-~

MANUAL DE
ORGANIZACION

Administracion 2021-2024

ﬂ@wfr) s Toddos



#— L, ,
Té(‘HIMILCb

agrom o

Manual de Organizacion de la
Presidencia Municipal de
Tochimilco, Puebla.

Clave:
CTR-MT/2124-22/001

Fecha de aprobacion:
16/06/2022

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL DE TOCHIMILCO, PUEBLA.
ADMINISTRACION 2021-2024.

CLAVE:

CTR-MT/2124-22/001

FECHA DE ELABORACION:

16 DE JUNIO DE 2022.

AUTORIZACIONES:

C. Aurelio Frar;ciéfmtapia Davila

Pres A#Mﬂdﬂ il
Constitucionakel ,m;%miento de

Tochimilé®i-Reebla.

@hunicipal del

H. Ayurﬂmﬂg@mmnco, Puebila.

TOCHIMILCO, PUEBLA

2021-2024

2|Pdgina




— Clave:
i i, S Manual de Organizacién de la

’f’(‘icﬂf S Presidencia Municipal de FCTﬁ-NngI 24_?/03; -
ML Tochimilco, Puebla. EENRLOE BRIGDARISN:

2 ummp———e 16/06/2022

Contenido
Présidentcia MURTCIDA L m s ivem s i v st s 0 ke s B R T h S s s ivihane ainsinssmamssnssivrni

INEFOOUCTION .ottt et et ettt e te et e casasbebseaseessesesmneanassaesnansssssnneassassssnnesnsesssnnansas Lb
OB EtIVOS GRNETAIRS  imvsimivsnmsenismvaimsssessmiees sy e s v i R SRRy RSV TR VT s v er 4
Cultura Organizacional ..........cocorue i ettt e sam e b s ns s 5

VIS OV covisisuinvnosssrunaunsseovsssyseys oy sy i i U R TS P S R S A AT SR 5

T Lo 3] L ol T 6
Atribuciones y funCiones GeNEralEs......ccocvciieerirereeeeere et rer e st sr e s s 7
Organigrama General del Ayuntamiento .......cov et ss e sn e sen e sranenes 9
GlOSATIO suiscincrnsusssusnanscsusisimss oo i omessssae s o v s Ry S5E 7 VR ST b B S VTR RS o SR Y 10

Fuentes BIbIOGrafiCas ..o veereeiresrese st se st srnsesne s e sae s e srssnsesbessesasesassrasnsnensensees A0

3jPdgina




Manual de Organizaciéon de la Scves
e N P : o CTR-MT/2124-22/001
e Y residencia Municipal de =
TECHIMILCO Tochimileo. Puebla Fecha de aprobacion:
i — ’ ’ 16/06/2022

Presidencia Municipal

Introduccion

Bienvenido al Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal de Tochimilco. Este docu-
mento es el resultado de un esfuerzo colectivo por parte de nuestra administracién para pro-
porcionar una guia completa y detallada sobre nuestra estructura organizacional, nuestras fun-
ciones y responsabilidades, y los principios que guian nuestras acciones y decisiones.

La Presidencia Municipal, como cabeza del gobierno local, tiene una amplia gama de responsa-
bilidades, desde la administracion de servicios ptblicos hasta la promocidn del desarrollo social
y econdmico. A través de este manual, buscamos proporcionar una vision clara de cémo se or-
ganiza nuestra administracién y cémo trabajamos para cumplir con nuestras obligaciones y res-
ponsabilidades hacia los ciudadanos de Tachimilco.

Este manual esta disefiado para ser una herramienta de referencia util para los funcionarios
publicos, los empleados municipales, y los ciudadanos interesados en entender mejor la admi-
nistracion de su gobierno local. Esperamos que este manual promueva una mayor transparencia
y rendicién de cuentas, permitiendo a todos conocer mejor nuestras funciones y operaciones.

La Presidencia Municipal de Tochimilco estd comprometida con los principios de transparencia,
responsabilidad, equidad y eficacia. Este manual es una expresion de ese compromiso, y espe-
ramos que sirva como una valiosa fuente de informacion para todos aquellos que estén intere-
sados en el trabajo de nuestra administracion.

Objetivos Generales
1. Gobernanza Efectiva: Garantizar la eficiencia y eficacia de la administracién municipal,
implementando politicas y procedimientos que promuevan la buena gestion y el uso
responsable de los recursos publicos.

