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El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Periodico 
Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, per el que reforma y 
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado 
en el Periodico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, numero 16, Quinta Seccion, 
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023.

Actualizado con fundamento en Io dispuesto por los articulos 115 fracciones I y II de 
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105 
fraccion III de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 
78 fracciones I, IV y LXVIII y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105 fraccion XX del 
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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IntroduccionI.

2

Parte del funcionamiento optimo implica una organizacion general y especifica, por 
Io que este Manual es un instrumento de apoyo para consultar, precisar las 
funciones y objetivos encomendados en las Areas que conforman esta Unidad.

Asimismo, la operatividad del Manual esta enfocada en el cumplimiento de los ejes 
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos, 
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

El presente Manual de Organizacion es un documento normative y de control 
administrative en el que se identifica la estructura organica, especificacidn del cargo 
y descripcion de las funciones desempenadas por las personas servidoras publicas 
que conforman esta Unidad, contribuye en el mejoramiento del desempeno de las 
funciones designadas al personal, las cuales estan diferenciadas con el proposito 
de evitar duplicidad de estas.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 
se establezca que es para uno y otro genero.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; asf como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 
especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del 
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las 
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control 
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Organizacion tiene un caracter 
enunciativo mas no limitative, por Io que es susceptible de actualizarse con base en 
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada 
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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La Secretaria de Gobernacion es una Unidad Administrative perteneciente al 
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo 
obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca 
y la Ley Organica Municipal.



Marco Juridico - AdministrativeII.

Federal
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Estatal

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
• Ley Organica Municipal
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica del Estado de 

Puebla

• Ley del Sistema Estatal de Proteccibn Civil

• Ley de Proteccibn de Datos Personales en Posesibn de Sujetos 
Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archivos del Estado de Puebla
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
• Cbdigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal
• Ley de Planeacibn para el Desarrollo del Estado de Puebla
• Ley del Sistema Anticorrupcibn del Estado de Puebla
• Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla
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• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
• Ley General de Responsabilidades Administrativas
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica
• Ley General de Proteccibn de Datos Personales en Posesibn de Sujetos 

Obligados
• Ley General de Archivos
• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
• Ley Federal del Trabajo
• Ley de Planeacibn
• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcibn

• Ley General de Proteccibn Civil

• Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres



Mision y Vision InstitucionalIII.

Mision

Vision
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Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.
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• Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del 
Estado de Puebla.

• Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el

Estado de Puebla

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024
• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca
• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla
• Cbdigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla
• Cbdigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 
de las familias.



IV. Estructura Organica

Secretana de Gobernacion No. de Plazas
1Secretario
4Analista A
2Analista B
1Analista C
2Auxiliar B
2Auxiliar C
1
1

Direccion de Gobernacion
1Director A
1Analista Consultivo A
3Analista A
1Analista C
1
1
1Auxiliar C

Enlace Comunidades
1Analista Consultivo A
1Enlace A
3Enlace B
7Enlace C

Enlace Gobernacion
3Auxiliar B
3Auxiliar C

Relaciones Exteriores
1
5

5
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Auxiliar operative B 
Coordinador A

Analista Especializado B
Auxiliar B

Encargado A_______________
Analista A_________________
Direccion de Proteccion Civil



1
1
1Subdirector B
7
1
1

1
1
2

V. Organigrama General

Secretaria de Gobernacidn
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Direccibn de 
Gobernacidn

Manual de 
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Direccibn de 
Proteccidn Civil

Direccibn de 
Igualdad Sustantiva
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Auxiliar operativo B
Auxiliar operativo A_____________
Analista Especializado C_________
Direccibn de Igualdad Sustantiva
Director(a) A
Analista A
Analista Especializado C

Director(a) C
Coordinador C



VI. Descripcion de la Secretaria de Gobernacion

A quien supervisa:

Politicas,Ciencias
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:
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Nombre del Puesto:
Nombre de la
Dependencia:______
Area de Adscripcion:
A quien reporta:

Secretaria de Gobernacion______
Presidente Municipal___________
Director(a) de Gobernacion______
Director(a) de Proteccion Civil
Director(a) de Igualdad Sustantiva
Analista A____________________
Analista B____________________
Analista C____________________
Auxiliar B____________________
Auxiliar C____________________
Auxiliar operativo B____________
Coordinador A________________
Encargado A_________________
Analista A

Descripcion del puesto
Secretario(a) de Gobernacion 
Secretaria de Gobernacion

1
1
1
4
2
2
2

1_ 
1_ 
5

Especificaciones del puesto
Licenciatura en Derecho, 
Administracion Publica o afin.

