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Actualizado confundamento en lo dispuesto porlos articulos 115 fracciones | y il de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 102 primer parrafo, 103y 105 fraccién Ill de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla;2, 3, 78 fracciones, IV, LXIII, LXIVyLXIVBisy79de la Ley Orgénica Municipal; y
100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal de Tepeaca,
Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacién en el Periddico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Piiblica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, niimero
14, Cuarta Seccién, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.



7

s

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECION DE SALUD Y BIENESTAR ANIMAL

Dependencia: Direccién de Salud y Bienestar Animal

Clave: MTP/MO/DSBA/2026/03

Versién: 01

Nimero de revisién: 01

B

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del 2025

Fechade Registro: 11 de mayo del

2026

TEPEACA

2024 -2027

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacién:

Contenido

Estructura Organica......AS. SSS—— SSSSel B

Organigramainterno ...... - e S S

k]

-]



%
Ui

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECION DE SALUD Y BIENESTAR ANIMAL

Dependencia: Direccion de Salud y Bienestar Animal | Clave: MTP/MO/DSBA/2026/03
@ Versién: 01 Nuimero de revisién: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del 2025 Fechade Registro: 11 de mayo del
2026
TEE,:F.,QCA Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacién:

Introduccion

El presente Manual de Organizacion corresponde a la Direccion de Salud y Bienestar Animal, una
dependencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que tiene como objetivo
impulsar politicas y acciones que fortalezcan la prevencion, promociény difusion de una cultura de
cuiclado integral de la salud publica y comunitaria, asi como del respeto hacia los animales en el
Municipio. Se elabora en cumplimiento de las obligacionesestablecidas en la Ley Orgdnica Municipal
delEstado de Puebla yen el Reglamento Interior dela Administracién Pblica Municipal deTepeaca,
Puebla.

Este manual tiene como propésitofundamentalservir comouna herramienta de consultayreferencia
paratodos losservidores plblicos de la administracién municipal, proporcionando una visién claray
concisa delaestructura organica, las funciones, las responsabilidades ylas lineas de autoridad dentro
de la Direccion de Salud y Bienestar Animal. Su objetivo es promover [a eficiencia, la coordinacion, la
transparencia y la rendicion de cuentas en el desempefio de las actividades administrativas.

Este documento se actualizade acuerdocon el Articulo 112 fraccion XX del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, quefacultaa lostitulares de las Dependencias
0 Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacién cuando asi se
requiera.

Con ello, se coadyuvaen laconsecucién de los objetivosestratégicosdel Plan Municipalde Desarrollo \%»
2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacién de N
Tepeaca.

Este manualesta sujeto a revisién y actualizacién periédica paraasegurar su pertinencia y eficacia. ==
Objetivo del Manual

El Manualde Organizacion de La Direccién de Salud y Bienestar Animal, Puebla tiene los siguientes
objetivos:

1.- Servir como instrumento de comunicacién y consulta, que permita dar a conocer las
interrelaciones, ubicaciény lineas jerarquicas delas unidades administrativas dentro dela Estructura
Orgéanica del Municipio.
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2.- Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr la consecucién de los objetivos funcionales de las unidades administrativas, asi
como las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente y aplicable.

3.- Facilitar el proceso de induccion y formacién del personal nuevo ingreso y de orientacion al
personalen servicio, permitiéndoles conocer con claridad las fu nciones yresponsabilidades delcargo
0 puesto de trabajo al que han sido asignados.

Marco Juridico — Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades de la Direccién de
Salud y Bienestar Animal, Puebla es el siguiente:

Federal

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
* ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
® ley General de Archivos

® ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

® ley Federal del Trabajo

e leydePlaneacién

* ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

e ley General de Salud

® Lley General de Bienestar Animal

* Lley Federal de Sanidad Animal

Estatal

*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Organica Municipal

* leydeTransparenciayAcceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla

® LeydeProteccion deDatos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla
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e ley deArchivos del Estado de Puebla

* Leydelos Trabajadores al Servicio del Estado

e  Codigo Fiscal Municipal del Estado Librey Soberano de Puebla

* leydeAdquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal
e LleydePlaneacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

® Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Puebla

e Ley Estatal de Salud del Estado de Puebla

* LeydeSalud MentalyAdicciones para el Estado de Puebla

* leyde Bienestar Animal del Estado de Puebla

e leydeProteccién Animal del Estado de Puebla

Municipal %

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tepeaca, Puebla

e Reglamento de Bienestar Animal del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

Mision y Vision Institucional

Misién /

Fortalecerla identidad y el bienestar de Tepeacaatravés deundesarrolio sostenibley equitativo que
prioricelaparticipacion activa de los ciudadanos, asicomola mejoracontinuade nuestros servicios e
infraestructura.

