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parrafo, 103y 105 fraccién lll de ta Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones |, IV y LXIll y 79 de la Ley Organica Municipal; y 100y 112 fraccion XX del Reglamento Interior de la
Administracién Plublica Municipal de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partirde la publicacién en el Periédico Oficial del Estado del
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Introduccioén

El presente Manual de Organizacién corresponde a la Secretaria de Gobernacién, una dependencia del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que tiene como objetivo conducir, coordinar y
supervisar las politicas, programas y acciones municipales en materia de gobernabilidad,
garantizando el orden publico, la seguridad institucional, la legalidad, la paz social y el respeto a los
derechos humanos en el Municipio de Tepeaca. Se elabora en cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla y en el Reglamento Interior de la
Administracién Pablica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Este manual tiene como propésito fundamental servir como una herramienta de consulta y referencia
para todos los servidores publicos de la administracién municipal, proporcionando una visién clara y
concisa de la estructura organica, las funciones, las responsabilidadesy las lineas de autoridad dentro
de la Secretaria de Gobernacion. Su objetivo es promover la eficiencia, la coordinacién, la
transparenciay la rendicion de cuentas en el desempefio de las actividades administrativas.

Este documento se actualiza de acuerdo con el Articulo 112 fraccion XX del Reglamento Interior de la
Administracion Pdblica Municipal de Tepeaca, Puebla, que faculta a los titulares de las Dependencias
0 Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacion cuando asi se
requiera.

Conello, se coadyuva en la consecucién de los objetivos estratégicos del Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacién de
Tepeaca.

Este manual estd sujeto a revision y actualizacién periédica para asegurar su pertinenciay eficacia.

Objetivo del Manual
El Manual de Organizacion de la Secretaria de Gobernacién tiene los siguientes objetivos:
1.- Servir como instrumento de comunicacion y consulta, que permita dar a conocer la

interrelaciones, ubicacion y lineas jerarquicas de las unidades administrativas dentro de la Estructura
Orgéanica del Municipio.

LA
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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 ‘f
normatividad vigente y aplicable.

3.- Facilitar el proceso de induccién y formacién del personal nuevo ingreso y de orientacion al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones yresponsabilidades del cargo \
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 Secretaria de
Gobernacion es el siguiente:

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* LeyGeneral de Responsabilidades Administrativas

* LeyGeneralde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica

» LeyGeneral de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
® LeyGeneral de Archivos

* LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* lLeyFederal del Trabajo (
e leyde Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

* LeyGeneralde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

* Leyde la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

Estatal

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
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*  LeyOrganica Municipal

* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla

® leydeProteccidonde Datos Personales en Posesign de Sujetos Obligados del Estado de Puebla

* leyde Archivos del Estado de Puebla

* Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado

e  Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

e LeydeAdquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal

* Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

* LeyparaelAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla
Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

e Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de Tepeaca, Puebla

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

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

» Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla.

Mision y Vision Institucional
Misién

Fortalecer la identidad y el bienestar de Tepeaca a través de un desarrollo sostenible y equitativo que
priorice la participacion activa de los ciudadanos, asi como la mejora continua de nuestros servicios e
infraestructura.

Visién

Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos y la cercania entre el
gobierno y la ciudadania sean pilares fundamentales; un lugar en el que todas las voces se escuchen
y cada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.

/
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Valores
Legalidad

El valor de la legalidad en nuestro gobierno municipal es fundamental ya que garantiza gue nuestras
decisiones y acciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, transparencia y equidad.
Esto fortalecerd la confianza y fomentars la participacion ciudadana, al saber que sus derechos estan
protegidos. La legalidad es 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 recursos y garantizar que los servicios publicos se
presten de manera oportunay de calidad. Nuestro gobierno municipal atendera mejor las necesidades
de lasy los tepeaquenses, resolviendo sus problemas con rapidez y evitando desperdicios de tiempo
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya que se maximiza el impacto positivo
de las politicas plblicasy los proyectos. Ademas, fomentara la confianza ciudadana, al demostrar que
nosotros como autoridad estamos comprometidos en obtener resultados tangibles.

Honradez

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestion publica transparente,
ética y orientada al bienestar comun. Por €s0, esta administracién municipal actuaré con honestidad
para evitar la corrupcion, protegeremos el correcto uso de los recursos pubticos y fortaleceremos a
nuestras instituciones. Generaremos confianza entre las y los tepeaquenses quienes percibiran que
sus impuestos y contribuciones se utilizan de manera responsable y para su 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 con sus obligaciones y compromisos de manera efectiva y ética. Nuestro gobierno municipal
sera responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremos cuentas a lasy
los tepeaquenses y trabajaremos para resolver los problemas con seriedad y diligencia. Con este valor
aseguraremos una gestién pulblica que prioriza el desarrollo sostenible, la justicia social y la
transparencia. En esencia, este es el fundamento para construir un gobierno confiable y eficiente.
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Justicia

Un gobierno justo asegura que los recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizando a quienes mas lo necesitan. Esto fortalece la cohesién social, fomenta la confianza en las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademas, la justicia permite resolver
conflictos de manera imparcial, promoviendo la pazy el orden en el municipio. En sintesis, la justicia

es un principio fundamental para construir una Tepeaca mas inclusiva y armonica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia sera fundamental para garantizar que nuestras
accionesy decisiones sean clarasy accesibles para lasy los tepeaquenses. Un gobierno transparente
permite a la poblacion conocer cémo se administran los recursos publicos y como se priorizan las
politicas y proyectos, lo que fomenta la confianzay la participacion ciudadana. La transparencia acta
como un mecanismo de control para prevenir la corrupcién y asegurar una gestion responsable.

