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PRESENTACION

El cabildo es el Organo maximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde definir las politicas
de la Administracion Publica, esto referente a las leyes y reglamentos, el cual esta integrado por el
presidente municipal, el secretario, sindico municipal y los regidores.

Para facilitar el desarrollo de los asuntos que confieren al H. Ayuntamiento, se nombraron
representantes de las diferentes comisiones permanentes que de acuerdo al articulo 96 se deben
establecer en los Municipios, las cuales son las siguientes: De Gobernacién, Justicia, Seguridad
Publica y Proteccion Civil; De Patrimonio y Hacienda Piblica Municipal; De Desarrollo Urbano,
Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Plblicos; De Industria, Comercio, Agricultura y
Ganaderia; De Salubridad y Asistencia Publica; De Educacion Publica y Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales; De Grupos Vuinerables, Personas con Discapacidad y Juventud; De Igualdad
de Género; cuyas principales son vigilar que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Cabildo,
ademas de informar y acordar con el Presidente Municipal sobre los asuntos pendientes en las
comisiones, presentar los Dictamenes que correspondan a su Comision de los asuntos a tratarse en
las Sesiones de Cabildo, y votar o deliberar sobre los mismos, proponer al Cabildo acciones para
mejorar los servicios publicos y para mejorar la atencion de asuntos relevantes del Municipio.

El presente manual se creo para servir como un instrumento de guia y apoyo para las y los servidores
publicos que son parte de las Regidurias para el correcto desarrollo de sus funciones de acuerdo a lo
establecido en la ley y lo atribuido por el Ayuntamiento de acuerdo a las necesidades del mismo.

Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realice para adecuarlo

a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

OBJETIVO
El principal objetivo de este manual es establecer las atribuciones que se llevaran a cabo por las

diferentes regidurias que conforman el H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

ALCANCE
Este manual va dirigido a todos los servidores piblicos encargados de las Regidurias, donde sus

responsabilidades estén relacionadas con las funciones que se establezcan en el presente manual.
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MARCO JURIDICO.
Federal. N
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. |
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas a la Federacion.
Ley General de Archivos. 3
Estatal.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. %
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica del Estado de Puebla. =
Ley Organica Municipal. 3

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2022. =
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. |
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.

Municipal.

Ley Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para el ejercicio fiscal 2022.
Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Cédigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla 2021-2024.

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Tochimilco, Puebla.

Ley de Egresos del Municipio de Tochimilco, Puebla.
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FACULTADES Y OBLIGACIONES GENERALES DE LOS REGIDORES

De acuerdo con lo establecido en el articulo 92 de la Ley Orgénica Municipal las que se mencionan a

continuacion son las facultades y obligaciones de los Regidores en general:

I. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia de las responsabilidades y ramos a su cargo.

Il. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.

l1l. Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento,
y colaborar en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio conforme a los
objetivos de cada una de las regidurias, asi como del Ayuntamiento.

IV. Llevar un adecuado control de las actividades de las comisiones, para las que fueren designados
por el Ayuntamiento.

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento.

V1. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares
de la Administracion Pablica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar todos los datos e
informes que se les pidieren en un término no mayor de veinte dias habiles.

VII. Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales, y promover
todo lo que crean conveniente al buen servicio publico.

VIil. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se Ies cite.

IX. Las que le determine el cabildo y las que le otorguen ofras disposiciones aplicables.

PRESIDENTE (A
MUNICIPAL
gl ’ a2
D8 LOBERMNATION st A
HuEa% [”[ ,: £ \”' DE SALUBRIDAD Y
SEGURIDAD PUBLICA ¥ ;
PROTECCION Civii i ASISTENCIA PUBLICA
1

E PATRIMON {ACIENDA e DE EDUCACION PUBLICAY

DE PATRIMONIO ¥ HACIEND,
i ACTIVIDADES CULTURALES,
PUBLICA MUNICIPAL
DEPORTIVAS Y SOCIALES
REGIDURIAS
DEL MUNICIPIO .

Of DESARROLLO URBAND e ——s U GRUPOS VULNERABLES,
ECOLOGIA, MEDIO AMBIENTE, PERSONAS CON
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS DISCAPACIDAD ¥ JUVENTUD

DEINDUSTRIA, COMERCIO

DEINDUSTRIA, COMERCIO, Bl ALDAD O SENERD

AGRICULTURAY GANADERIA
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De Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccién Civil
Datos Generales

Puesto: Regidor/a de Gobemacion, Justicia, Seguridad Publica y

Proteccion Civil

Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones

Elfla regidor/a de Gobernacion, Justicia, Seguridad Pablica y Proteccién Civil tendr4 las atribuciones

y funciones siguientes de acuerdo con sus objetivos y metas:

I Coadyuvar en la resolucion de problemas de origen social, gubernamental y politico, que permita
mantener el orden publico.