Objetivo General. Preservar las condiciones de Gobernabilidad, mediante la 
atencion a problemas de origen social, gubernamental y politico, que permitan 
mantener el orden publico, estabilidad y la paz social en el Municipio.

Relaciones publicas, derecho publico, derechos 
humanos, gobernabilidad, teoria politica, 
negociacidn y mediacion.

Liderazgo, analitico, comunicacion, capacidad de 
negociacidn, conciliacibn, toma de decisiones y 
trabajo en equipo.



Descripcion especifica de funciones
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11. Planear, dirigir y vigilar la organizacion de Plebiscites para la eleccidn de las 
miembros de las Juntas Auxiliares y las Inspectores de Seccion, con base en 
la Convocatoria que expida el Honorable Ayuntamiento en terminos 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 Seccion se garantice la libertad absoluta 
de los ciudadanos.
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8. Suscribir acuerdos y demas instrumentos jun'dicos sobre los asuntos que 
sean de su competencia.

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

1. Coadyuvar con las Dependencias o Entidades en la solucion 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 
traves de la participacion directa en la prevencidn, contencion y resolucion de 
conflictos de su competencia.

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

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

5. Organizar, dirigir y supervisar las acciones de prevencidn, apoyo y 
restablecimiento de los servicios que deben otorgarse a la poblacidn, en caso 
de contingencia o desastre, de conformidad con la normativa aplicable.

6. Coordinar y vigilar la ejecucidn de los programas de capacitacidn en materia 
de Protection Civil.

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

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



16. Realizar el empadronamiento de los individuos en edad militar.
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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 genero y se logre una participacion 
equitativa de mujeres y hombres en la vida politica, cultural, economica y 
social del municipio de Tepeaca.

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

14.lntegrar, 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 integracion o 
renovacidn de organos de representacidn de propiedades que se constituyan 
en regimen condominal, los que deberan organizarse conforme a Io 
establecido por la Ley que Regula el Regimen de Propiedad en Condominio 
para el Estado de Puebla, el Reglamento Municipal respective y demas 
legislacion aplicable.

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 la normatividad aplicable.

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



VI.I Descripcion de la Direccion de Gobernacion

A quien supervisa:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:
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Objetivo General. Tramitar y resolver los asuntos que le sean encomendados en 

la implementacion de mecanismos y acciones necesarias para lograr la solucion de 

los conflictos politicos en el Estado, procurando brindar las garantias necesarias a 

las partes en controversia para salvaguardar sus derechos constitucionales.
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Nombre del Puesto:_______
Nombre de la Dependencia: 
Area de Adscripcion:______
A quien reporta:

Descripcion del puesto__________
Director(a) de Gobernacion 
Secretaria de Gobernacion 
Secretaria de Gobernacion 
Secretario(a) de Gobernacion 
Analista Consultivo A_______
Analista A________________
Analista C________________
Analista Especializado B 
Auxiliar B_________________
Auxiliar C_________________
Analista Consultivo A_______
Enlace A_________________
Enlace B_________________
Enlace C_________________
Auxiliar B_________________
Auxiliar C

1
3
1
£
1 
£

±
3
7
2
3

Especificaciones del puesto_____________________
Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas o

________ Administracion Publica.__________________
Manejo de grupos, tecnicas de negociacion y

_________concertacion y toma de decisiones.________
Liderazgo, responsabilidad, habilidad en
relaciones humanas, tolerancia y asertividad.



Descripcion Especifica de Funciones

1.

2.

3.

4.

