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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal tiene como propésito
establecer de manera clara y ordenada las actividades, responsabilidades y mecanismos
de coordinacion que se llevan a cabo en esta area.

Su objetivo es garantizar la eficiencia, transparencia y eficacia en la gestion administrativa
y en la toma de decisiones, asi como brindar un instrumento de apoyo que facilite el
cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento, la atencién ciudadana y la correcta
ejecucion de los programas y politicas municipales.

Este manual constituye una herramienta de consulta y orientacion tanto para los servidores
publicos de la Presidencia Municipal como para las areas que interactian con ella,
permitiendo uniformar criterios, mejorar procesos y fortalecer la rendicién de cuentas.

Con su aplicacion, se busca consolidar un gobierno municipal cercano a la ciudadania,
eficiente en su gestion y comprometido con el desarrollo integral del municipio.

L OBJETIVO GENERAL

Establecer y documentar de manera clara y sistematica los procedimientos que regulan el
funcionamiento de la Presidencia Municipal, con el fin de asegurar la eficiencia
administrativa, la transparencia en la gestion, la correcta ejecucion de acuerdos y
programas, asi como la atencién oportuna a la ciudadania, contribuyendo al cumplimiento
de los objetivos institucionales del Ayuntamiento.

Il. MARCO JURIDICO

La organizacion de la oficina de la Presidencia Municipal se sustenta en los siguientes
ordenamientos juridicos:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma del 10-04-
2026.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Ultima
reforma del 06 de marzo de 2026.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma publicada. 17 de
marzo de 2026.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma del 15-12-2025
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ultima reforma publicada el 06 de marzo de 2026.

e Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, Estado de México. Publicado el dia 05 de
febrero de 2026.
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PROCEDIMIENTO 1: GESTION DE LA AGENDA DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL

Objetivo

Recibir, consultar, priorizar y organizar los compromisos de agenda de la Presidencia
Municipal, procurando en todo momento su desarrolio oportuno.

Alcance

Corresponde a cualquier persona, en su caracter individual o colectivo, que, mediante una
audiencia, reunién de trabajo o evento publico se relacione con la Presidencia Municipal.

Responsabilidades

Compartidas entre la recepcion de la Oficina de Presidencia, la secretaria Particular y quien
ocupe la titularidad de la Presidencia Municipal.

Definiciones

Agenda: Relacion ordenada de asuntos, compromisos o quehaceres institucionales de la
Presidencia Municipal.

Convocatoria: Anuncio o escrito con que se convoca.
Evento: Una accién que es detectada por un programa.

Solicitud de audiencia: Accion y efecto de solicitar sea escuchada cualquier persona en
su caracter individual o colectivo o autoridad para exponer o solicitar algo.

Insumos
Solicitudes de audiencia, entrevistas, eventos oficiales, convocatorias, etc.
Resultados

Presencia y contribucion por parte de la Presidencia Municipal al logro de los objetivos de
cada uno de los segmentos de la agenda.

Politicas
e La atencién a la ciudadania comprendera un horario de 09:00 am. a 17:00 p.m.

e Se debera de contar con previa cita, procurando atenciéon equitativa a ciudadanos,
funcionarios y a los diversos grupos que conforman la sociedad.

¢ Si se cuenta con una previa cita, es necesario llegar con 10 minutos de anticipacion.

¢ Si no cuenta con una cita previa, sera anotado en una lista de espera para la préoxima
atencion.

e Se llevara a cabo un registro interno de la Oficina, con la finalidad de poder integrar una
base de datos que contenga la informacién necesaria para el seguimiento de las solicitudes.
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Desarrolio

Administrativa/Puesto

Actividad

INICIO

1 Persona fisica o moral

Acude a las oficinas

2 Coordinacion de Presidencia

Recibe solicitudes de audiencia, convocatorias
a reuniones de trabajo, invitaciones a eventos
publicos o similares. Se registran los datos del
evento y se hace de conocimiento al secretario
Particular

3 Secretario Particular

Recibe las solicitudes, las concentra y prepara
para acordar atencién con la Presidencia
Municipal.

4 Secretario Particular

Se analiza la pertinencia y viabilidad de los
eventos registrados, y se toman decisiones
sobre los cuales resulten mas factibles de
atender.