Il.  Mantener las condiciones adecuadas para la gobernabilidad del Municipio a través de la
participacion directa en la prevencion, contencion y resolucion de conflictos de su competencia.

lIl.  Organizar, dirigir y supervisar acciones de prevencion para el apoyo y restablecimiento de los
servicios que se deben otorgar a la poblacion en situaciones de contingencia o algin desastre
natural.

IV. Evaluar la ejecucion de las actividades designadas a la regiduria e informar periédicamente al
Presidente Municipal.

V. Realizar un andlisis para la implementacion y desarrollo de un programa con acciones de
investigacion, analisis e inteligencia, para garantizar el orden publico.

VI. Implementar el desarrollo de espacios de colaboracion social para prevencion, legalidad y

vinculacién, asi como la difusion de la informacion.
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De Patrimonio y Hacienda Piblica Municipal
Datos Generales

Puesto: Regidor/a de Patrimonio y Hacienda Piiblica Municipal

Periodo de las actividades: | Mensual

Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones
Ellla regidor/a de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal tendra las atribuciones y funciones
siguientes de acuerdo con sus objetivos y metas:
. Administrar la informacion relativa a los bienes, derechos y obligaciones con que cuenta el

Ayuntamiento.
Il Desarrollar la relacion del estado en que se encuentran los bienes de dominio pablico con que

cuenta el Municipio.

.. Proponer, analizar e implementar las iniciativas referentes a los bienes de dominio publico y
privado del Municipio.

IV. Investigar y en su caso proponer la celebracion de convenios o contratos con la Federacion, el
Estado, municipios o particulares relacionados con los bienes de dominio publico y privado del
Municipio.

V. Vigilar la correcta aplicacion de los programas de control del patrimonio municipal.

Vi, Proponer al Ayuntamiento politicas, mecanismos e instrumentos necesarios para modernizar y

simplificar el funcionamiento de la administracion plblica municipal
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De Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Piiblicos

Datos Generales

Puesto: Regidor/a de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente,
Obras y Servic-os Publicos

Periodo de las actividades: | Mensual

Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones
El/la regidorfa de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos tendra las
atribuciones y funciones siguientes de acuerdo con sus objetivos y metas:
I. Revision de la inversion publica en obras de infraestructura basica en las zonas pobres del AL
Municipio, para desarrollar acciones para el fortalecimiento integral de las familias.
IIl.  Supervision en el desarrollo de programas de servicios de proteccion y control animal a fravés

de esterilizaciones y vacunas.

lIl. Disefiar acciones integrales para la creacion, mantenimiento y limpieza de mercados
municipales, pantedn municipal y de juntas auxiliares, drenaje, agua y bacheo en las localidades. d{)

_——
IV. Disefiar acciones integrales para la creacion, mantenimiento y limpieza en materia de image g
urbana.

V. Vigilar el desarrollo del programa de “Tochimilco limpio y ordenado”. -
V1. Vigilar el desarrollo y cumplimiento de los programas que se implementen para la atencion de

obras e infraestructura de las juntas auxiliares.

o =

VII. Promover un proceso de planeacion para el desarrollo urbano sustentable, a través de la

LS
’d

creacion, actualizacion y gestion territorial.
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De Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

Datos Generales

Puesto: Regidor/a de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

Periodo de las actividades: | Mensual

Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones

Elfla regidor/a de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia tendra las afribuciones y funciones

siguientes de acuerdo con sus objetivos y metas:

oo

Analizar y proponer iniciativas que para que se fomente en el Municipio, la produccién agricola,
ganadera y silvicola para procurar el uso de los recursos naturales de manera mas productiva y
razonable.

Proponer acciones para poder desarrollar a la instrumentacion de planes de promocion,
coordinacion, apoyo y fomento del desarrollo agropecuario e industrial del municipio y vigilar su
cumplimiento.

Revision de los programas de alimentos primarios sanos e inocuos a nivel familiar de subsistencia
en zonas urbanas y/o rural que se desarrollen por el Ayuntamiento.

Realizar las investigaciones pertinentes para incrementar la produccién agricola de manera
sustentable a través de la tecnificacion de las actividades y procesos.

