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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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TOCHIMILCO, PUEBLA.
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PRESENTACION

Los Regidores del Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, juegan un papel fundamental en la adminis-
tracion y gobierno municipal. Este manual ofrece una vision general de la estructura, funciones y res-
ponsabilidades de los regidores, quienes forman parte del cabildo, el 6rgano maximo de autoridad en
el municipio. E! cabildo esta compuesto por el presidente municipal, el secretario, el sindico municipal
y los regidores, quienes juntos definen las politicas de la administracion publica y aseguran su cum-
plimiento conforme a las leyes y reglamentos aplicables.
Cada regidor/a es responsable de una comision permanente especifica, en conformidad con el articulo
96 de la Ley Organica Municipal. Estas comisiones incluyen areas como Gobernacion, Justicia, Segu-
ridad Publica y Proteccién Civil; Patrimonio y Hacienda Publica Municipal; Desarrollo Urbano, Ecolo-
gia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos; Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia; Salu-
bridad y Asistencia Publica; Educacion Pablica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales; Grupos
Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud; e Igualdad de Género.
Las principales funciones de los regidores incluyen:
« Vigilar el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones del cabildo.
» Informar y coordinar con el presidente municipal sobre los asuntos pendientes en sus
comisiones.
 Presentar dictimenes de los asuntos a tratarse en las sesiones de cabildo y participar
en las deliberaciones y votaciones.
« Proponer acciones para mejorar los servicios publicos y atender asuntos relevantes del
municipio.
Este manual se ha creado para servir como una guia y apoyo para los servidores pablicos que forman
parte de las regidurias, asegurando el correcto desarrollo de sus funciones de acuerdo con la ley y las
necesidades del Ayuntamiento. Su contenido esté sujeto a modificaciones para adaptarse a las nece-
sidades cambiantes del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.
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OBJETIVO

El principal objetivo del Manual de Procedimientos de los Regidores es establecer un marco claro

y detallado de las actividades y responsabilidades de los regidores del Ayuntamiento de Tochimilco.

A través de este documento, se busca:

Estandarizar los procedimientos que guien las acciones de los regidores, garantizando

coherencia y uniformidad en la ejecucion de sus funciones.

Promover la transparencia y la rendicion de cuentas en todas las actividades relacionadas

con la gestion municipal.

Facilitar la capacitacion y orientacion de los servidores publicos, proporcionando un re-

curso accesible que detalle las normativas y procedimientos aplicables.

Asegurar el cumplimiento normativo, garantizando que todas las acciones del Ayunta- o

miento se realicen dentro del marco de las leyes y regulaciones pertinentes. I
L

Fomentar una cultura de legalidad y ética dentro del Ayuntamiento, a través de politicas y

Estos objetivos se alinean con la misién y vision del Ayuntamiento de Tochimilco, buscando no solo

cumplir con las obligaciones legales, sino también mejorar continuamente los procesos administrativos

y legales para beneficio de la comunidad.

practicas que promuevan la integridad y la responsabilidad. §

CULTURA ORGANIZACIONAL \

La cultura organizacional de las regidurias del Ayuntamiento de Tochimilco se basa en principios de

legalidad, ética y transparencia. Estos valores son fundamentales para guiar el comportamiento y las

decisiones de los servidores publicos que integran esta érea.

Legalidad: Todas las acciones de los regidores se llevan a cabo en estricto cumplimiento de 1
las leyes y regulaciones aplicables, asegurando que el Ayuntamiento actiie siempre dentro S
del marco legal.

Etica: Se fomenta un comportamiento integro y honesto entre los servidores publicos, promo- \B

viendo la responsabilidad y el compromiso con los principios éticos en todas las operaciones.
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« Transparencia: La rendicion de cuentas y la apertura en los procesos son esenciales para
ganar y mantener la confianza de la ciudadania. Se garantiza el acceso a la informacién pu-
blica y se promueven practicas que eviten la corrupcion.

« Responsabilidad: Cada miembro de las regidurias es responsable de sus acciones y deci-
siones, y se espera que actien con profesionalismo y diligencia.

« Colaboracién: Se valora el trabajo en equipo y la cooperacion entre las diferentes areas del
Ayuntamiento para alcanzar los objetivos comunes y mejorar la gestion publica.