Vision

Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos y la cercania entre el
gobiernoyla ciudadanfa sean pilares fundamentales; un lugaren el quetodas las voces se escuchen
y cada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.
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Valores
Legalidad

Elvalor de la legalidad en nuestro gobierno municipal es fundamentalya que garantiza gue nuestras
decisionesy acciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, tra nsparenciay equidad.
Esto fortalecerd la confianza yfomentara la participaciénciudadana, al saber que sus derechosestan
protegidos. La legalidades clave para mantener el orden social, resolver conflictos de manera pacifica
y promover el desarrollo sostenible de nuestro municipio.

Eficiencia

La eficiencia es crucial para optimizar nuestros recursosy garantizar que los servicios ptblicos se
presten de maneraoportunayde calidad. Nuestro gobierno municipalatendera mejorlas necesidades
de lasylos tepeaquenses, resolviendo sus problemascon rapidezyevitando desperdicios de tiempo
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya que se maximiza el impacto positivo
delas politicas publicasylos proyectos. Ademas, fomentar4 la confianza ciudadana, al demostrar que
nosotros como autoridad estamos comprometidos en obtener resuttados tangibles.

Honradez

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestién publica transparente,
éticay orientadaal bienestar comun. Poreso, esta administracion municipal actuara con honestidad
para evitar la corrupcion, protegeremos el correcto uso de los recursos publicos y fortaleceremos a
nuestras instituciones. Generaremos confianza entre las y los tepeaquenses quienes percibiran que
susimpuestosy contribuciones se utilizan de manera responsableyparasu beneficio. Con este valor
también promoveremos la igualdad, al asegurar que los servicios y beneficios lleguen a quienes
realmente los necesitan.

Responsabilidad

El valor de la responsabilidad en un gobierno municipal es clave para garantizar que las autoridades
cumplan consusobligaciones y compromisos de manera efectivay ética. Nuestro gobierno municipal

serd responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremos cuentasa las y i

lostepeaquensesytrabajaremos pararesolverlosproblemascon seriedadydiligencia. Con este valor
aseguraremos una gestion publica que prioriza el desarrollo sostenible, la justicia socialy la
transparencia. En esencia, este es el fundamento para construir un gobierno confiable y eficiente.

Lt ]
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Justicia

Un gobierno justo asegura que los recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizandoa quienes maslo necesitan. Esto fortalece la cohesién social, fomenta laconfianzaen las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademds, la justicia permite resolver
conflictos de maneraimparcial, promoviendo la pazyelorden en elmunicipio.En sintesis, la justicia
es un principio fundamental para construir una Tepeaca mas inclusiva y arménica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia serd fundamental para garantizar que nuestas
accionesydecisiones seanclarasyaccesibles paralasylostepeaguenses.Un gobierno transparente
permite a la poblacion conocer cémo se administran los recursos publicos y como se priorizan las \%
politicasy proyectos, loque fomentala confianzayla participacion ciudadana. La transparenciaactia
como un mecanismo de control para prevenir la corrupcion y asegurar una gestion responsable.
Ademas, facilitala rendiciénde cuentas,fortaleciendola relaciénentre elgobierno y la comunidad.

Estructura Organica

Direccién de Salud y Bienestar Animal Director (a) il

Departamento de Salud Jefe (a) il

Departamento de Salud Analista Especializado B 1

Departamento del Centro de Bienestar Animal | Jefe (a) i

Centro de Bienestar Animal Auxiliar Operativo B il

Centro de Bienestar Animal Analista Especializado B i
Total de Plazas 6
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Organigrama interno

Direccién de Salud y
Bienestar Animal

s

Departamento de Sajud

Centro de Bienestar Animal

Descripcion de la Direccion de Salud y Bienestar Animal

Objetivo General

Coordinar eimpulsarpoliticasyacciones quefortalezcanla prevencion, promocion ydifusion de una

Cultura de cuidadointegral de la salud publicay comunitaria, asi como del respeto hacialos animales

en el Municipio.