Investigar y establecer medidas que favorezcan la inversion agricola y ganadera, para mejorar la

economia del Municipio.
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De Salubridad y Asistencia Publica
Datos Generales

Puesto: Regidor/a de Salubridad y Asistencia Publica

Periodo de las actividades: | Mensual

Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones

Ella regidor/a de Salubridad y Asistencia Plblica tendra las atribuciones y funciones siguientes de

acuerdo con sus objetivos y metas:

I.  Desarrollar, implementar y vigilar el desarrollo de las acciones servicios pablicos en materia de
salud.

Il.  Impulsar programas para el desarrollo social dirigido a personas susceptibles o en situacion de
vulnerabilidad en coordinacion con distintos érdenes de gobiemo.

lll. Proponer y supervisar la implementacion de acciones transversales de vinculacion, gestion y
apoyo en beneficio de las personas sujetas de asistencia social.

IV. Proponer el desarrollo de acciones para fortalecer los servicios piblicos en materia de salud.

V. Analizar y promover las acciones necesarias para mejorar la salud de los habitantes del
Municipio, atendiendo a los sectores mas desprotegidos y marginados del mismo.

VI. Desarrollar e implementar campafias de difusion de informacién en materia de salud en el
Municipio.

VIl. Promover y vigilar la implementacion de programas preventivos que ayuden a los habitantes a
cuidar su salud.

VIIl. Promover la busqueda de la eficiencia de los servicios de salud con que cuenta el Municipio.
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De Educacién Pablica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales
Datos Generales

Puesto: Regidor/a de Educacion Publica y Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales

Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones

Ella regidor/a de Educaciéon Piblica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales tendra las

atribuciones y funciones siguientes de acuerdo con sus objetivos y metas:

I.  Proponer, analizar y estudiar las iniciativas de la promocién y fomento de las actividades
cuiturales en el Municipio. ‘

Il.  Recibir y valorar la informacion relacionada a los planes y programas culturales, asi como de los
gastos que se hayan erogado.

lIl.  Proponer, analizar y estudiar las iniciativas en materia de educacion.

IV.  Proponer medidas para la orientacion de la politica educativa y cultural que debe desarrollar el
Municipio. |

V. Proponer las politicas relativas al programa de actividades civicas del Ayuntamiento.

VI. Proponer, analizar y estudiar las iniciativas en materia de deportes y desarrollo integral de la
juventud.

VII. Planificar e impuléar actividades recreativas y deportivas para la formacién integral de los

habitantes del municipio, para que tengan un adecuado desarrollo fisico y morai.
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De Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud.

Datos Generales
Puesto: Regidor/a de Grupos Vulnerables, Personas con
Discapacidad y Juventud.
Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Presidente/a Municipal
Atribuciones y Funciones

El/la regidor/a de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud tendra las atribuciones

y funciones siguientes de acuerdo con sus objetivos y metas:

I.  Analizar y estudiar las iniciativas relacionadas con la promocién del desarrollo y fomento de la
juventud y su participacion en la sociedad.

Il.  Proponer acciones coordinadas con los organismos publicos y sociales que se encargan de
proteger los derechos humanos, para poder difundirlos en el Municipio.

lll. Proponer convenios de colaboracion con las Instituciones correspondientes para promover el
desarrollo de las lenguas, culturas, usos y costumbres indigenas.

IV. Verificar la implementacion de programas especificos en zonas prioritarias, de acuerdo con la
metodologia establecida en el CONEVAL.

V. Verificar a la implementacion de un esquema integral de diagnéstico, rehabilitacién e inclusion
social para personas con discapacidad.

VI. Supervisar que se lleven a cabo jornadas de desarrollo integral para beneficiar a personas en

situacién de vulnerabilidad mediante servicios de asistencia social.

A c/r/%
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De Igualdad de Género
Datos Generales

Puesto: Regidor/a de Igualdad de Género
Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones

Elfla regidor/a de Igualdad de Género tendra las atribuciones y funciones siguientes de acuerdo con

sus objetivos y metas:

I. Proponer y analizar las iniciativas en materia de igualdad de oportunidades para las mujeres y
hombres en el Municipio.

Il.  Vigilar y procurar que el Ayuntamiento establezca vinculos con las distintas autoridades u
organismos estatales encargados de promover la igualdad entre el género.

lIl.  Vigilar el desarrollo de programas y acciones que se implementen dentro del Ayuntamiento que
fortalezcan la equidad y seguridad de género.

IV. Vigilar la implementacion y ejecucion de los programas en materia de prevencion de la violencia
ala muijer.

V. Proponer e implementar campafias a favor de!‘desarrollo pleno de las mujeres.
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TRANSPARENCIA

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que el/la Titular de la Unidad de

Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacién debe cumplir

con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y
solventar las observaciones que se le atribuyan.

e Otorgar la informacién que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla.

e Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los
cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.

e Mantener organizada la documentacion que realicen para su facil localizacién y consulta, para

dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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