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1.- Introduccion

El manual de organizacion tiene como principal eje detallar las actividades y estrategias la
Direccion de Desarrollo Econémico y Social del municipio de Xicohtzinco. Por ello, dichas
funciones se realizaran de manera precisada y regulada por el presente manual, responde
a la necesidad de impulsar el crecimiento econémico sostenible, promover la inclusién
social y fortalecer el comercio local a través de acciones concretas que impacten
positivamente en la calidad de vida de los habitantes.

Enfocado en objetivos especificos como la generacion de empleo, la caipacitacién laboral
y la gestién de recursos, el plan busca coordinar esfuerzos entre diferentes areas
municipales, el sector privado y la ciudadania. Asimismo, se establece un marco legal que
respalda cada una de las actividades y metas planteadas, asegurando su alineacién con
las normativas locales, estatales y federales.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de Ia
Direccién de Desarrollo Econémico y Social:

Ambito Federal
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ;
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica amental.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado d&
Ley de Fomento Econémico del Estado de Tlaxcala.

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala.

Cddigo Financiero del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Fomento Econémico del Estado de Tlaxcala.
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e Ley de Desarrollo Social del Estado de Tlaxcala.
¢ Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la micro, pequefia y mediana empresa.

Ambito Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Xicohtzinco

Reglamento interno del Ayuntamiento del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.
Reglamento del Mercado Municipal de Xicohtzinco “Benito Juarez” Estado de Tlaxcala.
Manual de Organizacién y Procedimientos de Xicohtzinco, Tlaxcala 2021-2024

3.- Atribuciones

- Fomentar la inversion local y externa para generar empleo.

- Apoyar a emprendedores, micro, pequefias y medianas empresas.

- Promover ferias, exposiciones y eventos comerciales.

- Impulsar programas de capacitacién y financiamiento para comerciantes y empresarios.
- Facilitar tramites y servicios para el establecimiento de negocios.

- Desarrollar estrategias de atraccion turistica y comercial.

4.-Funciones

Las funciones que se desarrollan en esta Direccion a nivel jerarquico son:
Mando Superior

- Disefiar y ejecutar proyectos para el crecimiento economico y bienestar sgcial.
- Gestionar recursos con instancias estatales y federales.

- Supervisar al personal del area y coordinar actividades.

- Representar el area ante autoridades, empresarios y ciudadanos.

- Evaluar el impacto de programas econémicos y sociales.

- Fomentar la participacion de sectores productivos y sociales.

- Promover la inversion, el turismo, el empleo y el emprendimiento.
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Nivel Operativo

- Asistir en la organizacion de eventos, ferias o talleres.

- Apoyar en la gestion y seguimiento de programas sociales o econémicos.
- Atender a ciudadanos, empresas o grupos que soliciten apoyo.
- Realizar reportes, levantar censos o recopilar informacion.

- Colaborar en tramites y documentacion para proyectos

5.- Estructura Organica de la Direccion de Desarrollo Econémico y Social

1. Directora de Desarrollo Econdémico y social
1.2 Auxiliar Administrativo

6.- Organigrama de la Direccion de Desarrollo Econémico y Social

ECONOMICO

DIRECTORA DE DESARROLLO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

7.- Objetivo General

La Direccion de Desarrollo Econémico y Social tiene como objetivo fomentar el
desarrollo econémico sustentable y social, por medio de estrategias integrales que
fortalezcan la actividad productiva, fomenten el empleo, mejore la calidad de vida de la
poblacion, garantizando un crecimiento equitativo y sostenible.
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8.- Descripcion y perfil del puesto

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto
Directora de Desarrollo Econémico y social
Funcién Genérica

- Estructura funcional. El area forma parte de la administracion publica municipal y esta
encargada de disefiar, ejecutar y supervisar programas que impulsen el desarrollo
econémico local y el bienestar social de la poblacion. Se coordina con dependencias
estatales y federales, asi como con el sector privado y organizaciones sociales, para
cumplir sus objetivos.

