualizacion de inventarios y resguardos de bienes muebles, equipo de computo, equipo
de comunicacion, parque vehicular y sellos oficiales, informando a la instancia correspondiente, de los
mismos, por lo menos dos veces al afio, asi como tramitar la baja operativa de éstos apegandose a la
Normatividad General para la alta, baja operativa, desincorporacién y destino final de los bienes
muebles propiedad del Gobierno Municipal.

Presentar a la SA, las érdenes de servicios de mantenimiento en general de bienes muebles e
inmuebles asignados.

Solicitar mensualmente ante la SA, los recursos materiales mediante el formato de Vale de Almacén
para satisfacer las necesidades de papeleria, limpieza y consumibles de computo de las Unidades
Administrativas.

Solicitar la intervencion de la Contraloria, a fin de presenciar al acto de entrega-recepcién de los
servidores publicos de la Secretaria, en términos de lo establecido en el articulo 50 fraccion IX de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla..

Solicitar la presencia de la Contraloria, a fin de dar fe del levantamiento de actas administrativas
circunstanciadas con motivo de la destruccion de papeleria oficial, sellos oficiales y credenciales, asi
como de traslado de documentos, apertura de cajas fuertes, entre otras.

Solicitar a la Contraloria el registro de los formatos y sellos oficiales que les sean requeridos por las
Unidades Administrativas, de conformidad con la normatividad vigente.

Coordinar cualquier otra actividad que realicen las Unidades Administrativas a su cargo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

23




Manual de Organizacion de la
Oficina del Secretario de

Clave: MPUE1418/MO/SDER09/OSDETS078

Fecha de elaboracién: 21/12/2015

-P -UEBL.A. Desarrollo Econdmico y Turismo | Fecha de actualizacion: 01/06/2012
Num. de Revision: 01
Xil. DIRECTORIO
A dn?i::g?r:tiva Titular Correo Electronico Teléfono
Secretario de
Desarrollo
Econdmico y . . , , . . 3-09-46-00
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