Ademas, facilita la rendicién de cuentas, fortaleciendo la relacion entre el gobiernoy la comunidad.

Estructura Orgéanica

Area / Unidad Administrativa Plaza Plazas
Secretaria de Gobernacién Secretario de Gobernacién 1
Secretaria de Gobernacién Analista B 1 N
Direccién de Gobernacion Director (a) 1
Direccién de Gobernacidon Auxiliar Operativo B il
Direccién de Gobernacién Vinculacion o 26
Direccién de Gobernacién Encargado C 1
Direccidn de Gobernacién Coordinador C 1
Direccion de Igualdad Sustantiva Director C 1
Direccién de Igualdad Sustantiva Analista B 1
Direccidn de Proteccién Civil Director (a) 1
Direccion de Proteccidn Civil Subdirector B 1
Direccion de Proteccién Civil Auxiliar Operativo B 5
Direccién de Proteccién Civil Analista A il
Direccién de Industria y Comercio Director (a) 1
Direccion de Industria y Comercio Notificador 2 ]
Direccién de Industria y Comercio | Inspector B 3|

T~
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Direccién de Industria y Comercio/Corral de

Consejo Auxiliar B 1
Direccion de Industria y Comercio/Corral de

Consejo Auxiliar C 7
Direccién de Industria y Comercio Analista B 2
Direccién de Industria y Comercio Auxiliar B 1
Direccion de Industria y Comercio Vigilante 1
Direccién de Industria y Comercio/Corral de

Consejo Director C 1
Direccién de Industria y Comercio Velador A 1
Direccién de Industria y Comercio/Corral de

Consejo Velador B 1
Direccién de Industria y Comercio/Corral de

Consejo Cobrador A 2
Direccién de Industria y Comercio/Corral de

Consejo Cobrador B 7
Direccién de Industria y Comercio Analista Consultivo B 1
Direccién de Industria y Comercio/Corral de

Consejo Armador 3
Direccién de Industria y Comercio/Corral de

Consejo Bascula 1
Coordmaqon de la Junta Municipal de Titular 1
Reclutamiento

Coordinacién de la Junta Municipal de

Reclutamiento Analista B il
Juez Calificador Juez Calificador 1
Instituto Municipal de la Mujer Titular al
Instituto Municipal de la Mujer 1

Analista B
Total de Plazas 82
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Organigrama Interno

Secretaria de
Gobemacién

Direccién de Direccidn de Direccin de Direccidn de f‘:: ‘“’“‘_dpa"’f‘:: e Instituto Municipal
Proteccién Civil findustria y Comercic) Wachstond die fa Mujer
E—
e
L] comader
Concejo

Administracion
* de Mercados

Administracion
de Rastro
Municipal

Descripcion de la Secretaria de Gobernacion

Objetivo General

Conducir, coordinar y supervisar las politicas, programas y acciones municipales en materia de
gobernabilidad, garantizando el orden piblico, la seguridad institucional, la legalidad, la paz social y

elrespeto a los derechos humanos en el Municipio de Tepeaca, Puebla.

Descripcion del puesto

Secretario (a) de Gobernacion

Secretaria de Gobernacion

Secretaria de Gobernacién

-
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Persona Titular de la Presidencia Municipal

Director (a) de Gobernacién ]
Director (a) de Igualdad Sustantiva 1
Director (a) de Proteccidn Civil il
Director (a) de Industriay Comercio 1
Coordinador (a) de la Junta Municipal de Reclutamiento 1
Juez Calificador 1
Titular del Instituto Municipal de la Mujer 1

=)

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas o Ciencias Sociales.

Administracion Piblica, relaciones sociales, gobernabilidad y derechos humanos

Negociacion, mediacién, liderazgo, manejo de personal, coordinacién,
organizacion, trabajo en equipo, resolucién de problemas.

1

Objetivos del Puesto
Conducir y/o coordinar las politicas, programas y acciones en materia de gobernabilidad,

proteccion civil, igualdad sustantiva, justicia civica, reclutamiento military atencién a la mujer,
garantizando el ordeny la paz social en el Municipio.

Supervisary dar seguimiento al desempefio de las direcciones, instancias y dreas adscritas a la
Secretaria, asegurando el cumplimiento del marco juridico aplicable y de los objetivos
establecidos en la administracién municipal.
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Fortalecer la gobernabilidad democratica mediante la promocién del respeto a los derechos
3 |humanos, la legalidad, la participacién ciudadana y la coordinacién con instancias federales,

estatales y municipales para atender de manera integral las necesidades de la poblacién. *

1. Ejercer, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia Municipal o con quien ésta \

delegue, las atribuciones de coordinacién y supervisién en materia de gobernabilidad que la
legislacion vigente confiere al Municipio, atendiendo en todo momento al marco juridico
aplicable.

2. Participaren la planeacion de los proyectos de iniciativa de reglamentos, acuerdos, convenios
y demas disposiciones competencia de la Secretaria de Gobernacion.

3. Brindar la atencién que proceda, sobre la opinién que formulen los érganos de participacién
ciudadanay de consulta para el establecimiento de las acciones, politicas y programas de la
Secretaria de Gobernacion.

4. Designar, remover, dirigiry coordinar en términos de la normatividad aplicable a los servidores
publicos adscritos a la Secretaria de Gobernacién.

5. Participar en la elaboracion del informe de gobierno municipal, de acuerdo a sus facultades y
atribucionesy enviarlo al 4rea competente.

6. Instruir a los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Gobernacién, para el auxilio y
suplencia en funciones relacionadas con el objeto del mismo.