La implementacion de estos valores se refleja en cada aspecto del trabajo de los regidores, desde la
asesoria legal hasta la gestion de litigios, asegurando que todas las actividades se realicen de manera

justa y eficiente.

MISION

Servir a la comunidad de Tochimilco con integridad, transparencia y apego a la legalidad, asegurando
una gestion municipal eficiente y responsable, que promueva el bienestar y el desarrollo sostenible de

todas las personas que habitan en el municipio.

VISION Y VALORES

La visién de las regidurias es ser reconocidas como drganos eficientes y transparentes, que contri-
buyen significativamente al buen gobiemo y a la confianza de la ciudadania en la administracion mu-
nicipal. Se aspira a ser un modelo de legalidad y ética, promoviendo una cultura de cumplimiento y
responsabilidad en todas las areas del Ayuntamiento.
Valores:
« Integridad: Actuar con honestidad y transparencia en todas las funciones.
» Responsabilidad: Cumplir con las obligaciones y rendir cuentas a la ciudadania.
« Legalidad: Asegurar que todas las acciones del Ayuntamiento estén dentro del marco legal.
«  Servicio: Proporcionar asesoria y apoyo juridico de calidad a todas las areas del Ayunta-
miento.
« Innovacién: Mejorar continuamente los procesos y practicas legales para adaptarse a las
nuevas necesidades y desafios.
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ALCANCE

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

responsabilidades estén relacionadas con las funciones que se establezcan en el presente manual.

GLOSARIO

I
In.

M.

VL.

Vil

VL.

XI.

XIl.

ASEP: La Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Desarrollo Urbano: Area encargada de la planificacion y mantenimiento de infraestructuras
urbanas y rurales, asi como de la gestion del espacio territorial.

Ecologia: Area responsable de la conservacion del medio ambiente y la implementacion de
politicas sostenibles.

Educacién Piblica: Area que se encarga de promover, analizar y estudiar las iniciativas en
materia de educacién, asi como de planificar actividades culturales, deportivas y sociales.
Gobernacién: Area que mantiene la gobemabilidad del municipio a través de la resolucion de
conflictos y la implementacion de acciones preventivas en situaciones de contingencia.
Hacienda Publica Municipal: Area que administra la informacion relativa a los bienes, dere-
chos y obligaciones del Ayuntamiento, vigilando la correcta aplicacion de los programas de
control del patrimonio.

Industria: Area enfocada en la promocion y desarrollo industrial del municipio, fomentando el
uso productivo y razonable de los recursos naturales.

Igualdad de Género: Area encargada de proponer y analizar iniciativas para la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres, asi como de vigilar el desarrollo de programas de
equidad y prevencion de la violencia de género.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LOM: Ley Organica Municipal.

Medio Ambiente: Area responsable de la implementacion de programas de proteccion y con-
trol ambiental, promoviendo un desarrollo urbano sostenible.

Obras y Servicios Publicos: Area encargada de disefiar, mantener y vigilar la infraestructura

y los servicios publicos del municipio, incluyendo mercados, panteones, drenaje y bacheo.
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Xlll.  Organo Interno de Control (OIC): Organo encargado de promover, evaluar y fortalecer el
buen funcionamiento del control interno en los entes publicos, aplicando las leyes en materia
de responsabilidades de los servidores publicos.

XIV.  Patrimonio: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones que posee el Ayuntamiento y que
deben ser administrados adecuadamente para garantizar su correcto uso y conservacion.

XV.  Regidor: Funcionario del Ayuntamiento encargado de vigilar y controlar las actividades del
municipio, proponiendo y evaluando politicas y programas en diversas areas.

XVI.  Salubridad: Area que desarrolla, implementa y vigila acciones en materia de salud piblica,
promoviendo programas preventivos y de desarrollo social para personas vulnerables.

XVIl.  Servidores Publicos: Personas que desempefian un empleo, cargo o comision en el Ayun-
tamiento, conforme a lo dispuesto en el articulo. 108 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Pueden ser sujetos a investigacion como presuntos responsables de faltas
administrativas graves o no graves. X

XVIIl.  Sistema Nacional Anticorrupcion: Instancia de coordinacion entre las autoridades de todos
los érdenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancién de responsabili- E—J
dades administrativas y hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacion y control de recur-
sos publicos.