5 | Presidenta Municipal

No: Instruye a la secretaria Particular para
designar una o un representante atender la
audiencia o evento solicitado.

6 Secretario Particular

Transmite  oportunamente la  instruccion
presidencial.

7 Secretario Particular

Sii Se contempla en agenda y se da
seguimiento a su cumplimiento.

8 Presidenta Municipal

Se realiza la audiencia y/o de acude al evento,
donde se garantiza el registro de la informacion
mas relevante sobre lo sucedido o acordado

FIN
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PERSONA FISICA O
MORAL

COORDINACION DE
PRESIDENCIA

SECRETARIO
PARTICULAR

PRESIDENCIA

MUNICIPAL
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Presidencia municipal a
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reunion de trabajo o evento
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Recibe solicitudes de
audiencia, convocatorias a
reuniones de trabajo,
invitaciones a eventos
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y se hace de conocimiento a
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Presidencia Municipal.
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MEDICION

Porcentaje de Audiencias ciudadanas = Numero total de audiencias ciudadanas
atendidas*100) / Numero total de audiencias ciudadanas proyectadas.

FORMATOS

Formatos Registro de audiencias

CORIERND MUNICIPAL

COU“Y.U'( L 29 .lg‘?h. SOCIAL
30252027
REGISTRO DE AUDIENCIA
Hora de cita: Ciudadano, Dependencia/otro:
No. Telefénico:
Redes sociales: Fecha de Macimiento:
Enlace:
insiruccion
Area a la que se canaliza: Sequimiento:
Firma del interesado Vo. Bo. Firma del Titular o encargado de é.ru
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PROCEDIMIENTO 2: REUNIONES MUNICIPALES E
INTERGUBERNAMENTALES

Objetivo

Solicitar, recopilar, procesar y sintetizar informacién suficiente, relevante, oportuna y clara
para apoyar a la toma de decisiones de la Presidencia Municipal.

Alcance

Para cualquier evento en el que los servicios de asesoria sean requeridos por la
Presidencia Municipal.

Responsabilidades

Coordinacién de asesores, para atender las solicitudes expresas de la Presidencia
Municipal o para prever las mismas.

Definiciones

Asesoria: evaluacién para enfatizar los pros y contras de una acciéon. Recomendacion
fundamentada para elegir entre una alternativa.

Insumos
Solicitudes de informacion a dependencias y entidades, investigaciones, sondeos, etc.
Resultados

Fichas informativas del tema consultado.

Politicas
e Se ajustara a las necesidades de la agenda de la presidenta Municipal.

e Se apoyara de las areas administrativas necesarias para hacerse llegar de informacion
necesaria para la realizacion de eventos, giras de trabajo, etc.

¢ Se emitiran recomendaciones basadas en las conclusiones de la informacion disponible.

e Facilitara visiones muiltidisciplinarias y contrastantes para el buen ejercicio de los
dinamismos de la Presidencia Municipal.
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DESARROLLO

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

INICIO

1 Coordinador de Asesores

Se realiza la solicitud y se investiga los eventos
que obran en agenda de la Presidencia
Municipal con el secretario particular, misma
gue puede ser de manera verbal u oficiosa.

2 Secretario Particular

Aporta Informacion

3 Coordinador de Asesores

Solicita a las dependencias municipales
relacionadas con el tema de los eventos, datos
relevantes para conocimiento de la Presidencia
Municipal e investiga sobre el tema a tratar en
el evento.

4 Coordinador de Asesores

Realiza un analisis integral previendo las
necesidades de procesamiento de la
informacion para presentacion a la Presidencia.

5 Coordinador de Asesores

Elabora fichas técnicas informativas de
conformidad con los eventos de agenda o con
las solicitudes de la Presidencia Municipal, asi
como un discurso para apoyo del mismo.

6 | Presidenta Municipal

Recibe las fichas técnicas con la informacion de
coyuntura para los eventos publicos a los que
asiste y el discurso de apoyo para la misma.