7. Supervisar la elaboracion de los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios
al publico, necesarios para el eficiente desempefio de los asuntos de su competencia, asi
como gestionar o coadyubar ante la instancia competente para su registro.

8. Elaborar propuestas de modificacién a la estructura organica de la Secretaria de Gobernacion,
con motivo de la creacion, cambio de denominacion, supresién o la adscripcidn de nuevas
Unidades Administrativas y realizar lo conducente para su andlisis, validacion Y en su caso,
registro correspondiente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Resolver los asuntos que requieran de atencién inmediata, relacionados con la Secretaria de
Gobernacion, en apego a las disposiciones que resulten aplicables a cada caso, dando cuenta
de ello a la persona titular de la Presidencia Municipal de manera inmediata.

Instruir la conformacion de grupos de trabajo internos que se requieran para complementar
las actividades programadas, y designar a las personas servidoras publicas para tal efecto.

Colaborar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo e impulso del servicio civil de
carrera de las personas servidoras publicas del Municipio, de conformidad con los
ordenamientos legales aplicables.

Promocionar a las personas servidoras publicas que en su buen desempeiio laboral
demuestren capacitacion, formaciény ética profesional, en el mecanismo de escalafén.

Solicitar ante la Unidad Administrativa competente, conforme a la normatividad aplicable
vigente, la adquisicion o contratacién de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento
de sus actividades y responsabilidades en materia de Gobernacién municipal.

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.

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

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

Promover la participacién de la ciudadanfa en (as acciones de gobierno, a fin de consolidar
una cultura de participacién democratica corresponsable en las decisiones publicas
municipales.

Organizar, dirigir y supervisar las acciones de prevencion, apoyo y restablecimiento de los
servicios que deben otorgarse a la poblacién, en caso de contingencia o desastre, de
conformidad con la normativa aplicable.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Coordinar y vigilar la ejecucion de los programas de capacitacién en materia de Proteccién
Civil.

Determinar el origen de problemas sociales en el Municipio, apoyandose en datos estadisticos
e histdricos, asi como en la elaboracién de estudios politicos.

Suscribir acuerdos y demds instrumentos juridicos sobre los asuntos gue sean de su
competencia.

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

Procurar la gobernabilidad en el Municipio, coordinando en su caso a las personas titulares de
las Presidencias de las Juntas Auxiliares.

Planear, dirigiry vigilar la organizacién de plebiscitos para la eleccién de los miembros de las
Juntas Auxiliares y los Inspectores de Seccion, con base en la Convocatoria gue expida el
Honorable Ayuntamiento en términos de la Ley Organica Municipal.

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

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.

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

Coordinarse con la Sindicatura Municipal para coadyuvar en la integracion o renovacién de
organos de representacién 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 legislacién aplicable.

Coordinar y vigilar, a través de la Direccién de Industria y Comerecio, el control administrativo
y financiero del Corral del Concejo, Mercados Municipales y del Rastro Municipal,
supervisando el padrén foliado, el registro correspondiente y el cobro de derechos
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
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municipales por licencias, permisos, cédulas y autorizaciones; asegurando la legalidad,
transparenciay eficiencia en su operacién conforme a la normatividad aplicable vigente

Coadyubar para integrar el empadronamiento de los individuos en edad militar.

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.

Vigilar, regular y coordinar la actividad comercial de vendedores ambulantes, semifijos y
prestadores ambulantes de servicios en la via piblica, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacién 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 participacién equitativa de mujeres y hombres en la vida politica,
cultural, econémicay social del municipio de Tepeaca.

Supervisary validar el proceso integral de expedicién de licencias de funcionamiento, cédulas
comerciales y permisos provisionales, asi como autorizar la apertura de establecimientos
comerciales y de prestacién de servicios, verificando el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Vigilar y dar seguimiento al control administrativo y financiero de los mercados municipales,
del Rastro Municipal y del Corral del Concejo, integrados en la Direccién de Industria y
Comercio, incluyendo el padrén foliado, el registro correspondiente y el cobro de derechos
municipales por licencias, permisos, cédulas y autorizaciones, asegurando legalidad,
transparencia y eficiencia en su operacién conforme a la normatividad vigente.

Supervisar y autorizar la aplicacion de medidas correctivas y sancionatorias a los
establecimientos comerciales y de servicios, incluyendo la imposicién de sanciones yla
colocacién o retiro de sellos de clausura, conforme a la normatividad vigente.

Orientar y supervisar la formulacion de propuestas de politicas plblicas en materia de
regulacion comercial, con el fin de mejorar los procedimientos de expedicion de licencias,
cédulas y permisos, asi como fortalecer la mejora regulatoria del Municipio.
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38. Ejercer las demés atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que asigne la Presidencia Municipal.

Descripcion de la Direccidn de Gobernacién

Descripcion del puesto

Director (a) de Gobernacion

Secretaria de Gobernacidn

Direccion de Gobernacion

Persona titular de la Secretaria de Gobernacion

Coordinador (a) C 1

Auxiliar Operativo 1

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econdmico-Administrativas o Ciencias Sociales

Administracién Publica, manejo de grupos, técnicas de negociaciony
concertacion, toma de decisiones.

Liderazgo, manejo de personal, conciliacion, coordinacion, organizacion,
resolucion de problemas, tolerancia, asertividad, atencién al publico.
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1

Objetivos del Puesto
Coordinar acciones orientadas a mantener la gobernabilidad, el orden publico, la estabilidad |

politicayla pazsocialen el Municipio, mediante la prevencién y atencion de conflictos sociales,
politicos y comunitarios.

Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas en materia de gobernacién, fortaleciendo la relacion entre autoridades
municipales, ciudadania y deméas 6rdenes de gobierno.

Representar a la Secretaria en las comisiones, reuniones y actos que la persona titular
determine, manteniéndola informada sobre el desarrollo y los acuerdos que se generen.

Colaborar de manera coordinada con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria
para la atencién de los asuntos de su competencia.

Informar periddicamente a la persona titular de la Secretaria sobre los resultados de los
analisis de impacto, el registroy el seguimiento de los programas y acciones a su cargo.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los objetivos, planes y programas de trabajo de
las Unidades Administrativas bajo su responsabilidad.

Coordinar acciones orientadas a preservar el orden publico, la gobernabilidad y la paz social
en el Municipio, mediante la atencién y seguimiento de conflictos sociales, politicos y
comunitarios.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas en
materia de gobernacion, fortaleciendo la relacion entre autoridades municipales, ciudadania
y los demds ordenes de gobierno.

Ejercer las demas atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o de
la Secretaria de Gobernacién.

-
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Descripcion de la Direccidn de Igualdad Sustantiva

Descripcion del puesto

Director (a) de Igualdad Sustantiva

Secretarfa de Gobernacion

Direccion de lgualdad Sustantiva

Persona titular de la Secretaria de Gobernacion

N/A

}

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas o Ciencias Socialesy
Humanidades

Administracion Publica, derechos humanos, igualdad de género, politicas en
materia de prevencién de violencia contra la mujer, perspectiva de género.

Comunicacién, liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, trabajo
en equipo, resolucién de problemas, toma de decisiones.

Objetivos del Puesto

Disenar, coordinar y ejecutar politicas, programas y acciones municipales orientadas a |
promover la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, garantizando el acceso equitativo a
oportunidades en los &mbitos social, econémico, politico y cultural.

(oh)
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Impulsary supervisar la incorporacién de la perspectiva de género y el respeto a los derechos
2 | humanos en las acciones del gobierno municipal, contribuyendo a la prevencién yerradicacién
de la discriminacién y la violencia de género.

1. Disenar las politicas generales, programas, estrategias y acciones municipales en materia de
no discriminacion e igualdad sustantiva de género.

2. Contribuira gue el Ayuntamiento cumpla con las disposiciones juridicas aplicables en materia
de igualdad de género y no discriminacién, en el marco de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y demas leyes vigentes.

3. Fomentar en la sociedad municipal una cultura de no discriminacion, igualdad sustantiva y
respeto a los derechos humanos.

4. Asegurar la transversalidad de la perspectiva de género en las politicas, planes, programas,
acciones y servicios que desarrollen las dependencias y Unidades Administrativas
municipales.

5. Integrary coordinar el Programa Municipal para la No Discriminaciény la Igualdad de Género.
6. Planear, gestionar y evaluar politicas publicas, programas y acciones municipales que
contribuyan a la igualdad sustantivay a la reduccion de brechas entre mujeres y hombres.

7. Coordinar estrategias y acciones de sensibilizacion, formacion y capacitacién en perspectiva

de género, no discriminacién y prevencién de la violencia de género dirigidas a las y los

servidores publicos del Ayuntamiento.

8. Impulsar programas, estrategias y acciones que fortalezcan la autonomia y el
empoderamiento econémico, social, culturaly politico de las mujeres en el municipio.

9. Promover la armonizacién y adecuaciones al marco normativo municipal que permitan
fortalecer la igualdad sustantiva y la no discriminacién de género.

/



B

TEPEACA

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
_MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

<™

2024-2027

' Dependencia: Secretarfa de Gobernacién

Clave: MTP/MO/SEGOB/2026/02

Version: 01

Nimero de revisién; 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del
| 2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

10.

11.

12.

13.

14.

Fecha de Act_ualizacién:

Desarrollar programas, estrategias y acciones para la prevenciény atencion de la violencia de

genero en el 4mbito municipal.

Promover la participacién ciudadana en la definicion, seguimiento y evaluacién de las
acciones municipales en materia de igualdad sustantiva y no discriminacion.

Brindar asesoria, orientacién y acompafiamiento a mujeres en situacién de violencia,
canalizando los casos a las instancias competentes para su atencién integral.

Implementar acciones de prevencién de la violencia de género en comunidades, instituciones

educativas y dreas del gobierno municipal

Ejercer las demads atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o de

la Secretarfa de Gobernacion.

7
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Director (a) de Proteccion Civil

Secretaria de Gobernacion

Direccidn de Proteccién Civil

Persona titular de la Secretaria de Gobernacién

Subdirector (a) B 1

Auxiliar Operativo B 1

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Administrativas, de la Salud o Ingenieria

Primeros auxilios, manejo de materiales peligrosos, combate y prevencién de
incendios y desastres naturales, logistica y administracidn.

Liderazgo, organizacion, responsabilidad, capacidad de analisis, resolucién de
problemas y toma de decisiones.

Objetivos del Puesto

Planear, coordinar y supervisar las acciones de prevencion, auxilio y recuperacién ante
situaciones de riesgo, emergencias y desastres en el municipio, garantizando la seguridad y
proteccion de la poblacién, sus bienes y el entorno.
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Impulsar una cultura de autoproteccion y resiliencia comunitaria, mediante programas de
2 |capacitacion, difusién y coordinacién interinstitucional, que fortalezcan la capacidad de
respuesta de la ciudadania y del Ayuntamiento ante fenémenos naturales o antrdpicos.

1. Planear, dirigir y evaluar las acciones necesarias en materia de Proteccién Civil, de
conformidad con la legislaci6n vigente.