XIX.  Transparencia: Area encargada de garantizar lel acceso a la informacion publica, respon- \ -
diendo a solicitudes y organizando la documentacion de acuerdo con la ley para su facil loca-

lizacion y consulta.

MARCO JURIDICO. §
Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. |

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.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2023.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. -

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Municipal.

Ley Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para el ejercicio fiscal 2023.

Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Codigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla 2021-2024. Bando de Policia y Gobiemo para el
Municipio de Tochimilco, Puebla. Ley de Egresos del Municipio de Tochimilco, Puebla.

FACULTADES Y OBLIGACIONES GENERALES DE LOS REGIDORES _
De acuerdo con lo establecido en el articulo 92 de la Ley Organica Municipal las que se
mencionan a continuacion son las facultades y obligaciones de los Regidores en gene-
ral:
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 Ayunta-
miento.

lll.  Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen

L/ W / ALQ”E@R

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.
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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.
VI.  Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los
diversos titulares
de la Administracion Publica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar todos
los datos e informes que se les pidieren en un término no mayor de veinte dias habiles.
VIl.  Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos munici-
pales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico.
VIll.  Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.
IX.  Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplica-

bles.
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De Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil Datos Generales

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

Proteccion Civil

Periodo de las actividades: | Mensual

Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones

El/la regidor/a de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil tendra las atribuciones
y funciones siguientes de acuerdo con sus objetivos y metas: %
R

I Coadyuvar en la resolucién de problemas de origen social, gubernamental y politico, que
permita mantener el orden pablico. )

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 compe-
tencia.

lll.  Organizar, dirigir y supervisar acciones de prevencion para el apoyo y restablecimiento de ‘z——“
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. Implementar el desarrollo de espacios de colaboracion social para prevencion, legalidad y
vinculacion, asi como la difusion de la informacion.




A H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
'&% ADMINISTRACION 2021 - 2024
AT IT JN S/N, : CEN 2
CHIMILCY PLACO MG AL, TR

- WM% e C.P. 74330
De Patrimonio y Hacienda Publica Municipal Datos Generales

Puesto: Regidor/a de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

Periodo de las actividades: | Mensual

Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones

El/la regidor/a de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal tendra las atribuciones y funciones si-
guientes de acuerdo con sus objetivos y metas:

I.  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 publico con
que cuenta el Municipio.

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

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

V. Proponer al Ayuntamiento politicas, mecanismos e instrumentos necesarios para moderni-
zar y simplificar el funcionamiento de la administracion publica municipal




PN

/)7 RN
TOCHIMIL

Ct
- =
lodos

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO,
TOCHIMILCO, PUEBLA.
C.P. 74830

De Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos Datos Generales

Puesto:

Regidor/a de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente,

Obras y Servicios Publicos

Periodo de las actividades:

Mensual

Reporta a:

Presidente/a Municipal

Atribuciones y Funciones

El/la regidor/a 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 puablica en obras de infraestructura basica en las zonas pobres del
Municipio, para desarrollar acciones para el fortalecimiento integral de las familias.

ll.  Supervision en el desarrollo de programas de servicios de proteccion y control animal a
través de esterilizaciones y vacunas.

lll.  Disenar acciones integrales para la creacion, mantenimiento y limpieza de mercados muni-
cipales, pantedn municipal y de juntas auxiliares, drenaje, agua y bacheo en las localidades.

IV. Vigilar el desarrollo del programa de “Tochimilco limpio y ordenado”.

V. Vigilar el desarrollo y cumplimiento de los programas que se implementen para la atencién
de obras e infraestructura de las juntas auxiliares.
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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

Ellla regidor/a de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia tendréa las atribuciones y funciones
siguientes de acuerdo con sus objetivos y metas:

productiva y razonable.

su cumplimiento.

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

Il.  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

lll.  Revisién de los programas de alimentos primarios sanos e inocuos a nivel familiar de sub-
sistencia en zonas urbanas y/o rural que se desarrollen por el Ayuntamiento.

IV.  Realizar las investigaciones pertinentes para incrementar la produccion agricola de manera
sustentable a través de la tecnificacion de las actividades y procesos.
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De Salubridad y Asistencia Piblica Datos Generales
Puesto: Regidor/a de Salubridad y Asistencia Publica
Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Presidente/a Municipal
Atribuciones y Funciones

El/la regidor/a de Salubridad y Asistencia Publica tendra las atribuciones y funciones siguientes de
acuerdo con sus objetivos y metas:

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

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

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

Proponer el desarrollo de acciones para fortalecer los servicios publicos en materia de sa-
lud.