- Descripciéon del puesto:
Planificar, coordinar y ejecutar programas y acciones orientadas al crecimiento econémico

y a la mejora social de los habitantes del municipio, fomentando la inclusion, el empleo, el
emprendimiento y la participacién comunitaria.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente municipal

Supervisa a: Auxiliar administrativo

Internas ascendentes: Presidente municipal y secretario municipal

Interna Horizontal: Todas las demas direcciones

Internas descendentes: Auxiliar administrativo

Externas: SEDECO
CONAMER \
CEMERT
SF
Secretaria de Bienestar Tlaxcala

-

Perfil del Puesto
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Nombre del Puesto:

| Director de Desarrolio Econémico y Social |

Adscripcion:

| Desarrollo Econémico y social |

Nimero de personas en el Puesto:

[ 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

Conocer programas federales y estatales de apoyo al desarrollo econémico,
empleo y bienestar social.

Principios basicos de economia, micro y macro.

Conocimiento de desarrollo econémico sostenible y sustentable.

Programas de atencién a grupos vulnerables: mujeres, adultos mayores, jovenes,
personas con discapacidad.

Capacidad de gestion, liderazgo, trabajo en equipo y resolucion de conflictos.

Experiencia requerida para desemperniar el Puesto:

2 Afos

Habilidades:

~

~
Planeacion estratégica: Capacidad para disefiar programas y prayectos alineados
al desarrollo municipal. \T
Liderazgo: Dirigir equipos de trabajo, motivar y tomar decisiones efektivas.

Gestion de recursos: Identificar, solicitar y administrar apoyos estatalgs, federales
y privados.
Comunicacioén efectiva: Expresar ideas con claridad, tanto oral como
mantener relaciones publicas positivas. !
Negociacion: Dialogar con empresarios, organizaciones y gobierno pafa lograr
acuerdos y apoyos.
Analisis y solucion de problemas: Detectar necesidades de la poblacién y
proponer soluciones viables.

Trabajo en equipo y coordinacion interinstitucional: Colaborar con otras areas del

crita, y

municipio y con entes externos.
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Enfoque en resultados: Medir el impacto de programas y rendir cuentas claras.
Empatia y sensibilidad social: Comprender las necesidades de los sectores
vulnerables y actuar con ética.

e Innovacion y proactividad: Proponer nuevas ideas, programas o métodos que
mejoren el desarrollo econémico y social del municipio.

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Auxiliar Administrativo |

Adscripcion:

| Desarrollo Econémico y social

Nimero de personas en el Puesto:

[ 1

Nivel de Escolaridad para el desarrolio del Puesto

Licenciatura

Conocimientos Generales:

¢ Atencion ciudadana
o Gestion Administrativa
e Apoyo en programas y proyectos

Experiencia requerida para desempeiar el Puesto:

W

1 afio — )
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Habilidades:

Manejo de herramientas ofimaticas (Work, Exel, PowerPoint)

Elaboracion de oficios y reportes

Control y seguimiento de tramites administrativos

Atencion telefénica y presencial a ciudadanos

Registro y seguimiento de programas sociales o econémicos

Conocimientos basicos de programas de apoyo a comerciantes o emprendedores
Trabajo en equipo

Trato amable y respetuoso con el publico

Sensibilidad social para trabajar con distintos sectores de la poblacion

9.- Definicion de términos

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Direccién. - Area de la Administracion Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

SARE .- Sistema Rapida de Apertura de Empresas
Mejora Regulatoria. - es una politica publica que busca optimigar Ias\egulaciones,

simplificar los tramites y servicios, y facilitar la interaccion de | ciudadania con el
gobierno, con el objetivo de mejorar la eficiencia y la eficacia de la admiistracion publica.

UMA.- Unidad de Medida y Actualizacion, es una referencia econdijica en pesos
mexicanos que se utiliza para determinar el valor de diversas obligaciohgs legales y
administrativas, incluyendo multas, impuestos y deducciones fiscales.