2. Coordinarlainvestigacion, integracién y sistematizacion de informacion que facilite el estudio
de riesgos y siniestros que afecten a la poblacion.

3. Elaborar e implementar el Programa Municipal de Proteccién Civil, integrando, coordinando,
vigilando y evaluando los posibles riesgos en las distintas zonas del municipio.

4. Celebrar convenios de coordinacién en materia de Proteccién Civil con instancias de los tres
drdenes de gobierno, asi como con los sectores social y privado.

5. Promoverlacreacidn, integraciény funcionamiento del Consejo Municipalde Proteccién Civil,
verificando las acciones de evaluacién que resulten necesarias.

6. Elaborary actualizar los mapas de riesgos del municipio, asi como directorios, inventarios y
demas instrumentos necesarios para la prevenciony atencién de contingencias, emergencias
o desastres.

7. Asegurar la participacion de instituciones de los sectores social y privado en acciones de
prevencion, auxilio y restauracién.

8. Disefar y promover programas de difusion de la cultura de la autoproteccion, asi como de
capacitacion en materia de prevencién y gestion integral de riesgos, dirigidos a la poblacién y
a las Unidades Administrativas municipales.

9. Participar en la suscripcién y ejecucién de convenios que celebre el Municipio en materia de
Proteccion Civil, en los términos de las disposiciones aplicables.

A-
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10. Atender y dar tramite a las solicitudes ciudadanas relacionadas con la competencia de la
Direccion, conforme a la reglamentacion aplicable.

11. Coordinary ejecutar acciones para la proteccion de la poblacién y el medio ambiente antes, ( -
durante y después de emergencias o desastres ocasionados por agentes naturales o
humanos.

12. Establecer medidas preventivas y de auxilio destinadas a proteger y salvaguardar a la }\
poblacion y sus bienes, organizando y coordinando la intervencién de Unidades

Administrativas y organismos pablicos, privados y sociales en situaciones de emergencia.

13. Solicitar apoyo al Gobierno Estataly, en su €aso, a instancias federales, cuando la capacidad
de respuesta del Municipio sea rebasada.

14. Gestionar la imparticién de capacitaciones, simulacros y el equipamiento necesario para
fortalecer las capacidades operativas del personal de Proteccién Civil.

15. Coordinarrecorridos de inspeccién en zonas de riesgoy en eventos masivos para salvaguardar “
laintegridad de la poblacion. \

16. Implementar y dar seguimiento a sistemas de alerta temprana y protocolos de respuesta
inmediata en coordinacién con instancias competentes.

17. Ejercer las demas atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios aplicables, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia
Municipal y/o de la Secretaria de Gobernacién.
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Descripcion de la Direccion de Industria y Comercio

Descripcion del puesto

Director (a) de Industria y Comercio

Secretaria de Gobernacién

Direccion de Industriay Comercio

Persona titular de la Secretaria de Gobernacion

Administrador de Mercados 1

Inspector (a) B 2

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas o Ciencias Sociales

Administracién Publica, relaciones puiblicas, economia y comercio

Liderazgo, organizacion, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo en equipo,
comunicacion y planificacion.

Objetivos del Puesto

1

Regular y supervisar las actividades comerciales y de prestacién de servicios en el municipio,
asegurando que se desarrollen en estricto apego a la normatividad vigente, mediante la
expedicion de licencias, permisos y sanciones que correspondan,.

Impulsar el ordenamiento y fortalecimiento del sector comercial municipal, mediante la
integracion de padrones confiables, la promocién de la formalidad y la correcta operacion de

4
~
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espacios regulados como el Corral de Concejo, contribuyendo al desarrollo econémico yala
gobernabilidad municipal.

Regulary supervisar las actividades comerciales y de prestacién de servicios en el municipio,
asegurando su desarrollo en estricto apego a la normatividad vigente, mediante la expedicién
de licencias, permisos y la aplicacién de sanciones correspondientes.

Integrar, actualizar y custodiar el padrén de establecimientos comerciales y de prestacién de
servicios, debidamente foliado y con niimero de inscripcién.

Imponer sanciones por infracciones al reglamento en la materia, notificando oportunamente
a la persona titular de la Secretaria de Gobernacion y a las dreas competentes para su
ejecucion.

Proponer politicas publicas que fortalezcan los procesos de expedicién de licencias de
funcionamiento y cédulas comerciales.

Supervisar el cobro de los derechos por uso de suelo, expedicion de cédulas comerciales,
licencias, permisos de carga y descarga de mercancias, permisos provisionales anuales,
autorizaciones para el funcionamiento de establecimientos comerciales o de prestacién de
servicios, asi como la colocacién de anuncios o carteles publicitarios.

Ordenar la colocacion de sellos o simbolos de clausura Y, en su caso, autorizar el retiro de los
mismos cuando proceda.

Evaluary aprobar, en su caso, las solicitudes de apertura de establecimientos comerciales y
de prestacién de servicios que requieran licencia de funcionamiento.

Fungir como enlace institucional y supervisar que las actividades del Corral de Concejo,
mercados, rastro municipaly otros comercios se realicen con estricto apego almarco juridico
aplicable, garantizando su adecuada operacién.
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S. Promover acciones que incentiven la regularizacion administrativa del Corral del Concejo,
mercados, rastro municipal, asi como de otros comercios y servicios, contribuyendo a la
formalidad y al desarrollo econémico del municipio.

I
\Ji\ A

10. Ejercer las demas atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios aplicables, asi como aquellas que asigne la persona titular de la Presidencia
Municipal y/o de la Secretaria de Gobernacién.

