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1. INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78 de la Ley Orgadnica Municipal del
Estado de Puebla, asi como en el Reglamento de la Administracion Publica del Municipio
de Ocoyucan, Puebla, la Administracién Municipal 2024-2027 se encuentra facultada
para elaborar, actualizar e implementar los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las distintas Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento.

Los Manuales de Procedimientos constituyen instrumentos administrativos de
observancia obligatoria que tienen por objeto documentar, estandarizar y regular los
procesos, actividades y mecanismos de actuacion de las Unidades Administrativas,
definiendo las responsabilidades, etapas, controles y lineas de actuacién que deben
observar las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus funciones.

En este contexto, la Presidencia Municipal presenta el Manual de Procedimientos con la
finalidad de establecer y describir de manera ordenada los procedimientos que se
desarrollan para el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades, definiendo
las actividades, responsables, documentos de apoyo y mecanismos de control
necesarios para garantizar una adecuada atencion de los asuntos competencia de esta
Unidad Administrativa.

Asimismo, este documento tiene como propodsito servir como herramienta de consulta
y orientacion para las personas servidoras publicas adscritas a la Presidencia Municipal,
facilitando la ejecucion uniforme de las actividades, promoviendo la mejora continua de
los procesos administrativos y fortaleciendo la coordinaciéon institucional entre las
diferentes areas de la Administracion Publica Municipal. La implementacion de los
procedimientos contenidos en este Manual permitird optimizar el uso de los recursos
publicos, reducir tiempos de atencién, evitar duplicidad de actividades, fortalecer los
mecanismos de control interno y mejorar la calidad de los servicios brindados a la
ciudadania.

Este Manual debera revisarse y actualizarse cuando las necesidades institucionales asi
lo requieran, particularmente cuando existan modificaciones al marco juridico aplicable,
cambios en la estructura orgdnica, en las atribuciones de |la Presidencia Municipal o en
los procedimientos administrativos, con el propdsito de mantener su vigencia,
funcionalidad y congruencia con los objetivos de la Administracion Publica Municipal.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino
lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género”.
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lll. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de programacién de audiencias con el Presidente Municipal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la recepcidon, programacién, confirmacion y
seguimiento de las solicitudes de audiencia con el Presidente Municipal, garantizando
una atencién ordenada, transparente, eficiente y oportuna a la ciudadania, servidores
publicos y representantes de organismos publicos o privados.

FUNDAMENTO LEGAL

« Ley Orgénica Municipal. Publicacion, Articulo 90 y 91.

* Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Ocoyucan. Articulo
26.

POLITICAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de audiencia con el Presidente Municipal debera presentarse a
través de los medios oficiales establecidos por el Ayuntamiento.

2. Las solicitudes de audiencia deberdn contener, como minimo, nombre
completo del solicitante, datos de contacto, asunto a tratar y, en su caso,
documentacién de soporte.

3. La programacion de audiencias estara sujeta a la disponibilidad de agenda del
Presidente Municipal y a las actividades institucionales previamente
programadas.

4. Las solicitudes seran atendidas con base en criterios de orden de recepcion,
prioridad, interés publico, urgencia y relevancia del asunto planteado.

5. Tendran prioridad las solicitudes relacionadas con situaciones de emergencia,
seguridad publica, proteccién civil, servicios publicos esenciales o asuntos de
interés colectivo.

e
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6. Ninguna audiencia podra ser agendada sin la autorizacion correspondiente del
Presidente Municipal o del servidor publico facultado para ello.

7. Cuando el asunto pueda ser atendido por otra dependencia municipal, la
solicitud podra canalizarse al 4rea competente, informando oportunamente al
solicitante.

8. Las modificaciones, reprogramaciones o cancelaciones de audiencias deberan
notificarse al solicitante a la brevedad posible por los medios de contacto
proporcionados.

9. La informacion y documentacion recibida con motivo de las solicitudes de
audiencia debera ser tratada con confidencialidad y conforme a la
normatividad aplicable en materia de proteccion de datos personales y
transparencia.

10. La agenda de audiencias debera mantenerse actualizada y bajo resguardo del
area responsable para fines de control administrativo y rendicion de cuentas.