2. Transparencia y Responsabilidad: Fomentar la transparencia y la rendicion de cuentas
en todas las acciones y decisiones de la Presidencia Municipal, asegurando que la infor-
macién sea accesible a todos los ciudadanos.

3. Desarrollo Sostenible: Promover el desarrollo econémico, social y ambiental sostenible
de Tochimilco, implementando y apoyando politicas y proyectos que benefician a la co-
munidad a corto, medio y largo plazo.

4. Servicios Plblicos de Calidad: Proporcionar servicios ptblicos de alta calidad que satis-
fagan las necesidades y expectativas de los ciudadanos, incluyendo infraestructuras, se-
guridad, educacion, salud, entre otros.

5. Participacién Ciudadana: Fomentar la participacidon activa de los ciudadanos en los
asuntos municipales, fortaleciendo los mecanismos de consulta y colaboracion entre la
administracién municipal y la comunidad.
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6. Equidad e Inclusién: Promover la equidad y la inclusion en todas las actividades y deci-
siones de la administracién municipal, garantizando que todos los ciudadanos tengan
las mismas oportunidades y sean tratados con justicia y respeto.

Estos objetivos generales guian todas las acciones y decisiones de la Presidencia Municipal de
Tochimilco. Estamos comprometidos a trabajar arduamente para lograr estos objetivos y para
servir mejor a los ciudadanos de nuestro municipio.

Cultura Organizacional

a cultura organizacional de la Presidencia Municipal de Tochimilco esta basada en principios de
integridad, transparencia, responsabilidad, respeto y colaboracién. Estos principios se reflejan
en todas nuestras politicas, procesos, decisiones y acciones.

1. Integridad: La integridad es un valor esencial en nuestra administracién. Nos compro-
metemos a actuar con honestidad y rectitud en todas nuestras acciones y decisiones, y
a mantener un alto nivel de ética profesional.

2. Transparencia: Creemos en la transparencia como un elemento fundamental para la
confianza y la buena gobernanza. Nos esforzamos por ser abiertos y transparentes en
todas nuestras actividades, proporcionando a los ciudadanos acceso a la informacién
sobre nuestras politicas, decisiones y acciones.

3. Responsabilidad: Asumimos la responsabilidad de nuestras decisiones y acciones, y nos
comprometemos a rendir cuentas ante los ciudadanos. Nos esforzamos por ser un go-
bierno responsable que actua en el mejor interés de la comunidad.

4. Respeto: Respetamos la diversidad y la dignidad de todos los individuos. Promovemos
un ambiente de trabajo inclusivo y respetuoso, y nos comprometemos a tratar a todos
los ciudadanos con equidad y respeto.

5. Colaboracién: Creemos en el poder de la colaboracién para resolver problemas y alcan-
zar objetivos. Fomentamos la colaboracion entre los diferentes departamentos, con
otras entidades gubernamentales, y con la comunidad en general.

Nuestra cultura organizacional nos define como una administracién publica comprometida con
el servicio a la comunidad, la buena gobernanza y la mejora continua. Nos esforzamos por man-
tener y fortalecer esta cultura, para que podamos seguir cumpliendo con nuestras responsabili-
dades y sirviendo a los ciudadanos de Tochimilco de la mejor manera posible.

Mision

La misién de la Presidencia Municipal de Tochimilco es servir a la comunidad con integridad,
transparencia y eficiencia, proporcionando servicios ptblicos de alta calidad, promoviendo el
desarrollo sostenible y garantizando la participacién ciudadana en la toma de decisiones. Nos
comprometemos a trabajar incansablemente para mejorar la calidad de vida de todos los ciuda-
danos, respetando su dignidad y sus derechos, y fomentando la equidad y la inclusidn en todas
nuestras acciones y decisiones. ‘
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Vision

Nuestra visidn es ser un gobierno municipal modelo de buena gobernanza, transparencia y ser-
vicio publico. Aspiramos a ser reconocidos por nuestra capacidad para responder eficazmente a
las necesidades y expectativas de los ciudadanos, nuestra dedicacion al desarrollo sostenible y
nuestra contribucién al bienestar y progreso de la comunidad. En el futuro, vemos a Tochimilco
como una comunidad préspera, inclusiva y sostenible, donde todos los ciudadanos pueden dis-
frutar de una alta calidad de vida y participar activamente en la vida comunitaria.