Descripcion de la Administracion de Corral del Concejo

Descripcion del puesto

Administrador (a) de Corral del Concejo

Secretaria de Gobernacién

Direccién de Industria y Comercio

Persona titular de la Direccién de Industria y Comercio

N/A

Objetivos del Puesto

Administrar, regular y supervisar el funcionamiento del Corral de Concejo Municipal, | i
garantizando el resguardo, control, registro, custodia Y, en su caso, la disposicion legal de los |

1 |animales asegurados, asi como la correcta aplicacion de los procedimientos administrativos
correspondientes, en coordinacién con las dreas competentes y conforme a la normatividad
aplicable.

4
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1. Administrar, supervisary coordinar el funcionamiento operativo, comercial y administrativo
del Corral del Concejo como mercado de animales o tianguis ganadero.

2. Regulary transparentar la gestion de pagos, derechos y aprovechamientos derivados de las
actividades comerciales del mercado de animales o tianguis ganadero en el Corral del \
Concejo, incluyendo la compraventa de ganado mayory pequefas especies.

3. Supervisar el funcionamiento del Corral del Concejo, verificando cumplimiento de horarios,
normas de operacion, higiene y seguridad.

4. Coordinar la operacién del tianguis ganadero tradicional de los viernes en el Corral del
Concejo.

5. Elaborary mantener actualizado el padron de comerciantes, ganaderos y concesionarios del
Corral del Concejo.

6. Coordinar la asignaci6n, controly seguimiento de espacios comerciales y dreas de servicio
dentro del Corral del Concejo.

7. Atender solicitudes, quejas y reportes de comerciantes y usuarios, canalizandolos y dando
seguimiento.

8. Realizarel cobro por espacio comercial asignado a comerciantes, ganaderos y vendedores
de pequefas especies en el Corral del Concejo, conforme a tarifas autorizadas y
normatividad vigente.

9. Administrar los espacios del Corral del Concejo, verificando el orden y fungiendo como
responsable directo de su operaci6n integral.

10. Gestionar la conservacién, mantenimiento y aprovechamiento delinmueble municipal
donde opera el Corral del Concejo.

11. Preservary difundir la historia, tradicion y valor cultural del Corral del Concejo como espacio
emblematico.
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12. Ejercer las demés atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios
aplicables, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccién de industriay
Comercio.

&

/

Descripcion de la Administracién de Mercados

Descripcion del puesto

Administrador (a) de Mercados

Secretaria de Gobernacién

Direccién de Industria y Comercio

Persona titular de la Direccién de Industria y Comercio

N/A

Objetivos del Puesto

Administrar, ordenary supervisar el funcionamiento de los mercados municipales, mediante la
gestion de espacios, control de padrones, cobro de derechos, verificacién del cumplimiento de
1 | disposiciones administrativas, sanitarias y de proteccion civil, asi como la atencién a personas |
usuarias y comerciantes, a fin de garantizar la prestacion eficiente, segura y ordenada del|
servicio publico de mercados. |
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Administrar, supervisary coordinar el funcionamiento operativo, comercialy administrativo de
los mercados puiblicos municipales, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente
y la seguridad de locatarios y usuarios.

Promover el orden, la legalidad y la mejora continua en los mercados municipales,
fortaleciendo la actividad econémica local y preservando la tradicion cultural y comercial de
Tepeaca.

Supervisar el funcionamiento diario de los mercados municipales, verificando cumplimiento
de horarios, normas de operacion, higiene y seguridad.

Coordinar la asignacién, control y seguimiento de locales comerciales, espacios comunes y
areas de servicio en los mercados municipales.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de locatarios, comerciantes y concesionarios de
los mercados municipales.

Atender solicitudes, quejas y reportes de locatarios Yy usuarios, canalizdndolos y dando
seguimiento oportuno.

Realizar el cobro por espacio comercial asignado a locatarios y comerciantes de los mercados
municipales, conforme a tarifas autorizadas y normatividad vigente, asegurando
transparenciay trazabilidad administrativa.

Supervisar el cumplimiento de obligaciones fiscales, administrativas y de uso de suelo por
parte de locatarios y comerciantes.

Coordinar acciones con Protecci6n Civil, Salud y otras instancias para garantizar condiciones
segurasy salubres en los mercados municipales.

. Promover la participacion de locatarios en comités internos de administracion, seguridad,

limpieza y mejora continua.

. Elaborar reportes periédicos sobre el estado fisico, operativoy administrativo de los mercados

municipales, incluyendo propuestas de mejora.

/
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13.

14,

15.

16.

17.

los mercados municipales.

Vigilar el uso adecuado de recursos materiales, mobiliario e instalaciones de los mercados
municipales.

Preservar y difundir la historia, tradicion y valor cultural de los mercados municipales como
espacios emblematicos de Tepeaca.

Proponer estrategias de mejora regulatoria, modernizacién y fortalecimiento de los mercados
municipales.

Gestionar la conservacién, mantenimiento y aprovechamiento de los inmuebles municipales
donde operan los mercados, ante las instancias correspondientes, asegurando su
funcionalidad y preservacién como patrimonio del Ayuntamiento de Tepeaca.

Ejercer las demds atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios
aplicables, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccién de Industria y
Comercio.