7 | Presidenta Municipal

Asiste al evento, donde se garantiza el registro
de la informacibn mas relevante sobre lo
sucedido o acordado

FIN
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COORDINACION DE ASESORES

SECRETARIO PARTICULAR

PRESIDENCIA

N~— —
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Se realiza la solicitud y se investigalos
eventos que obran en agenda de la
Presidencia Municipal con el secretario
particular, misma que puede ser de
manera verbal u oficiosa.
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El secretario Particular aporta
informacion.

Solicita a las dependencias municipales
relacionadas con el tema de los
eventos, datos relevantes para
conocimiento de la Presidencia
Municipal e investiga sobre el tema a
tratar en el evento.

)
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Realiza un andlisis integral previendo
las necesidades de procesamientos de
la informacién para presentacion a la
Presidencia.

Elaboracion fichas técnicas informativas
de conformidad con los eventos de
agenda o con las solicitudes de la
Presidencia Municipal, asi como se
elabora un discurso para apoyo del
mismo.

Recibe las fichas técnicas con la
informacién de para los eventos
publicos a los que asiste y el discurso

de apoyo

para la misma.

Asiste al evento, donde se garantiza
el registro de la informaciéon mas

relevante
acordado.

sobre lo sucedido o
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Medicion
Porcentaje de Participacion de Reuniones Municipales e Intergubernamentales= (Numero

total de reuniones municipales e intergubernamentales atendidas*100) / numero total de
reuniones municipales e intergubernamentales proyectadas

Formato
& REUNIONES MUNICIPALES E INTERGUBERNAMENTALES &
- . -
Fecha Autoridades Lugar Puntos a tratar
participantes
Se plasma la Se senala el nombre Se define el Se definen los puntos que se
fechadela de las personas que lugar donde se | trabajaran durante la reunidn para el
reunion participaran en la desahogara la | debido seguimiento de los puntos de
reunion reunion acuerdo que se hayan derivado
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PROCEDIMIENTO 3: RECEPCION, ANALISIS, TOMA DE ACUERDO Y
SEGUIMIENTO DE APOYOS AUTORIZADOS POR LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL.

Objetivo

Llevar registro, control y seguimiento de los apoyos que haya definido la presidencia
municipal en los temas que no puedan ser atendidos por las politicas y programas basados
en resultados, procurando el ejercicio pleno de derechos como la salud, educacion,
vivienda, recreacion, cultura, etc.

Alcance
Cualquier solicitud realizada en atencion al derecho de peticion.
Responsabilidades

Presidencia Municipal para la valoracion y autorizacion; y oficina de presidencia para el
seguimiento administrativo.

Definiciones

Apoyo: este término es aquel que representa a la proteccién, auxilio o favor que un
individuo, empresa, organismo u organizacion, en este caso de la Administracion Publica
Municipal, brinda a otro u otros en determinada situacion de necesidad.

Insumos

Solicitudes ciudadanas con escrito dirigido a la Presidencia Municipal y copia de
identificacion vigente con domicilio dentro del municipio; documentos probatorios de
acuerdo con la solicitud (médica, escolar, deportiva, cultura, etc.); estudio
socioeconomico (cuando aplique), que recibos fiscales para comprobacion de
gastos a nombre del Municipio de Hueypoxtla; en su caso, evidencia fotografica del
apoyo recibido y, carta de agradecimiento por el apoyo otorgado.

Resultados

Expediente del apoyo y registro en base de datos del seguimiento de apoyos
autorizados por la Presidencia Municipal.

Politicas
e La Presidencia Municipal conocera de todas las peticiones, solicitudes y oficios.

e A través de la procuraciéon de un gasto publico equitativo y de atencion imparcial a las
solicitudes, se procurara atender las demandas de la ciudadania en la medida de lo posible.

e Se realizara una valoracion de prioridades y maximizacion de acuerdo al beneficio social.

e La poblacién beneficiada debera demostrar su residencia con Identificacion Oficial
expedida por Institucion dentro del Municipio de Hueypoxtla, Estado de México.
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Desarrolio.

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

INICIO

Secretario Particular

Se realiza la recepcién de peticion ciudadana que
ingreso a través de la oficialia de partes a la cual
se le asignado un numero de folio para su
seguimiento.

Coordinador de Presidencia

Analiza la solicitud y verifica que no pueda ser
atendida por un programa o proyecto de alguna
dependencia o entidad.