Licencia de Funcionamiento. - es una autorizacion oficial, emitida por la autoridad
municipal, que permite a una persona fisica o juridica operar legalmente un negocio o
establecimiento en un lugar especifico, cumpliendo con las normas y requisitos
establecidos por la legislacion.
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Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la divisiébn de funciones, la interrelacién y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos.

Funcion. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa.

Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.
Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

SEDECO. - Secretaria de Desarrollo Econdémico y Social
CONAMER. - Comision Nacional de Mejora Regulatoria
CEMERT. — Comision Estatal de Mejora Regulatoria de Tlaxcala

SF. — Secretaria de Finanzas

10.- BIBLIOGRAFIA
Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion 2017

Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.

10




—_ e T e 1 — T E— oy 5
1

BS0SAEy XM outeiger! | 9b nolpesinemiO sb isunsM
: . ollovigan ab noiszend

- at\OaE ndlomodsle b arloe lsinea v 03iMménood , :
- e : N o - n | :Hﬂ; MMTH\ YA
, | OSMISTHO 1K
Popddeival ab ordid } I m frey
I S ] (e Se——
‘

eajovin aol noowldelze a2 sup sl ne ik uwﬂ noiossinepio £l 23 - soingpre swtaunted
aup nobaniboss ¢ ndoalenaln 8 Fenciantl @b ndigivib ! sollnages aa v 2ooiupmén|
ls wmpol obh otostes s solsNoloRsiNEMo asbabinu zslinestib enl eins Weixe nadeh

zovitz|iin ol ab otneimilgrmug

mInq 1exilee rstizsnan sz aup asbenibhono y zonite gsbebivine oh clnunod - .odionu
2o sinamigensg oisiovsie oyua ob y bébitne o sanabnsgsb sl wb covileido 20l B3nELlE
EvitenzinimbA bebinl) enu aldsanages

il wngies H189 BVIBYENITMBE sNBERID swdourtas &l ob nolzivib sl 23 - adlupr1ére| laviK
y bebholug o zopner chneiniod asmstnn zebebiny sl & obeaimmateb  obep
whrsimesns esl 92 aup ndisnul &b s28i0 8l ah Mismetnaibiogabni bebilideanogae

N9 BRoIGXe aUp oofEip NU 29 NOBESINGC -'\h ehso o smspinseto (U - smrpinspO
26 slls ab sheg o beblind o sierabnegsd wit b &dindpI0 anddulas sl sbimuas) emnor
C N8nogmod &l eup ssvile dainimbA eabebinll asl stins sancioslan aa! tmao

sa sboug v oimaug nu avuhianos sup osdsy ob lBubivibni nopizon & 2 - gusi9
#68l rign 2sbebiving zemalm e8! neoles sup eapnomang 2ashsy 10g soav Bl & abelisgmaaal
ojpdeil ab 2ensinibnoo 2emairn aal ne v 2abebiidaanoges aemaim

ab candpomed olnljnoo nw 1og abepaini orde ob Isnoegnt bebing &l 83 - oresu™
12 ¢ @aanopnul 2enEY o BNY ab olnaimilgmus s seq aofiziupey y subebilideznogesen anss!
' saviteTtaininbs zebabini 2818y 0 BNU 50 2oviteldo a0l b wipo!

\ alnemshsael sb asidetal 2onooeiibdug asnoioosi(l 28l - sviiawzinimbs E ,hmu
bsbind o conebregel sy B rm\mgetrna L #8876 SArmeDh

2 NOo3032

BlEoxalT sb shotslupes s1ofsM ob sl adizinkg | THAMID

A d - a3

AlASIDOLISIA - Dp
THOS noinesingp O sb 2alsunsM b ndinetodsls ! fag anindaT riud)

_ElsoxslT oonistdosi »h aiginutd b omatnl oinemelpe A

0L