5.
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Representar a la Secretaria en las Comisiones y actos que el Secretario 
determine, manteniendolo informado sobre el desarrollo y ejecucidn de los 
mismo;

Colaborar con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria, para la 
atencidn de los asuntos de esta competencia;

Informar peribdicamente al Secretario sobre el resultado de los analisis de 
impacto, registro y seguimiento de los programas y acciones a si cargo;

Proponer al Secretario los objetivos, planes y programas de trabajo de las 
Unidades Administrativas a su cargo, y
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Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este 
Reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, 
convenios y sus anexos, asi como las que le confiera el Cabildo, el Presidente 
Municipal y/o la Secretaria de Gobernacion.



A quien supervisa:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion Especifica de Funciones

1.

Coordinar la investigacion, inteqracion y sistematizacion de informacion que2.
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Objetivo General. Implementar acciones a fin de prevenir y mitigar los efectos de 

los diferentes desastres producidos per causas de origen natural o antropogenico; 

asi como orientar y auxiliar a la poblacion del Municipio de Tepeaca ante la 

posibilidad de un evento de esa clase.

Planear, dirigir y evaluar las acciones necesarias en materia de Proteccion 
Civil de conformidad con la legislacibn vigente;
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Nombre del Puesto: 
Nombre de la 
Dependencia:______
Area de Adscripcion: 
A quien reporta:

Descripcion del puesto
Director(a) de Proteccion Civil

Secretaria de Gobernacibn

Direccion de Proteccion Civil 
Secretario(a) de Gobernacibn 
Coordinador C____________
Subdirector B_____________
Auxiliar operative B________
Auxiliar operativo A________
Analista Especializado C

1

7

1

VI.II Descripcion de la Direccion de Proteccion 
Civil

Especificaciones del puesto_____________________
Licenciatura en Administracibn, Ingenien'a o afin.
Primeros auxilios, manejo de materiales peligrosos, 
combate y prevencibn de incendios y desastres 
naturales, logistica, administracibn en general, asi 
como la distribucibn geografica del Municipio.  
Liderazgo, toma de decisiones, negociacibn, 
organizacibn y solucibn de problemas.



facilite el estudio de riesgos posibles y siniestros que efectuen a la poblacidn;

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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13. Establecer las acciones preventivas y de auxilio destinadas a proteger y 
salvaguardar a la poblacidn y sus bienes, incorporar, organizar y coordinar la 
intervencidn 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 perdida de vidas humanas;

Celebrar convenios de coordinacibn en materia de Proteccidn Civil con las 
diversas instancias de gobierno y los sectores social y privado;

Crear un programa de Proteccidn Civil que integre, coordine, vigile y evalue 
los posibles riesgos de las zonas;

Promover la creacibn 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;

Asegurar la participacibn de diversas instituciones de los sectores social y 
privado de emergencias, en acciones preventivas y de restauracibn;

Promover la creacibn, integracibn y funcionamiento del Consejo Municipal de 
Proteccidn Civil verificando las acciones ejecutivas de evaluacidn que sean 
necesarias;

Disehar y promover programas de difusibn de la cultura de Proteccidn Civil, 
asi como de capacitacibn en materia de prevencidn de desastres dirigida a la 
poblacidn en general;

Participar en la suscripcibn y ejecucibn de los convenios que celebre el 
Municipio, en los terminos de las disposiciones aplicables en materia de 
Proteccidn Civil;
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12. Desarrollar todas las acciones tendientes a la proteccidn de la poblacidn y el 
medio ambiente, antes, durante y despues de la eventualidad de una 
emergencia o desastre provocado por agentes naturales o humanos en el 
municipio;

10. Recibir y dar atencidn del tramite y resolucidn de los asuntos de su respectiva 
competencia que sean solicitados por la ciudadania, cumplimiento con los 
requisites por la reglamentacidn respectiva;

11. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieren 
en materia de Proteccidn Civil;
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16. Coordinar recorridos de inspeccion para salvaguardar la integridad de la 
poblacion; y

14. Solicitar 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;

15. Gestionar la imparticion de capacitaciones y equipamiento necesario para el 
buen desempeno del personal de Proteccion Civil;

17. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o 
que le instruya su superior jerarquico.



A quien supervisa:

Sociales,
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

1.
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Objetivo General. Programar y ejecutar politicas publicas tendientes a eliminar 

practicas discriminatorias por cuestion de genero, edad, identidad, expresion y 

orientacibn sexo-afectiva, favoreciendo la igualdad de oportunidades, el desarrollo 

economico y social, la sensibilizacidn en materia de equidad de genero, la atencion 

y prevencion de la violencia, asi como promover una cultura de respeto y garantia 

de derechos.