Descripcion del puesto

Director (a) de Salud y Bienestar Animal

Direccion de Salud y Bienestar Animal
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Direccién de Salud y Bienestar Animal

| Persona Titular de la Presidencia Municipal

Jefe (a) de Departamento de Salud

Jefe (a) de Departamento del Centro de Bienestar Animal 1

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias de la Salud (Pasante o Ti

tulado)

Salud publica preventiva, bienestar y proteccidon animal

problemas, atencidn al publico.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, resolucién de

Objetivos del Puesto

1 | Dirigir, coordinary supervisar a la Direccién para impulsar acciones de promocién de la salud
publica y comunitaria, mediante campanas de prevencién, capacitacion y difusién en
comunidades yjuntas auxiliares.

Dirigir, coordinar y supervisar programas de bienestar animal, priorizando campafias de
2 | esterilizacion, vacunacién y adopcion responsable, con la meta de incrementar la cobertura
anual de servicios respecto al afio anterior.

Fortalecer la vinculacién coninstituciones estata les, federales yde la sociedad civilen materia
3 | desalud publica, salud comunitariay bienestar anima L, con el objetivo de lograr convenios y
colaboraciones en beneficio del municipio.

s
<
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1

Ejecutar, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia Municipal, o quien éste
delegue, yatendiendo el marcojuridico, las funciones yatribuciones que otorga la legislacién
vigente al Municipio en materia de salud publica, salud comunitaria y bienestar animal.

Participar enla planeaciénde los proyectos de iniciativa de reglamentos, acuerdos, convenios
y demas disposiciones competencia de la Direccidn.

Implementary en su caso coordinar con las demas Unidades Administrativas, planes,
programasyacciones detrabajo respecto de la materia, de acuerdocon las metasfijadasen
el Plan Municipalde Desarrollo y la normatividad relacionada en materia de salud publica,
salud comunitaria y bienestar animal.

Someter a consideracion de la persona titular de la Presidencia Municipal, o quien éste
delegue, acciones, campaiias, jornadas o convenios, para mejorar la atencién en las
poblaciones en temas de salud publica, salud comunitaria y bienestar animal.

Brindar la atenciénque proceda, sobre la opinionque formulen los érganos de participacion
ciudadanayde consultaparael establecimiento de las acciones, politicas y programas de la
Direccioén.

Gestionar, coordinar e impulsar las acciones necesarias para constituir, de acuerdo conlas <~

normas aplicables, los Comités previstos en la legislacion vigente y las disposiciones
administrativas aplicables.

Fomentar la participacion de los sectores plblico, social y privado en actividades en materia
de prestacion de servicios de salud publica, salud comunitaria y bienestar animal.
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8  Supervisarlaelaboracion de los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios

10

11

12

13

14

15

alpublico, necesarios para el eficiente desempefio de los asuntos de su competencia, asi
como gestionar o coadyubar ante la instancia competente para su registro.

Elaborarelapartadodelinforme de gobiernocorrespondiente a la Direccidn paraser remitido
a la instancia competente.

Coadyubar conlasdemasunidades administrativas pararesolverlosrecursos administrativos
gque sean competencia de la Direccidn.

Dirigir las acciones de coordinaciéninterinstitucional paralograrlosobjetivosde la Direccidn.

Elaborarpropuestas de modificaciéna la estructura organicade la Direccién, con motivode la
creacion, cambio de denominacién, supresién o la adscripcién de nuevas Unidades
Administrativas y enviarlas a las instancias competentes para su anélisis, validacién y en su
caso, registro correspondiente.

Instruir que se ejecuten las politicas, normas, sistemas y procedimientos para el desarrollo
integral de los recursos de acuerdo a las disposiciones vigentes aplicables.

Supervisary coordinar las acciones relativas a las actividades en materia de salud ptblica y
comunitaria que deban ejecutarse en el Municipio y que involucren la participacion de la
ciudadania.

