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l. Marco Juridico - Administrativo

Federal

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Proteccion Civil

o Ley del Servicio Militar

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

e Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil

¢ Reglamento de Ié Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado de
Puebla

o Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla

e Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla

Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021
e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tepeaca

www.tepeaca.gob.mx
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ll. Misién y Vision

MISION

Gobernar de manera tolerante, objetiva, con compromiso de servicio y abierta con
la poblacién en coordinacién con las 21 comunidades, para lograr una
gobernabilidad promoviendo el bienestar de las familias.

VISION

Seguir siendo un municipio seguro, con estabilidad politica y paz social para la
poblacién, en el que se atienda a la ciudadania de manera transparente, honesta y
eficiente.

www.tepeaca.gob.mx
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lil. Estructura Organica

Secretaria de Gobernacion No. De Plazas
Secretario A de Gobernacion
Director

Estadista

Analista Especializado A
Analista Especializado B
Analista A

Analista B

Auxiliar

Juez Calificador

Analista A

= N = N = = | QO = | - | -

Director B de Proteccion Civil 1
Analista Especializado B 1
Analista A 1
Auxiliar Operativo 4
Director.C de Igualdad Sustantiva 1
Analista A 1

www.tepeaca.gob.mx
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IV. Organigrama General

Secretario A
Secretaria de Gobernacién

l 1
Director B Director C
Proteccién Civil Igualdad Sustantiva

www.tepeaca.gob.mx
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V. Descripcién de la Secretaria de Gobernacién

Objetivo General
Preservar las condiciones de Gobernabilidad, mediante la atencién a problemas de
origen social, gubernamental y politico, que permitan mantener el orden publico,

estabilidad y la paz social en el Municipio.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Secretario A

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Gobernacién

Area de Adscripcion: Secretaria de Gobernacion

A quien reporta: Presidente Municipal
Director B de Proteccion Civil 1
Director C de Igualdad Sustantiva 1
Coordinador 3
Juez Calificador 2
Estadista 1

A quien Supervisa:
Analista Especializado A 3
Analista Especializado B 1
Analista A 1
Analista B 1
Auxiliar 1
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Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas,
Egeoandad: Administracién Publica o afin.

Relaciones publicas, derecho publico, derechos
Conocimientos: humanos, gobernabilidad, teoria  politica,

negociacion y mediacion.

Liderazgo, analitico, comunicacion, capacidad de
Habilidades: negociacion, conciliacién, toma de decisiones y

trabajo en equipo.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con las Dependencias o Entidades en la solucién de problemas de
origen social, gubernamental y politico, que permitan mantener el orden
Publico, asi como la estabilidad y la paz social en el Municipio.

2. Preservar las condiciones adecuadas para la gobernabilidad del Municipio a
través de la participacion directa en la prevencién, contencion y resolucioén de
conflictos de su competencia.

3. Conducir, en el ambito de su competencia, las relaciones del Ayuntamiento
con las demas Entidades publicas, federales, estatales y municipales.

4. Promover la participacién de la ciudadania en las acciones de gobierno, a fin
de consolidar una cultura de participacion democratica corresponsable en las
decisiones publicas municipales.

WAAVA S peaca
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5 'Qrganizar, dirigicr y supervisar las acciones de prevencién, apoyo y
restablecimiento de los servicios que deben otorgarse a la poblacién, en caso
de contingencia o desastre, de conformidad con la normativa aplicable.

b v Bes e
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6. Coordinar y vigilar la ejecucién de los programas de capacitacion en materia
de Proteccién Civil.

7. Determinar el origen de problemas sociales en el Municipio, apoyandose en
datos estadisticos e histéricos, asi coma la elaboracion de estudios politicos.

8. Suscribir acuerdos y demas instrumentos juridicos sobre los asuntos que
sean de su competencia.

9. Servir de vinculo entre los gobernados y las autoridades, en la solucién de
conflictos de origen social, gubernamental o politico.

10. Procurar la gobernabilidad en el Municipio, coordinando en su caso a las
Presidentes de las Juntas Auxiliares.

11. Planear, dirigir y vigilar la organizacion de Plebiscitos para la eleccién de las
miembros de las Juntas Auxiliares y las Inspectores de Seccién, con base en
la Convocatoria que expida el Honorable Ayuntamiento en términos de la Ley
Organica Municipal.

12. Cuidar que en los Plebiscitos que se realicen para elegir a las miembros de
Juntas Auxiliares e Inspectores de Seccién se garantice la libertad absoluta

de los ciudadanos.
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13. Dictar las medidas necesarias para que, en barrios, colonias,
fraccionamientos, unidades habitacionales y Juntas Auxiliares, se informe a
la ciudadania de los servicios publicos municipales, asi como de las
Dependencias y Entidades que los ofrecen.

14. Integrar, organizar y vigilar el funcionamiento de las mesas directivas de
vecinos de barrios, colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales
dentro del Municipio.