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.

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

El/la regidor/a de Educacion Publica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales tendra las atribu-
ciones y funciones siguientes de acuerdo con sus objetivos y metas:

. Proponer, analizar y estudiar las iniciativas de la promocion y fomento de las actividades
culturales en el Municipio.

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

IIl.  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.
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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:

VL.

Analizar y estudiar las iniciativas relacionadas con la promocion del desarrolio y fomento de
la juventud y su participacion en la sociedad.

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

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

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

Verificar a la implementacién de un esquema integral de diagnéstico, rehabilitacion e inclu-
sion social para personas con discapacidad.

Supervisar que se lleven a cabo jornadas de desarrollo integral para beneficiar a personas
en situacion de vulnerabilidad mediante servicios de asistencia social.
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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

El/la regidor/a de Igualdad de Género tendra las atribuciones y funciones siguientes de acuerdo con
sus objetivos y metas:

I. Proponery 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.

lll.  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 vio-
lencia a la mujer.

V. Proponer e implementar campaiias a favor del desarrollo pleno de las mujeres.
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TRANSPARENCIA

e Darrespuesta a las solicitudes de acceso a la informacién que el/la Titular de la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacion debe
cumplir con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar con-
testacion y solventar las observaciones que se le atribuyan.

¢ Otorgar la informacion 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
Informacion 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 localizacion y con- Qc
sulta, para dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla. AN

Procedimiento: Citacién a Funcionarios por parte de los Regidores

Objetivo:
Establecer un procedimiento claro y eficiente para que los regidores del Ayuntamiento de Tochimilco
puedan citar a los funcionarios municipales para obtener informes y datos necesarios para el desem-

L
pefo de sus funciones. §

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todos los regidores del Ayuntamiento de Tochimilco y a los titula-
res de la Administracién PUblica Municipal.

1. Determinacion de la Necesidad de Informacion
« Responsable: Regidor/a solicitante.

« Acciones:

o Identificar la informacion especifica que se necesita para el cumplimiento de sus
funciones.

o Verificar que la informacion solicitada no esté ya disponible en los registros pabli- 2
COS.

2. Redaccion de la Solicitud de Informacion
« Responsable: Regidor/a solicitante.

e Acciones:
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o Redactar una solicitud formal de informacion dirigida al titular correspondiente.
o Incluir en la solicitud:
= Nombre del regidor/a solicitante.
= Fecha de la solicitud.
= Detalle especifico de la informacion requerida.
= Plazo méaximo de 20 dias habiles para la respuesta.
3. Revision y Aprobacion de la Solicitud
« Responsable: Presidente del Ayuntamiento (opcional, para verificacion y respaldo).
» Acciones:
o Revisar la solicitud para asegurar que cumpla con los requisitos formales.
o Aprobar y firmar la solicitud si se considera necesario.
4. Envio de la Solicitud de Informacion
« Responsable: Regidor/a solicitante.
o Acciones:
o Enviar la solicitud al titular de la Administracion Publica Municipal correspondiente.

o Utilizar medios oficiales como correo electronico institucional, mensajeria interna o
entrega personal.

5. Confirmacion de Recepcion
» Responsable: Titular de la Administracion Publica Municipal.
o Acciones:
o Confirmar la recepcion de la solicitud por escrito.
o Registrar la solicitud en los sistemas de gestion documental del municipio.

6. Seguimiento de la Solicitud

« Responsable: Regidor/a solicitante. ?
e Acciones:

o Realizar un seguimiento periddico del estado de la solicitud.

o Comunicarse con el titular correspondiente en caso de retrasos o falta de respuesta:

EcR
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7. Recepcion y Evaluacion de la Informacion
« Responsable: Regidor/a solicitante.
e Acciones:

o Recibiry revisar la informacién proporcionada.

o Verificar que la informacion sea completa y relevante para el propésito solicitado. ‘ j :
8. Informe al Cabildo

» Responsable: Regidor/a solicitante.
e Acciones:

o Presentar un informe al cabildo sobre la informacién recibida y su relevancia para
las funciones municipales.