Participar en acuerdos y demd&s instrumentos juridicos que suscriba el Honorable
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, conjuntamente con otras Dependencias, Entidades,
Organismos y Organizaciones, en el &mbito de su competencia.

»
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16 Atendery resolver los asuntos que requieran de atencién inmediata, relacionados con la

17

18

19

20

21

22

direccion y administracion de la Unidad Administrativa, en apego a las disposiciones
aplicables, dando cuenta deello a la persona titular de la Presidencia Municipal de manera
inmediata.

Coordinarlaconformacién degruposdetra bajointernos que serequieranpara complementar
las actividades programadas, y designar a las personas servidoras plblicas para tal efecto.

Colaborar, en el 4mbito de sucompetencia, en programas de capacitacion en salud publica,
comunitaria y bienestar animal que fortalezcan el servicio civil de carrera de las personas
servidoras plblicas del Municipio, conforme a los ordenamientos legales aplicables.

Proponer la promociénde las personas servidoras pliblicas que en subuen desempefio laboral
demuestren capacitacion, formacién y ética profesional, en el mecanismo de escalafén.

Solicitarante la Unidad Administrativa competente, conformea las disposiciones aplicables,
la adquisicién o contratacién de bienes o servicios necesarios para una mejorejecucion de sus
actividades y responsabilidades en materia de salud publica, salud comunitariay bienestar
animal.

Coordinarysupervisar programas emergentes derivados de contingencias generadas por
fenomenos naturales, que ocasionan o pueden resultar en problemas de salud y sanidad,
brindando especial atencién a la poblacién més vulnerable.

Coordinar laimplementacion de acciones de cloracién de los pozos de agua, monitoreando
sus niveles para uso y consumo humano en el Municipio.
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23 Coord|narysuperwsareltrasladoydestmo finaldelos perrosygatos a los centrosde control
animal que deambulen en la via publica, disponiendo de ellos de acuerdo a los criterios
contenidos en el manualy procedimiento del Centro de Bienestar Animal.

24 Coordinarysupervisarladifusion entrela poblamondedlsposwlonesytecmcasquefomenten
un trato digno y respetuoso hacia los animales, asi como su tenencia responsable.

25 Supervisarqueserealiceel seguimiento a las denuncias interpuestas porlos ciudadanos ante
esta Direccion, de situaciones que atenten contrael bienestarylaprotecciéndelos animales,
asi como la atencién a los reportes de animales agresores.

26  Coordinary supervisar al Departamento de Salud y al Centro de Bienestar Animal, en los
asuntos que le sean encomendados.

27  Ejecutarlas demds funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asicomoaquellasqueleasigne la persona titular de la Presidencia Municipal.
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Descripcidn del Departamento de Salud

‘ Descripcién del puesto

Jefe (a) de Departamento de Salud

Direccidn de Salud y Bienestar Animal

Departamento de Salud

Director (a) de Salud y Bienestar Animal

Analista Especializado B 1 tﬁ

Especificaciones del puesto

Médico General (pasante o titulado)

Salud pablica preventiva y salud comunitaria.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacién, resolucion de

problemas, atencion al pablico. /

Objetivos del Puesto

Coordinaryejecutar programas de prevencionypromocion dela salud publica y comunitaria,
priorizando enfermedades de mayor incidencia en el municipio.
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Coordinary supervisar jornadas de atencién y servicios hasicos de saluden comunidadesy

juntas auxiliares, buscando una ampliacién en la cobertura de beneficiarios atendidos respecto
al periodo anterior.

1  Coordinare implementarproyectosyacciones interinstitucionales con lossectores publico,
social y privado, orientados a la conservacién, promocion y fortalecimiento de la salud
comunitaria.

2 Ejecutar las atribuciones en materia de salud conforme a lo establecido en la Ley Orgénica
Municipaly la Ley Estatal de Salud, garantizando el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades que le correspondan en el ambito de competencia municipal.

3 Implementar acciones de cloracién, monitoreo y saneamiento de pozos de agua en ‘\2"
comunidades y juntas auxiliares, con el objetivo de garantizarel acceso a agua seguray N
prevenir enfermedades de origen hidrico.

4  Participar activamente en estancias escolares mediante la coordinacion e imparticion de
platicas, talleres y campafias enfocadas en la prevencion de enfermedades, salud mental,
higiene, nutriciény otros temas prioritarios para el entorno educativo.