Descripcion de la Administracién de Rastro Municipal

Descripcion del puesto

Administrador (a) de Rastro Municipal

Secretaria de Gobernacion

Direccion de Industria y Comercio

Persona titular de la Direccion de Industria y Comercio
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12. Apoyar la organizacién de eventos, ferias y actividades de promocién comercialy cultural en
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Objetivos del Puesto

Administrar y supervisar la operacion del Rastro Municipal, asegurando el cumplimiento de las
disposiciones sanitarias, administrativas y de bienestar animal, el control de los procesos de
sacrificio, manejo y distribucion de productos carnicos, asi como la correcta aplicacion de los
procedimientos y registros correspondientes, en coordinacion con las autoridades
competentes.

Administrar, supervisar y coordinar el funcionamiento operativo, comercial y sanitario del
Rastro Municipal, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente.

Regular y transparentar la gestién de pagos, derechos y aprovechamientos derivados de las
actividades de sacrificio y comercializacién de productos carnicos en el Rastro Municipal.

Supervisar el funcionamiento diario del Rastro Municipal, verificando cumplimiento de
horarios, normas de operacion, higiene y seguridad.

Coordinar la programacién de sacrificios de ganado mayor y menor, asegurando orden y
respeto a la normatividad.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de introductores, concesionarios y usuarios del
Rastro Municipal.

Realizar el cobro por uso de instalaciones y servicios del Rastro Municipal, conforme a tarifas
autorizadas y normatividad vigente, asegurando transparencia y trazabilidad administrativa.

Supervisar el cumplimiento de obligaciones fiscales, sanitarias y administrativas de
introductores y concesionarios del Rastro Municipal.

]
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8. Coordinaracciones con Proteccién Civil, Salud y otras instancias para garantizar condiciones
segurasy salubres en el Rastro Municipal.
9. Elaborar reportes periédicos sobre el estado fisico, operativo y administrativo del Rastro
Municipal, incluyendo propuestas de mejora. "’X/
10. Gestionar la conservacién, mantenimiento y aprovechamiento del inmueble municipal donde
opera el Rastro Municipal, ante las instancias correspondientes, asegurando su funcionalidad
y preservacion como patrimonio del Ayuntamiento de Tepeaca. \

11. Preservary difundir la importancia del Rastro Municipal como espacio regulado de abasto y
sanidad alimentaria.

12. Ejercer las demas atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios

aplicables, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccién de Industria y
Comercio.

Descripcion del Instituto Municipal de la Mujer

Descripcion del puesto

Persona Titular del Instituto Municipal de la Mujer ‘

Secretaria de Gobernacién

Instituto Municipal de la Mujer

Persona titular de la Secretaria de Gobernacion

Analista B 1
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Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas o Ciencias Sociales y
Humanidades

Administracion Publica, derechos humanos, igualdad de género, politicas en
materia de prevencion de violencia contra la mujer, perspectiva de género.

Comunicacion, liderazgo, manejo de personal, coordinacién, organizacién, trabajo
en equipo, resolucién de problemas, toma de decisiones.

Objetivos del Puesto

Gestionary coordinar la vinculacion del Ayuntamiento con las instancias estatales yorganismo?|
sociales en materia de igualdad de género y prevencion de la violencia contra las mujeres,
asegurando la implementacion eficaz de programas, recursos y acciones en beneficio de las
mujeres del municipio.

Coadyuvar con la Direccién de Igualdad Sustantiva en la aplicacion de politicas publicas
2 | municipales, promoviendo la participacion ciudadana, la prevencion de la violencia de género
y el fortalecimiento de la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en el municipio.

o

1. Fungir como enlace del Ayuntamiento con la Secretaria de Igualdad Sustantiva del Estado de
Puebla, la Secretaria de Gobernacién Estatal y demas instancias en materia de igualdad de
géneroy prevencion de la violencia contra las mujeres.

2. Gestionar, coordinar y dar seguimiento a los programas, recursos y acciones derivados de
conveniosy acuerdos con dependencias estatales, federales, organismos privadosy sociales,
nacionales e internacionales, orientados a la igualdad sustantiva y la prevencién de la
violencia de género.

3. Colaborar con la Direccién de Igualdad Sustantiva en la organizacion de programas de
capacitacion, sensibilizacién y difusién en materia de derechos humanos, perspectiva de
géneroy prevencion de la violencia.
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4. Atendery dar seguimiento a las medidas de prevencion, seguridad y justicia que emitan las
autoridades estatales y federales competentes, en el marco de la Comisién para la
Prevencion, Atencién, Sancién y Erradicacion de la Violencia contra las Mujeres (SEPASEVM). /%

5. Promover y formalizar convenios de colaboracién con dependencias y entidades publicas,
privadas y sociales, de dmbito local, estatal, nacional e internacional, que fortalezcan la
atencion y prevencion de la violencia contra las mujeresy la igualdad sustantiva.

6. Difundir entre la ciudadania los programas, servicios y acciones estatales y federales \
disponibles en materia de igualdad de género y prevencion de la violencia.

7. Canalizar a las instancias competentes los casos de mujeres victimas de violencia que sean
detectados o reportados en el municipio, asegurando la coordinacién para su atencién
integral.

8. Promover la participacion ciudadana y comunitaria en la implementacion y evaluacion de los
programas derivados de convenios estatales y federales en materia de igualdady derechos de
las mujeres.

9. Promover el empoderamiento econdémico de las mujeres mediante programas de
capacitacion, acceso a créditos, emprendimiento yvinculacién laboral.

10. Fomentar la participacion politica de las mujeres en espacios de decisién municipal, estataly
federal, garantizando igualdad de oportunidades y fortaleciendo liderazgos femeninos.

11. Ejercer las demas atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios aplicables, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia
Municipaly/o de la Secretaria de Gobernacién.