&<
9
)
o Proponer acciones o decisiones basadas en la informacion obtenida. §
Documentacion Necesaria:
« Formato de Solicitud de Informacion. Er‘"
» Registro de Envio y Recepcién de Solicitudes.
» Informes Recibidos.
Recursos Requeridos:
« Medios de comunicacion oficiales.
« Personal administrativo para gestion y seguimiento.
Indicadores de Desempeiio:

« Tiempo de respuesta de los titulares de la Administracién Publica Municipal.

« Porcentaje de solicitudes de informacion respondidas dentro del plazo establecido.
« Satisfaccion de los regidores con la informacion recibida.

Este procedimiento asegura que los regidores puedan ejercer sus facultades de manera efectiva, N
garantizando la transparencia y eficiencia en la obtencion de informacion necesaria para el buen
gobiermno municipal.
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PROCEDIMIENTO: CITACION A FUNCIONARIOS POR PARTE DE LOS REGIDORES

Objetivo:

Establecer un procedimiento claro y eficiente para que los regidores del Ayuntamiento de Tochi-

milco puedan citar a los funcionarios municipales para obtener informes y datos necesarios para el

desempefio de sus funciones.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los regidores del Ayuntamiento de Tochimilco y a los titu-

lares de la Administracion Puablica Municipal.

1. Determinacion de la Necesidad de Informacion

« Responsable: Regidor/a solicitante.

« Acciones:

o

Identificar la informacion especifica que se necesita para el cumplimiento de sus
funciones.
Verificar que la informacion solicitada no esté ya disponible en los registros pibli-

COs.

2. Redaccién de la Solicitud de Informacién

« Responsable: Regidor/a solicitante.

e}

o

o

Incluir en la solicitud:
= Nombre del regidor/a solicitante.
» Fecha de la solicitud.
= Detalle especifico de la informacion requerida.

—

\O

LY
o Acciones: \
Redactar una solicitud formal de informacién dirigida al titular correspondiente. :

» Plazo maximo de 20 dias habiles para la respuesta.

3. Revision y Aprobacién de la Solicitud 3
» Responsable: Presidente del Ayuntamiento (opcional, para verificacion y respaido). -

o Acciones:

Revisar la solicitud para asegurar que cumpla con los requisitos formales:
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o Aprobar y firmar la solicitud si se considera necesario.
4. Envio de la Solicitud de Informacién
« Responsable: Regidor/a solicitante.
o Acciones:
o Enviar la solicitud al titular de la Administracion Publica Municipal correspon-
diente.
o Utilizar medios oficiales como correo electronico institucional, mensajeria interna o
entrega personal.
5. Confirmacion de Recepcion
» Responsable: Titular de la Administracion Publica Municipal.
« Acciones:
o Confirmar la recepcion de la solicitud por escrito.
o Registrar la solicitud en los sistemas de gestion documental del municipio.
6. Seguimiento de la Solicitud
» Responsable: Regidor/a solicitante.
e Acciones:
o Realizar un seguimiento periédico del estado de la solicitud.
o Comunicarse con el titular correspondiente en caso de retrasos o falta de res-
puesta.
7. Recepcion y Evaluacion de la Informacion
« Responsable: Regidor/a solicitante.
e Acciones:
o Recibir y revisar la informacion proporcionada.
o Verificar que la informacion sea completa y relevante para el propésito solicitado.
8. Informe al Cabildo
« Responsable: Regidor/a solicitante.

« Acciones: ’1

o Presentar un informe al cabildo sobre la informacion recibida y su relevancia para ==

las funciones municipales.
o Proponer acciones o decisiones basadas en la informacion obtenida.




AN H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

= WSS
pEES DGO
~ - o = TOCHI?%&S;SI;UEBL-\.
Documentacion Necesaria:
« Formato de Solicitud de Informacion.
« Registro de Envio y Recepcion de Solicitudes.
 Informes Recibidos.
Recursos Requeridos:
e Medios de comunicacion oficiales.
o Personal administrativo para gestion y seguimiento.
Indicadores de Desempefio:
« Tiempo de respuesta de los titulares de la Administracion Plblica Municipal.
» Porcentaje de solicitudes de informacion respondidas dentro del plazo establecido.
« Satisfaccion de los regidores con la informacion recibida.
& 224241003 g www.tochi
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FLUJOGRAMA

Identificar la informacion especifica necesaria.

