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L INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de Regidores del Honorable Ayuntamiento Municipal tiene como
propdsito establecer de manera clara la estructura organizacional, las funciones, responsabilidades y
lineas de coordinacién que corresponden a las y los integrantes de este érgano colegiado, con la finalidad
de fortalecer el desempefio de sus atribuciones y contribuir al adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal.

Este documento constituye una herramienta administrativa que orienta el desarrollo de las actividades
del Cuerpo de Regidores, al definir la distribucién de responsabilidades y facilitar la coordinacion entre las
distintas dreas que conforman el Ayuntamiento. Asimismo, promueve una gestién ordenada, eficiente y
transparente, favoreciendo el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y de los principios que
rigen el servicio publico.

La elaboracion de este manual responde a la necesidad de contar con un instrumento que sirva como guia
para las y los servidores publicos que integran el Cuerpo de Regidores, proporcionando informacién sobre
su organizacién y funcionamiento, lo que permite dar mayor certeza en el ejercicio de sus funciones y
fortalecer la toma de decisiones en beneficio del municipio y de la ciudadania.

En este sentido, el Manual de Organizacién representa un elemento fundamental para impulsar la mejora
continua de la administracién municipal, fomentar el trabajo coordinado y consolidar una gestion publica
basada en la legalidad, la responsabilidad, la eficiencia y el compromiso con el desarrollo del municipio y
el bienestar de sus habitantes.
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II. MARCO JURIDICO
Federal

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917). Ultima reforma
(02/06/2026).

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94). Ultima reforma (14/11/25).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016). Ultima reforma
(15/12/2025).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicado (04/05/2015). Ultima
reforma (20/05/2021).

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado (18/07/2016/). Ultima reforma
(20/05/2021).

e Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima reforma (16/07/2025).

e Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (14/11/2025)

e  Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado (02/10/1917). Ultima
reforma (05/06/2025).

e Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/02/2024).

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. Publicacién (31/07/2019). Ultima
reforma (15/03/2026). =

e Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicacién (11/02/2015).
Ultima reforma (04/11/2025).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla. Publicacién
(31/07/2025).

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Puebla. Publicacién
(29/06/1984). Ultima reforma (15/03/2026).
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e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla. Publicacién (27/12/2016). Ultima reforma
(27/02/2024).

e Ley de proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de Puebla.
Publicacion (26/07/2017) Ultimas Reforma (31/07/2025).

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacién (14/01/2020) Ultimas
Reforma (25/08/2023).

e  Municipal
e Ley Organica Municipal. Publicacion (23/03/2001). Ultima reforma (04/10/2024).
o  Reglamento de la Administracién Pdblica del Municipio de Ocoyucan. Publicacién (29/08/2017).

e Cddigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en
sesién ordinaria de Cabildo (21/05/2025).

e Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en sesidn ordinaria
de Cabildo (15/01/2025).
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[II.  MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Representar los intereses de la ciudadania del municipio de Ocoyucan mediante el andlisis, propuesta,
supervisién y aprobacién de politicas publicas, reglamentos y acciones de gobierno, contribuyendo al
fortalecimiento de una administracién municipal transparente, eficiente y orientada al bienestar social.

VISION

Consolidarse como un cuerpo colegiado comprometido con la legalidad, la transparenciay la participacion
ciudadana, que impulse decisiones responsables y estratégicas para el desarrollo integral del municipio de
Ocoyucan, fortaleciendo la confianza de la sociedad en sus representantes.

POLITICAS DE CALIDAD
1. Precisién de datos. Validar rigurosamente toda la informacién antes de su integracion en los planes.
2. Alineacién estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad Administrativa.

3. Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con un lenguaje sencillo
para evitar ambigliedades.

4. Enfoque en procesos. Disefiar la planeacién bajo la metodologia de mejora continua para optimizar
el uso de los recursos municipales

5. Cumplimiento normativo. Asegurar que toda la estructura respete las leyes vigentes y los estandares
de calidad del sector.

6. Atencién de calidad y resolutora. Actuar con legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia, eficacia, %
economia, transparencia y rendicién de cuentas, proporcionando atencion digna, respetuosa,

incluyente y orientada a la solucién de las necesidades de |a ciudadania.

7. Mejora continua. Promover la mejora continua de los procesos administrativos y la modernizacion
de la gestién publica municipal.

8. Fomento de la participacién ciudadana. Desarrollar la participacion ciudad mo elemento
fundamental para la toma de decisiones y el desarrollo del municipio. %
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9. Capacitacién constante. Promover la capacitacion y profesionalizacion permanente de las personas

servidoras publicas para fortalecer la calidad del servicio.
10.

Acciones correctas. Orientar las acciones al desarrollo sostenible, la preservacion del entorno y el
bienestar social de las comunidades que integran el municipio de Ocoyucan.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

El cuerpo de Regidores del H. Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla, se integra por los siguientes
cargos:

Puesto Nivel No. de Plazas
Ocupacional
Regidor(a) Titular 8
Regidor suplente | Sustituto 8

Auxiliar Operativo Indeterminado
Administrativo
V. ORGANIGRAMA GENERAL
Estructura Organica del
H. Ayuntamiento de Ocoyucan, 2024-2027
N ® ] ( i
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VI. DESCRIPCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
VI.I ORGANIGRAMA DE PUESTOS

CUERPO DE REGIDORES

(ORGANO COLEGIADO DEL
AYUNTAMIENTO)

REGIDOR(A) TITULAR

Integrante del cabildo con
derecho a voz y voto.

SUPLENTE DE AUXILIAR
REGIDOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Apoyo administartivo para la
gestion y seguimiento de los
asuntos asignados.