Coordinador de Presidencia

Se verifica el padrén de beneficiarios de donativos,
cooperaciones y ayudas para no duplicar apoyos.

Coordinador de Presidencia

En caso de haber sido apoyado con anterioridad o
de no haber sido autorizado el apoyo, se emite
oficio de contestacion en sentido negativo

Coordinador de Presidencia

Presenta la solicitud para su analisis con la
presidenta Municipal.

Presidenta Municipal

Si es autorizado el apoyo; se realiza el tramite
correspondiente para recabar la informacion
establecida por los lineamientos de control
financiero.

Coordinador de Presidencia

Recaba la informacién necesaria para poder
cumplir con los lineamientos de control financiero.

Secretario Particular

Una vez concluidos los tramites para su correcta
comprobacion se agenda dia y hora de entrega del
apoyo.

Presidenta Municipal

Entrega del apoyo solicitado.

10

Coordinador de Presidencia

Una vez entregado el apoyo, se realiza el
asentamiento en el padron de personas
beneficiadas.

FIN
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SECRETARIO COORDINADOR DE PRESIDENCIA PRESIDENTA MUNICIPAL
T
//;;umo/) N @
\1 Analiza la solicitud y verifica que no
pueda ser atendida por un programa o

Se realiza la recepcion de peticion
ciudadana que ingreso a través de la
oficialia de partes a la cual se le asigno
un namero de folio para su seguimiento.

5 5,

proyecto de alguna dependencia o

entidad.
5

Se verifica el padron de beneficiarios
de donativos, cooperaciones y ayuda
para no duplicar apoyos.

v
//\\\

¢Ha sido

.
\\
beneficiado? ,//‘L
\\\\/1/‘4 / NG

Se emite escrito de
contestacion en I

sentido negativo
v

Presenta la solicitud para su analisis con
la presidenta Municipal.

7N

h

Si autoriza el apoyo: se realiza el
tramite correspondiente para
recabar la informaciéon establecida
por los lineamientos de control
financiero.

(’?‘4

o

Una vez concluidos los tramites para su
correcta comprobacién, se agenda dia y
hora de entrega de apoyo.

Recaba la informacién necesaria para
poder cumplir con los lineamientos de
control financiero.

[

(o

1O,
!

>

Se realiza el asentamiento en el
padrén de personas beneficiarias.

Entrega el apoyo solicitado
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Medicion
Porcentaje de Apoyos otorgados por la Presidencia Municipal= (NUimero total de apoyos

definidos por la presidencia municipal *100) / nimero total de apoyos proyectados por la
presidencia municipal.

Formatos

,.$ REGISTRO DE APOYOS OTORGADOS POR LA PRESIDENCIA MUNICIPAL o 3
L o
Fecha de entrega Nombre del/los comunidad Apoyo Numero de contacto
del apoyo beneficiario {os) otorgado
Se plasma la Se sefiala el nombre Se define el Se especifica | Se anota el nimero
fecha de del o las personas que lugar donde el monto telefénico para el
entrega del seran beneficiados habita | econdmico o seguimiento del
apoyo {domicilio las apoyo.
completo) caracteristicas
an caso de
seren
especie
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO NOMBRE

© INICIO/FIN

FUNCION
Representa el Inicio o el final de un
proceso.

LINEA DE FLUJO

v

Indica el orden de la ejecucién

PROCESO Representa la operacién del proceso.
Analiza una situacion tomando una
DECISION decision

REGISTRO DE DICIONES
Primera Edicion, 2025

Segunda Edicion, 2026

DISTRIBUCION

El original del presente manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de
Presidencia, y con copia para la Coordinadora de la Autoridad Municipal de Simplificacion

y Digitalizacién.
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. ROSA ELVA RRE/%ﬂ.OREs.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUEYPOXTLA.

GOBIERND MURICIPAL

'8 51, BIENESTAR SOCIAL
GONGTHUVE Kb BIENE

_ siNDICATORA

C. MARCIAL HERNANDEZ JUAREZ.
SINDICO MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA.

< A/1/4'44/'

// C. MONICA-HERNAN
" SECRETARIA DEL AYUNTAM
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