Nombre del regidor/a solicitante.
Fecha de la solicitud.
Detalle especifico de la informacién requerida.
Plazo maximo de 20 dias habiles para la respuesta.

Revisar y aprobar la solicitud.

Envio de la Solicitud de Informacién

Correo electrénico institucional.
Mensajeria interna.

Entrega frsonal.

Confirmacién de Recepcion

EGR

Confirmar recepcion de la solicitud.
Registrar la solicitud.

Seguimiento de la Solicitud X

Realizar seguimiento periédico.
Comunicarse en caso de retrasos.

Recepcion y Evaluacion de la Informacion

Recibir y revisar la informacion.
Verificar la relevancia y completitud.

Informe al Cabildo

Presentar un informe al cabildo.
Proponer acciones basadas en la informacién obtenida.

Fin
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Propuesta de Formatos para implementacion segun las Necesidades de la persona Servidora
Publica

1. Formato de Solicitud de Informacion

Propésito: Este formato se utiliza para que los regidores del Ayuntamiento de Tochimilco puedan
formalizar sus solicitudes de informacion a los titulares de la Administracion Publica Municipal. El
objetivo es asegurar que las solicitudes se realicen de manera clara, detallada y en un marco tem-
poral especifico.

Contenido Detallado:

» Encabezado: Logotipo del Ayuntamiento de Tochimilco.
« Titulo: "Solicitud de Informacién"
« Datos del Regidor/a Solicitante:
o Nombre
o Cargo
« Fecha de la Solicitud: Fecha en la que se realiza la solicitud.
 Destinatario:
o Nombre del titular correspondiente

o Cargo
« Detalle de la Informacion Requerida: Descripcion especifica y detallada de la informa-
cion que se necesita.
» Plazo Maximo para la Respuesta: Tiempo limite para recibir la respuesta (20 dias habi-
les).

» Firma del Regidor/a Solicitante: Espacio para la firma del regidor/a que hace la solicitud.
« (Opcional) Firma del Presidente del Ayuntamiento: Espacio para la firma del Presi-
dente del Ayuntamiento, si se requiere verificacion y respaldo.

2. Registro de Envio y Recepcion de Solicitudes

Propésito: Este formato se utiliza para llevar un registro detallado de todas las solicitudes de infor- >
macion enviadas y las respuestas recibidas. Facilita el seguimiento y asegura la transparencia y la %’
rendicion de cuentas en el proceso de solicitud de informacion.

Contenido Detallado:

« Encabezado: Logotipo del Ayuntamiento de Tochimilco. s
« Titulo: "Registro de Envio y Recepcién de Solicitudes"
« Tabla de Registro: Incluye los siguientes campos:

o Fecha de Envio

o Nombre del Regidor/a Solicitante

o Informacién Solicitada
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o Destinatario
o Fecha de Recepcion
o Confirmacién de Recepcion (Si/No)
o Estado de la Solicitud (En proceso/Completada)
o Observaciones

3. Formato de Informe al Cabildo

Propésito: Este formato se utiliza para que los regidores del Ayuntamiento de Tochimilco presenten

al cabildo un informe detallado sobre la informacion recibida, su relevancia para las funciones mu- &
nicipales y las acciones o decisiones propuestas basadas en dicha informacion.

Contenido Detallado:

» Encabezado: Logotipo del Ayuntamiento de Tochimilco. v
 Titulo: "Informe al Cabildo"
» Datos del Regidor/a:
o Nombre
o Cargo
« Fecha del Informe: Fecha en la que se elabora el informe.
+ Detalle de la Informacién Recibida:
o Fuente (nombre del titular de la Administracién Publica Municipal que proporciond

o Relevancia para las Funciones Municipales (explicacion de como la informacion
es relevante para el cumplimiento de las funciones del Ayuntamiento)
« Propuestas de Acciones o Decisiones: Sugerencias de acciones o decisiones que se
deben tomar en base a la informacién obtenida.

i
(N
la informacién) é—_—_
o Informacién Especifica Obtenida (descripcion detallada de la informacién recibida)
« Firma del Regidor/a: Espacio para la firma del regidor/a que presenta el informe. \

@ s s i