Valores

Los valores fundamentales de la Presidencia Municipal de Tochimilco reflejan nuestro compro-
miso con la ética, el servicio publico y la buena gobernanza. Estos valores guian nuestras accio-
nes, decisiones y relaciones con los ciudadanos y entre nosotros mismos. Los valores que pro-
movemos y practicamos son:

1. Integridad: Actuamos con honestidad, transparencia y coherencia en todas nuestras de-
cisiones y acciones. La integridad es la base de nuestra ética profesional y nuestra con-
fiabilidad como administracién municipal.

2. Responsabilidad: Asumimos la responsabilidad de nuestras decisiones y acciones, y es-
tamos dispuestos a rendir cuentas a los ciudadanos. Creemos en la importancia de ser
un gobierno responsable y confiable.

3. Respeto: Respetamos la dignidad y los derechos de todos los individuos. Valoramos la

diversidad y promovemos la equidad y la inclusion en todas nuestras actividades y deci-
siones.

4. Servicio: Nos dedicamos a servir a la comunidad de la mejor manera posible. Nos esfor-
zamos por proporcionar servicios publicos de alta calidad que satisfagan las necesidades
y expectativas de los ciudadanos.

5. Colaboracién: Creemos en el poder de la colaboracidn para alcanzar nuestros objetivos.
Fomentamos la colaboracién y la cooperacién entre los diferentes departamentos de la
administracién municipal, y con la comunidad en general.

6. Innovacién: Estamos comprometidos con la mejora continua y la bisqueda de nuevas y
mejores formas de servir a la comunidad. Fomentamos la creatividad y la innovacién en
todas nuestras actividades y procesos.

Estos valores son la base de nuestra cultura organizacional y definen quiénes somos como ad-
ministracion municipal. Nos esforzamos por vivir estos valores cada dia, en todo lo que hacemos.

Marco Juridico

El marco juridico de la Presidencia Municipal de Tochimilco se basa en una serie de leyes, regla-
mentos y normativas que rigen las funciones, responsabilidades y operaciones de la administra-
cién municipal. Este marco juridico nos proporciona la base legal para nuestras acciones y
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decisiones, y nos ayuda a garantizar que actuamos de acuerdo con los principios de legalidad,
transparencia y responsabilidad.

Las prin

L

Este ma

cipales leyes y normativas que constituyen nuestro marco juridico son las siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Es la ley suprema del pais y
establece los principios fundamentales y derechos que rigen nuestra sociedad y nuestro
gobierno.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Proporciona el marco legal
para la organizacién y funcionamiento del gobierno del estado de Puebla, incluyendo
los municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla: Esta ley establece las disposiciones ge-
nerales para la organizacion y funcionamiento de los municipios en el estado de Puebla.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tochimilco: Es un conjunto de normas y
reglamentos que rigen la convivencia y el orden publico en el municipio de Tochimilco.

Reglamento Interior de la Administracion Piblica Municipal de Tochimilco: Propor-
ciona las reglas y procedimientos para la organizacién y funcionamiento de la adminis-
tracion municipal.

Leyes y normativas en dreas especificas: Existen diversas leyes y normativas en dreas
especificas como desarrollo urbano, proteccién del medic ambiente, seguridad publica,
proteccién civil, derechos humanos, entre otras, que también forman parte de nuestro
marco juridico.

rco juridico nos guia en la ejecucién de nuestras responsabilidades y nos ayuda a garan-

tizar que actuamos en el mejor interés de los ciudadanos de Tochimilco. Nos comprometemos
arespetar y cumplir con todas estas leyes y normativas en todas nuestras acciones y decisiones.

Atribuciones y funciones Generales

La Presidencia Municipal de Tochimilco, como ente gubernamental local, tiene una serie de atri-
buciones y funciones establecidas en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Pueblay la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla. Estas atribuciones y funciones incluyen,

pero no

1

se limitan a, las siguientes:

Administracién Puablica Municipal: Dirigir la administracion publica municipal, supervi-
sar el funcionamiento de las diferentes dreas y departamentos del gobierno municipal,
y coordinar las acciones y programas de la administracién municipal.

Servicios Pablicos: Proveer y garantizar la calidad de los servicios publicos municipales,
incluyendo la recoleccién de residuos, el mantenimiento de infraestructuras, el suminis-
tro de agua y la seguridad ptblica, entre otros.