15. Coordinarse con la Sindicatura Municipal para coadyuvar en la integraciéon o
renovacion de 6rganos de representacion de propiedades que se constituyan
en régimen condominal, los que deberan organizarse conforme a lo
establecido por la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio
para el Estado de Puebla, el Reglamento Municipal respectivo y demas
legislacion aplicable.

16. Realizar el empadronamiento de los individuos en edad militar.

17. Recibir las solicitudes respecto al proceso de reclutamiento de ciudadanos de
la clase correspondiente, anticipados y remisos que deban prestar el servicio
militar que determinen las leyes correspondientes.

18. Vigilar, regular y coordinar la actividad comercial de vendedores ambulantes,
semifijos y prestadores ambulantes de servicios en la via publica, de
conformidad con ia normatividad apiicabie.

www.tepeaca.gob.mx




HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

Manual de Organizacién de la Clave: MT/MANUALO/SEGOB/PHE/01/2022
Secretaria de Gobernacion Fecha de elaboracion: 18/07/2014
Fecha de actualizacion: 14/11/2022

TEPEACA

GOBIERNO MUNICIPAL
2021 ® 2024

Bienestar y rabajo para tu familia

19. Los demas asuntos que le sean encomendados por el Cabildo, el
Presidente, y los que le sean asignados mediante decretos, acuerdos o
convenios.

20.  Promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacion y
la igualdad sustantiva de oportunidades y de trato, entre mujeres y hombres;
promoviendo que los programas, acciones y servicios del gobierno municipal
contribuyan a reducir las brechas de género y se logre una participacion equitativa
de mujeres y hombres en la vida politica, cultural, econémica y social del
municipio de Tepeaca.

21.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
o que le instruya el Presidente Municipal.

VL. Descripcién de la Direccion de Proteccion Civil
Objetivo General

Implementar acciones a fin de prevenir y mitigar los efectos de los diferentes
desastres producidos por causas de origen natural o antropogénico; asi como
orientar y auxiliar a la poblacién del Municipio de Tepeaca ante la posibilidad de un
evento de esa clase.

www.tepeaca.gob.mx
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Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Director B de Proteccién Civil
Nombre de la Dependencia: Secretarla de Gobernacion
Area de Adscripcion: Direccién de Proteccién Civil
A quien reporta: Secretario A de Gobernacion
A quien Supervisa: Analista Especializado A 1
Analista B
Auxiliar Operativo 4

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Administracién, Ingenieria o

Escolaridad: afin.

Primeros auxilios, manejo de materiales
peligrosos, combate y prevencion de incendios
Conocimientos: y desastres naturales, logistica, administracion
en general, asi como la distribucién geografica
del Municipio.

Liderazgo, toma de  decisiones,
Habilidades: negociacion, organizaciébn y solucién de

problemas.

www.tepeaca.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Planear, dirigir y evaluar las acciones necesarias en materia de Proteccion Civil
de conformidad con la legislacion vigente.

2. Crear un programa de Proteccion Civil que integre, coordine, vigile y evalué los
posibles riesgos de las zonas.

3. Celebrar convenios de coordinacién en materia de Proteccion Civil con las
diversas instancias de gobierno y los sectores social y privado.

4. Promover la creacion, integracion y funcionamiento del Consejo Municipal de
Proteccion Civil verificando las acciones ejecutivas de evaluacion que sean
necesarias.

5. Promover la creacién de mapas de riesgos de la zona y crear directorios,
inventarios y demas instrumentos que sean necesarios para prevenir
contingencias, emergencias o desastres en areas y actividades de riesgo.

6. Asegurar la participacién de diversas instituciones de los sectores social y
privado de emergencias, en acciones preventivas y de restauracion.

7. Diseiiar y promover programas de difusién de la cultura de Proteccion Civil, asi
como de capacitacion en materia de prevenciéon de desastres dirigida a la
poblacion en general.

www.tepeaca.gob.mx
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8. Participar en la suscripcién y ejecucién de los convenios que celebre el
Municipio, en los términos de las disposiciones aplicables en materia de
Proteccién Civil.

9. Recibir y dar atencién del tramite y resolucién de los asuntos de su respectiva
competencia que sean solicitados por la ciudadania, cumplimiento con los
requisitos por la reglamentacion respectiva.

10. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieren en
materia de Proteccion Civil.

11. Desarrollar todas las acciones tendientes a la proteccion de la poblacién y el
medio ambiente, antes, durante y después de la eventualidad de una
emergencia o desastre provocado por agentes naturales o humanos en el
municipio.

12. Establecer las acciones preventivas y de auxilio destinadas a proteger y
salvaguardar a la poblacion y sus bienes, incorporar, organizar y coordinar la
intervencion de las Unidades Administrativas y organismos publicos, privados y
sociales, participando en situaciones de emergencia de acuerdo con la
naturaleza y de agentes perturbadores y sobre todo acciones que reduzcan la
pérdida de vidas humanas.