—



£35

i H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION |
Dependencia: Secretaria de Gobernacion Clave: MTP/MO/SEGOB/2026/02 |
@ Versién: 01 Numero de revision: 01 T
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del | Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026 1
TEPEACA [2025 | p— AN
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 . Fecha de Actualizacion:

Descripcion de la Coordinacién de Junta Municipal de Reclutamiento

Descripcion del puesto ‘

Coordinador (a) de la Junta Municipal de Reclutamiento

Secretarfa de Gobernacién \

Coordinacion de la Junta Municipal de Reclutamiento

Persona titular de la Secretaria de Gobernacidn

Analista B 1

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas o Ciencias Socialesy
Humanidades

Administracién Publica, derechos humanos.

Comunicacién, liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, trabajo |
en equipo.

Objetivos del Puesto

Coordinary gestionar los tramites relacionados con la expedicion de cartillas del Servicio Militar
Nacional, brindando atencién eficiente a la ciudadania y asegurando el cumplimiento de los
lineamientos establecidos por las autoridades militares competentes. \
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Mantener una vinculacién permanente con la 252 Zona Military con la Secretaria de
Gobernacién Municipal, garantizando la entrega oportuna de reportes e informes, asi como la
correcta aplicacion de los procedimientos administrativos en materia de reclutamiento.

1. Brindar informacién clara y oportuna, de manera presencialy telefdnica, sobre los requisitos
y procedimientos establecidos para el tramite de la cartilla del Servicio Militar Nacional
(S.M.N.).

2. Promover, através de medios de comunicacion y camparias locales, la invitacién a los jévenes
en edad militar para que acudan a realizar oportunamente su tramite de cartilla del S.M.N.

3. Revisaryverificar ladocumentacién presentada por los interesados, a fin de dar cumplimiento
a los requisitos establecidos por la normativa militar aplicable.

4. Apoyaren el proceso de integracién de expedientes para la expedicion de cartillas, incluyendo
la toma de firmas y huellas de los solicitantes.

5. Coordinar la entrega puntual de reportes mensuales y anuales sobre cartillas expedidas ante
la 252 Zona Militar de la ciudad de Puebla, de conformidad con los lineamientos de las
autoridades militares.

6. Coadyuvar con la Secretarfa de Gobernacién Municipal en la atencién de los asuntos
relacionados con el Servicio Militar Nacional.

7. Ejercer las demas atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios aplicables, asi como aquellas que le asigne la persona titular de (a Presidencia
Municipal y/o de la Secretaria de Gobernacién.
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Descripcion del Juzgado Calificador

Descripcion del puesto _Z—

Juez (a) Calificador (a)

Juzgado Calificador

Persona titular de la Secretaria de Gobernacidn

N/A 1

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho

Marco legal aplicable en materia de justicia civica, infracciones administrativas,
derechos humanos y garantias individuales, principios del debido proceso y
acceso a la justicia.

Imparcialidad, objetividad, comunicacién, liderazgo, manejo de personal, £
coordinacion, sensibilidad social, organizacién, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion.

Secretaria de Gobernacién N
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Objetivos del Puesto
Atender y calificar las faltas administrativas menores cometidas en el Municipio, asegurando

que las sanciones aplicadas sean proporcionales, orientadas a la prevencion y al /%
fortalecimiento de la convivencia social.

Promover la mediacion y conciliacién inmediata entre las personas involucradas en conflictos
vecinales, civicos o comunitarios, priorizando soluciones pacificas y el respeto a la dignidad
humana.

Funciones TR ome e e B

Recibir y registrar los reportes y puestas a disposicién efectuadas por la Policia Municipal o
por la ciudadania sobre presuntas faltas administrativas.

Calificar las infracciones al Bando de Policia y Buen Gobierno y demdas ordenamientos
municipales, determinando la sancién administrativa correspondiente conforme a la
normatividad aplicable.

Realizar audiencias inmediatas con las personas infractoras, garantizando su derecho de
audiencia y defensa, asi como el trato dignoy el respeto a sus derechos humanos.

Promover la conciliacion y mediacién entre las partes cuando sea posible, con el propdsito de
resolver conflictos de forma pacifica y sin recurrir a sanciones mas gravosas.

Imponer sanciones correctivas o preventivas, como amonestaciones, trabajo comunitario o
muitas, conforme a la gravedad de la falta Yy en apego a los principios de proporcionalidad y
legalidad.

Integrar y conservar los expedientes administrativos relacionados con las faltas calificadas,
asegurando su registro y archivo en términos normativos.

Rendir informes periddicos a la Secretaria del Ayuntamiento sobre las faltas atendidas, y
sanciones impuestas y medidas conciliatorias adoptadas.

Canalizar a la autoridad competente los asuntos que, por su naturaleza o gravedad, excedan
su competencia.
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11.

12.

13.

Colaborar con la Direccién de Seguridad Publica Municipal en la aplicacién de medidas
preventivas para fortalecer la cultura de la legalidad y el respeto a las normas civicas.

Difundir entre la poblacién los derechos y obligaciones contenidos en el Bando de Policia y
Buen Gobierno, promoviendo la educacién civica y elrespeto al orden publico.

Garantizar la integridad fisica, psicoldgica y juridica de las personas puestas a disposicion,
observando en todo momento los principios de legalidad, honradez, imparcialidady respeto a
los derechos humanos.

Llevar el control estadistico de las infracciones calificadas, sanciones impuestas y
conciliaciones logradas, con el fin de fortalecer la toma de decisiones en materia de seguridad
y convivencia ciudadana.

Ejercer las demas atribuciones que confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios aplicables, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia
Municipal y/o de la Secretaria de Gobernacion.
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