Desarrollo Urbano y Medioambiental: Regular y promover el desarrollo urbano soste-
nible, garantizar la proteccién del medio ambiente y la conservacién de los recursos
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naturales, y supervisar la implementacién de politicas y proyectos de desarrollo urbano
y medioambiental.

Desarrollo Social y Econémico: Implementar y supervisar programas y proyectos de
desarrollo social y econdmico, promover la generacién de empleo y la inclusién social, y
coordinar las acciones de apoyo a los grupos vulnerables.

Participacion Ciudadana y Transparencia: Promover la participacién ciudadana en la
toma de decisiones, garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas en la adminis-
tracién municipal, y atender las peticiones y quejas de los ciudadanos.

Seguridad y Proteccion Civil: Coordinar las acciones de seguridad y proteccién civil, im-
plementar politicas y programas de prevencidn y respuesta a emergencias, y supervisar
el funcionamiento de las fuerzas de seguridad y proteccién civil municipales.

Estas atribuciones y funciones son las que nos permiten cumplir con nuestra misién de servir a
la comunidad y mejorar la calidad de vida de los ciudadanos de Tochimilco. Nos compromete-
mos a realizar estas atribuciones y funciones con eficiencia, responsabilidad y dedicacion al ser-
vicio publico.
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Glosario
1. Administracién Piblica Municipal: Conjunto de instituciones, reglas y procedimientos

10.

11.

a través de los cuales se gestiona el municipio y se prestan los servicios publicos.

Atribuciones: Competencias, facultades o funciones que la ley otorga a un ente o auto-
ridad.

Desarrollo Sostenible: Desarrollo que satisface las necesidades del presente sin com-
prometer la capacidad de las futuras generaciones para satisfacer sus propias necesida-
des.

Equidad: Principio de justicia que busca un trato justo y equitativo para todos, teniendo
en cuenta sus necesidades y circunstancias particulares.

Gobernanza: Proceso y estructura que gufan la toma de decisiones, la implementacién
de politicas y la gestion de la administracién publica.

Integridad: Principio ético que implica actuar con honestidad, coherencia y rectitud en
todas las acciones y decisiones.

Misién: Declaracion que define el propésito fundamental de una organizacién, y que
orienta sus objetivos, estrategias y actividades.

Participacién Ciudadana: Participacion activa y significativa de los ciudadanos en los
asuntos publicos, incluyendo la toma de decisiones, la implementacion de politicas y la
evaluacién de los servicios publicos.

Responsabilidad: Obligacidn de rendir cuentas y asumir las consecuencias de las deci-
siones y acciones.

Transparencia: Principio que implica la divulgacion de informacién completa, oportuna
y accesible sobre las actividades y decisiones de la administraciéon publica.

Visidén: Declaracion que describe la aspiracién a largo plazo de una organizacién, y que
guia sus objetivos, estrategias y actividades.

Este glosario tiene como objetivo proporcionar una mejor comprensién de los términos y con-
ceptos clave utilizados en este manual de organizacién. Cada término se ha definido en el con-
texto de la administracién municipal y la gestién publica.

Fuentes Bibliograficas

Las fuentes bibliograficas son referencias a los documentos, publicaciones o materiales de los
cuales se ha obtenido informacion para la elaboracién de este manual. Proporcionan un res-
paldo a las afirmaciones y declaraciones hechas en el texto y permiten a los lectores verificar la
informacion o investigar mas a fondo si lo desean.

En el caso de este manual de organizacion, las fuentes bibliogréficas incluyen:
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1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Es la ley suprema del pais y

establece los principios fundamentales y derechos que rigen nuestra sociedad y nuestro
gobierno.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Proporciona el marco legal

para la organizacion y funcionamiento del gobierno del estado de Puebla, incluyendo
los municipios.

3. Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla: Esta ley establece las disposiciones ge-
nerales para la organizacién y funcionamiento de los municipios en el estado de Puebla.

4. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tochimilco: Es un conjunto de normas y
reglamentos que rigen la convivencia y el orden pablico en el municipio de Tochimilco.

5. Reglamento Interior de la Administracién Piiblica Municipal de Tochimilco: Propor-
ciona las reglas y procedimientos para la organizacidn y funcionamiento de la adminis-
traciéon municipal.

Cabe sefialar que, aungque no se proporcionan las fechas de publicacién ni los sitios web, todas
estas fuentes son documentos oficiales que se pueden encontrar en las oficinas de gobierno
correspondientes o en las bibliotecas publicas.
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