Suplente del Regidor(a) titular con|
derecho a voz

VLI OBJETIVO GENERAL %/

Establecer la organizacion, integracion y funcionamiento del Cuerpo de Regidores del Honorable
Ayuntamiento Municipal, con el propésito de definir sus funciones, responsabilidades y niveles de
coordinacién, garantizando el adecuado desempefio de sus atribuciones dentro del Cabildo y
contribuyendo a la toma de decisiones en beneficio del desarrollo del municipio y de la atencion a las
necesidades de la ciudadania. /
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Regidor(a) titular

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Presidencia Municipal

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Regidores

A QUIEN REPORTA

Presidente Municipal y Cabildo.

A QUIEN SUPERVISA

Suplente de regidor(a) y Auxiliar Administrativo del drea.

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

No aplica de manera obligatoria (cargo de eleccion popular).
Se valora formacion en &reas sociales, administrativas o

juridicas.

CONOCIMIENTOS

Leyes municipales

Reglamentos internos
Administracién Publica
Necesidades sociales del municipio

HABILIDADES

Toma de decisiones

Andlisis de problematicas sociales
Liderazgo

Negociacion

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva
Responsabilidad publica

/
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES
I Participar en las sesiones de Cabildo con voz y voto en la toma de decisiones municipales.

1l Proponer, analizar y aprobar reglamentos, acuerdos y disposiciones municipales.

. Integrar y participar en comisiones de trabajo (educacion, salud, obras publicas, etc.).

V. Vigilar el cumplimiento de las politicas publicas y el uso adecuado de los recursos municipales.

V. Atender peticiones y necesidades de la ciudadania dentro de su comision.

VI. Colaborar en la planeacion y evaluacién de programas municipales.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Suplente de Regidor(a)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Presidencia Municipal

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION

Cabildo/ Regidurias

A QUIEN REPORTA

Cabildo y regidor titular cuando lo sustituye

A QUIEN SUPERVISA

No aplica de forma permanente

VII. IV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

No aplica obligatoria (cargo de eleccion popular).

CONOCIMIENTOS

e o

Funcionamiento del gobierno municipal
Reglamentos
Funciones del cabildo

HABILIDADES

Adaptabilidad

Responsabilidad

Analisis

Capacidad de representacion

Comunicacion y apoyo en la toma de decisiones
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VI. VDESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES
I Sustituir al regidor titular cuando este no pueda asistir a sesiones o desempefiar sus funciones.

I Participar en sesiones de Cabildo con voz y voto durante el periodo de suplencia.

i Apoyar en el andlisis de temas municipales cuando sea requerido.

V. Conocer los asuntos de la comisién para poder dar continuidad en caso de suplencia.

V. Representar al regidor titular en actividades oficiales cuando se le delegue.
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VLIII DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO I Auxiliar administrativo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Presidencia Municipal

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION | Regidores

A QUIEN REPORTA Regidor

A QUIEN SUPERVISA No aplica

VL IV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Bachillerato o carrera técnica/administrativa (segin el
puesto especifico).
CONOCIMIENTOS e Manejo de documentos
e archivo
e ofimética (Word, Excel) %/
e atencidn al publico
e procedimientos administrativos basicos
HABILIDADES e QOrganizacion
e Responsabilidad
e Atencion al detalle
e Trabajo en equipo
e Manejo de informacién
e Comunicacion efectiva
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VIL. V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES
|. Elaborar, capturar y archivar documentos oficiales.

Il. Atender llamadas, correos y solicitudes de informacion.

Ill. Apoyar en la organizacion de agendas, reuniones y actividades administrativas.

IV. Registrar y controlar expedientesy documentacion interna.

V. Brindar atencién al publico y canalizar solicitudes a las areas correspondientes.

VI. Manejar herramientas basicas de oficina (word, excel y bases de datos.).
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VIIl. DIRECTORIO
Unidad Titular Correo electronico Teléfono
Administrativa
Regidor de Gobernacidn, | Juan Severo | regiduriagobernacion.jsppc@ 2225703716
Justicia, Seguridad | Chilchoa Paez ocoyucanpuebla.gob.mx
Publica y Proteccion Civil
Regidor de Patrimonio y | Ivan Fernando | regiduriapatromonio.hpm@ 2225703716
Hacienda Publica | Tlacuatl Varela | ocoyucanpuebla.gob.mx
Municipal
Regidora de Educacion | Carmen Virginia | regiduriaeducacion.acds@ 2225703716
Publica vy Actividades | Papaqui ocoyucanpuebla.gob.mx
Culturales, Deportivas y | Almonte
Sociales
Regidora de Comisién de | Maria Graciela | regiduriadesarrollourbano.emaos@ 2225703716
Desarrollo Urbano, | Varela Cabrera | ocoyucanpuebla.gob.mx
Ecologia, Medio
Ambiente, Obras vy
Servicios
Regidor de Salubridad y | Alejandro regiduriaigualdad.g@ 2225703716
Asistencia Publica Tecalero Xelhua | ocoyucanpuebla.gob.mx
Regidora de lgualdad de | Mariana Vargas | regiduriaigualdad.g@ 2225703716
Género Sandoval ocoyucanpuebla.gob.mx
Regidor de  Grupos | Abel Villaverde | regiduriagruposvulnerables.pdj@ 2225703716
Vulnerables, Personas | Ramirez ocoyucanpuebla.gob.mx
con Discapacidad vy
Juventud
Regidora de Industria, | Reyna Méndez | regiduriaindustria.cag@ 2225703716 ‘&7
Comercio, Agricultura y | Guevara ocoyucanpuebla.gob.mx
Ganaderia