\
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5 Implementary colaborar en programas emergentes derivadasde contingencias generadas por
fendmenos naturales, que ocasionan o pueden resultar en problemas de salud y sanidad, -
brindando especial atencién a la poblacién més vulnerable.

6 Impulsary coadyubar en la constitucién, de acuerdo con las normas aplicables, de tos
Comités previstosenla legislaciénvigenteylas disposiciones administrativas aplicables.
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Promovery llevara cabocamparias permanentes deinformaciény orientacién al pblico para
la prevenciéndedafios a lasalud provocados por el consumo de substancias inhalantes.

Fomentar, en coordinacién con otras unidades administrativas, la educacion fisica aerébica
conelpropdsitode prevenirtaobesidad infantily juvenil, asicomo promoverla adquisicion de

habitos de alimentacion e higiene; destacando las consecuencias directamente
proporcionales a la vida sana y longevidad.

Proponer eimpulsar las gestiones parala construccion, modernizacién y mantenimiento de
Casas de Salud en el Municipio.

Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asicomoaquellasqueleasigne la personatitular de la Presidencia Municipal y/o
el/la directora (a) de Salud y Bienestar Animal.
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Descripcién del Centro de Bienestar Animal

Descripcion del puesto

Responsable del Centro de Bienestar Animal

Direccion de Salud y Bienestar Animal

Departamento de Salud

Director (a) de Salud y Bienestar Animal

Analista Especializado B 1

Auxiliar Operativo B 1

} Especificaciones del puesto

Médico Veterinario Zootecnista (pasante o titulado)

Normatividadaplicable, manejoy control de animales domésticos yen situacién
de calle, salud animal, zoonosis, gestién administrativa.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacién, resolucién de
problemas, atencién al publico.

Objetivos del Puesto

Coordinary garantizar la atencién y resguardo adecuado de los animales bajo custodia
municipal, mediante acciones de alimentaci6n, higiene, control sanitario y espacios
apropiados en cumplimiento de los protocolos de bienestar animal establecidos.
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Promover la tenencia responsable y la adopcion de animales, impulsando campafias de
sensibilizacion y actividades comunitarias que permitan incrementar las adopciones
responsables.

1 Coordinary difundir entre la poblacién las disposicionesy técnicas que fomenten un trato
digno y respetuoso hacia los animales, asi como su tenencia responsable.

2  Realizar la vigilancia epidemioldgica de la rabia, a través de monitoreo del virus rébico .

3  Proporcionarel servicio de esterilizacién quirdrgica de forma masiva, gratuita, permanente,
extensiva, sistematica y de calidad.

4  Difundir entre la poblacién, laimportancia de la esterilizacién quirdrgica como tnica forma
ética para el control de los animales de compafia.

5  Coordinareltrasladoa loscentrosdecontrolanimalde los perrosygatos quedeambulen en
la via pablica y disponer de ellos, de acuerdo a [0s criterios contenidos en el manual de
procedimiento del Centro de Bienestar Animal.

6  Coordinarladeterminacion del destinode perrosy gatos en situacion de calle o abandonados, //

cuando no sean reclamados dentro de los tres dias siguientes a su ingreso al centro.

7 Realizar campafias de vacunacién antirrabica para perros y gatos.

8 Dar seguimiento a las denuncias interpuestas por los ciudadanos ante esta unidad
administrative, de situaciones que atenten contra el bienestaryla protecciénde losanimales.
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Atender y resolver reportes de animales agresores, asi como llevar su registro.

Coordinar la recepcion de animalesparasu diagnésticoyatenciénmédica, contando con el

alta del medico veterinario responsable de la unidad. Los ani

males podran ser puestos en

adopcidn, realizando estudios a las familias interesadas para comprobar que son aptas, asi
como visitas supervisadas que confirmen el bienestar del adoptado.

Fomentar e impulsar campafas, programas educativos Yy promover la participacién de la

sociedad en los temas de defensa y bienestar animal.

Brindar atencidn medica veterinaria a los animales que asi lo requieran dentro del territorio

del Municipio.

Ejecutar las demds funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asignela personatitulardela Presidencia Municipal y/o

el/la directora (a) de Salud y Bienestar Animal.
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