VI.III. Descripcion de la Direccion de Igualdad 
Sustantiva
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Nombre del Puesto: 
Nombre de la 
Dependencia:______
Area de Adscripcion: 
A quien reporta:

______________ Descripcion especifica de funciones_________________
Disenar las politicas generales, programas, estrategias y acciones en materia 
de no discriminacion e igualdad sustantiva de genero de gobierno municipal.

Descripcion del puesto______
Director(a) de Igualdad Sustantiva

Direccion de Igualdad Sustantiva

Secretaria de Gobernacion______
Secretario(a) de Gobernacion
Analista______________________
Analista Especializado C

1
2

Comunicacibn, organizacion, liderazgo, toma de 
decisiones, manejo de personal, planeacibn 
estrategica, solucibn de conflictos e iniciativa.

Igualdad de genero, politicas en 
prevencion de violencia contra 
perspectiva de genero.

Especificaciones del puesto
Licenciatura en Ciencias 
Derecho, Administracibn o afin.

materia de 
la mujer y



2.

3.

5.

6.

7.

8.

9.

14. Ofrecer la prevencion de la violencia de genero en comunidades y escuelas

16

Contribuir a que el Ayuntamiento cumpla con las disposiciones jun'dicas que 
en materia de igualdad de genero correspondan al gobierno municipal, en el 
marco de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas 
leyes aplicables.

Fomentar una cultura de no discriminacion e igualdad sustantiva de genero 
en el municipio.
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4. Asegurar la transversalidad de la perspectiva de genero en el gobierno 
municipal, como medio para que las pollticas, planes, acciones y servicios de 
las dependencias y Unidades Administrativas municipales, se orienten al 
logro de la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres.

Integrar el programa municipal para la no discriminacion e igualdad de genero.

Planear, gestionar y evaluar politicas publicas, programas y acciones que 
contribuyan al logro de la igualdad sustantiva y reduccion de brechas entre 
mujeres y hombres en el municipio de Tepeaca.

Coordinar las estrategias y acciones para la sensibilizacion, formacibn y 
capacitacion en perspectiva de genero, no discriminacion y prevencion de la 
violencia de genero de las y los servidores publicos del Ayuntamiento.

Impulsar los programas, estrategias y acciones que contribuyan a la 
autonomia y el empoderamiento econdmico, social, cultural y politico de las 
mujeres en el municipio.

Impulsar la armonizacion y adecuaciones al marco normativo municipal para 
logara la no discriminacion e igualdad sustantiva de genero.

10. Contribuir al desarrollo de programas, estrategias y acciones para la 
prevencion y atencion de la violencia de genero.

11. Impulsar convenios colaborativos con dependencias y entidades de la 
administracidn publica federal, estatal y municipal, asi como organismos 
privados y sociales, de 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 genero.

12. Promover la participacion ciudadana en la definicidn y el seguimiento de las 
acciones del gobierno municipal en materia de no discriminacion e igualdad 
sustantiva de genero.

13. Brindar asesoria y acompanamientos a casos de mujeres victimas de 
violencia.
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del municipio y areas gubernamentales.

15. Atender en tiempo y forma las medidas de prevencion, seguridad y justicia de 
la Secretaria de Gobernacion Estatal y de la Secretaria de Igualdad 
Sustantiva Estatal de la Comision para la Prevencion, Atencion, Sancion y 
Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres (SEPASEVM).

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

Manual de 
Organizacion

Registro: MT/MO/SG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024



VII. Directorio

CORREO ELECTRONICOTITULAR

tepeaca500qobernacion@tepeaca.qQb.mx

tepeaca500proteccioncivil@tepeaca.qob.mx

iqualdad.sustantiva@tepeaca.qob.mx
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Jesus Vazquez 
Viveros
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Yessica Yesenia 
Lopez Carrera 
Dulce Maria 

Palacios Fortiz

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

Direccion de 
Gobernacion
Direccion de 

Proteccion Civil
Direccion de 

Igualdad Sustantiva
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