13. Soiicitar apoyo al Gobierno Estatal, cuando la capacidad de respuesta del
Municipio ante una emergencia o desastre sea rebasada, para los efectos a que
haya lugar.

www.tepeaca.gob.mx
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14. Gestionar la imparticion de capacitaciones y equipamiento necesario para el
buen desempeiio del personal de Proteccion Civil.

15. Coordinar recorridos de inspeccion para salvaguardar la integridad de la

poblacion.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o

que le instruya su superior jerarquico.

VII. Descripcién de la Direccién de Igualdad Sustantiva

Objetivo General

Programar y ejecutar politicas publicas tendientes a eliminar practicas
discriminatorias por cuestion de género, edad, identidad, expresion y orientacién
sexo-afectiva, favoreciendo la igualdad de oportunidades, el desarrolio econémico
y social, la sensibilizacion en materia de equidad de género, la atencion y
prevencion de la violencia, asi como promover una cultura de respeto y garantia de

derechos.
Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Director C de Igualdad Sustantiva
Nombre de la Dependencia: Direccion de Igualdad Sustantiva
Area de Adscripcion: Secretaria de Gobernacién
A quien reporta: Secretario A de Gobernacion
A quien Supervisa: Auxiliar

15 www.tepeaca.gob



HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

Manual de Organizacién de la Clave: MT/MANUALO/SEGOB/PHE/01/2022
Secretaria de Gobernacion Fecha de elaboracion: 18/07/2014
Fecha de actualizacién: 14/11/2022

TEPEACA

GOBIERNO MUNICIPAL
2021 & 2024

Especificaciones del puesto
Licenciatura en Ciencias Sociales,

Escolaridad: Derecho, Administracion o afin.

Ilgualdad de género, politicas en
materia de prevencion de violencia

Conocimientos: contra la mujer y perspectiva de
género.
Comunicacion, organizacion,

liderazgo, toma de decisiones, manejo
Habilidades: de personal, planeacién estratégica,
solucién de conflictos e iniciativa.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Proponer las politicas generales, programas, estrategias y acciones en
materia de no discriminacién e igualdad sustantiva de género del gobierno

municipal.

2. Contribuir a que el Ayuntamiento cumpla con las disposiciones juridicas que
en materia de igualdad de género correspondan al gobierno municipal, en el
marco de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas

leyes aplicables.

3. Fomentar una cultura de no discriminacién e igualdad sustantiva de género

en el municipio.

www.tepeaca.gob.mx
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4. Asegurar la transversalidad de la perspectiva de género en el gobierno
municipal, como medio para que las politicas, planes, acciones y servicios de
las dependencias y entidades municipales, se orienten al logro de la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres.

5. Integrar el programa municipal para la no discriminacion e igualdad de género.
6. Planear, gestionar y evaluar politicas publicas, programas y acciones que

contribuyan al logro de la igualdad sustantiva y reduccién de brechas entre
mujeres y hombres en el municipio de Tepeaca.

7. Coordinar las estrategias y acciones para la sensibilizacion, formacion y
capacitacion en perspectiva de género, no discriminacién y prevencion de la
violencia de género de las y los servidores publicos del Ayuntamiento.

8. Impulsar los programas, estrategias y acciones que contribuyan a la
autonomia y el empoderamiento econémico, social, cultural y politico de las

mujeres en el municipio.

9. Impulsar la armonizacién y adecuaciones al marco normativo municipal para
lograr la no discriminacion e igualdad sustantiva de género.

10. Contribuir al desarrollo de programas, estrategias y acciones para prevencién

y atencion de la violencia de género.

11. Impulsar convenios colaborativos con dependencias y entidades de la

www.tepeaca.gob.mx
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Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como con organismos
privados y sociales, del ambito local, estatal, nacional e internacional, que
coadyuven al logro de los objetivos del gobierno municipal en materia de no

discriminacion e igualdad sustantiva de género.

12. Promover la participacion ciudadana en la definicion y el seguimiento de las
acciones del gobierno municipal en materia de no discriminacién e igualdad
sustantiva de género.

13. Brindar asesoria y acomparfiamientos a casos de mujeres victimas de

violencia.

14. Ofrecer la prevencion de violencia de género en comunidades y escuelas del
municipio, areas gubernamentales.

15. Atender en tiempo y forma las medidas de prevencion, seguridad y justicia de
la Secretaria de Gobernacion a través de la Comisién Nacional para Prevenir

y Erradicar la Violencia.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o
que le instruya el Presidente Municipal y/o superior jerarquico.

www.tepeaca.gob.mx
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VIIil. Directorio

UNIDAD
ADMINISTRATIVA TITULAR CORREO ELECTRONICO
Secretaria de Eleazar Flores .
Gobernacion Garcia tepeaca500gobernacion@tepeaca.gob.mx
Direccion de Dulce Ma.

. J ; igualdad.sustantiVa@tepeaca.gob.mx
Igualdad Sustantiva | Palacios Fortiz

Direccion de René Gémez
En proceso

Proteccién Civil Gonzalez

www.tepeaca.gob.mx