11. El personal responsable deberd brindar atencién respetuosa, imparcial y sin
discriminacion a todas las personas solicitantes.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

Una semana
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Auxiliar 1. Recibe las solicitudes de audiencia | Solicitud 1
administrativo presentadas por la ciudadania,

organizaciones o instituciones a través

de los medios autorizados.
Auxiliar 2. Registra la solicitud en el formato | Solicitud 1
administrativo correspondiente, asignando un

ndmero de control para su

seguimiento.
Auxiliar 3. Analiza y clasifica las solicitudes de | Solicitud 1
administrativo acuerdo con su naturaleza, prioridad,

urgencia y competencia.
Auxiliar 4, Presenta al Presidente Municipal o al | Solicitud 1
administrativo area responsable la relaciéon de

solicitudes para su valoracion vy

autorizacion.
Presidente 5. Define fecha, horario, modalidad y | Agenda 1
Municipal lugar de la audiencia conforme a la

agenda institucional disponible.
Auxiliar 6. Elabora y actualiza la agenda de | Agenda 1
administrativo audiencias del Presidente Municipal.
Auxiliar 7. Notifica al solicitante la programacion, | No aplica 0
administrativo reprogramacion o cancelacion de la

audiencia.
Solicitante 8. Asiste a audiencia con el Presidente | Minuta 2

Municipal vy se establecen acuerdos.
Auxiliar 9. Integra y resguarda la documentacién | Minuta 1
administrativo relacionada con cada audiencia

programada.
Auxiliar 10. | Da seguimiento a los acuerdos | No aplica 0
administrativo derivados de las audiencias realizadas.
Auxiliar 1. Elabora reportes periddicos sobre las | Reporte 1
administrativo audiencias programadas.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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V. DIAGRAMA DE FLUJO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de control y programacion de agenda a eventos publicos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planificar, coordinar, controlar y dar seguimiento a la agenda de actividades publicas
del Presidente Municipal, garantizando una adecuada organizacion de eventos,
reuniones, ceremonias y actos oficiales, optimizando el uso del tiempo y asegurando
el cumplimiento de los compromisos institucionales en beneficio de la ciudadania.

FUNDAMENTO LEGAL

» Ley Orgénica Municipal. Publicacion, Articulo 90 y 91.

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Ocoyucan. Articulo
26.

POLITICAS DE OPERACION

1. Toda solicitud de audiencia, reunidén, evento o acto publico debera presentarse
por escrito, via oficio, correo institucional o medio autorizado.

2. El &rea responsable de la agenda serd la uUnica facultada para registrar,
modificar, confirmar o cancelar actividades de la Presidencia Municipal.

3. Las actividades deberdn programarse considerando la prioridad institucional,
urgencia, impacto social y disponibilidad de la persona titular de la Presidencia
Municipal.

4. Ningun evento podra incorporarse a la agenda oficial sin la validacion y
autorizacion correspondiente.

5. Las &reas organizadoras deberan proporcionar con oportunidad la
informacidon necesaria del evento, incluyendo fecha, hora, lugar, objetivo,
participantes y logistica requerida.

6. La programacion de actividades debera procurar evitar duplicidades, traslapes
de horarios y conflictos de logistica.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION
Una semana
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Auxiliar Recibe solicitud de audiencia, reunion | Solicitud 1
administrativo o participacion en evento publico.
Auxiliar Revisa la informacion y | Solicitud 1

administrativo

documentacioén soporte de la solicitud.

cEstd correcta y completa la
informacion?

Si continua proceso

No, informa al solicitante e inicia
procedimiento.

Auxiliar Revisa la informacion Documento 1
administrativo documentacion soporte de la solicitud. | soporte
Auxiliar Presenta la propuesta de agenda para | Agenda 1
administrativo autorizacion del Presidente Municipal.
Presidente Autoriza, rechaza o solicita ajustes a la | Agenda 1
Municipal actividad programada.
Auxiliar Registra la actividad autorizada en la | Agenda 1
administrativo agenda oficial e informa al solicitante,

la confirmacion.
Auxiliar Coordina aspectos logisticos vy | No aplica 0
administrativo protocolarios requeridos para el

evento.
Presidente Asiste y participa en el evento | No aplica 0
Municipal programado.
Auxiliar Archiva la documentacion generada y | Expediente 0

administrativo

actualiza los registros
correspondientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
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VIill. GLOSARIO

¢ Agenda Institucional: Herramienta de planeacion y control que concentra los
compromisos, actividades y eventos oficiales del Presidente Municipal.

¢ Audiencia: Reunidon programada entre el Presidente Municipal y ciudadanos,
representantes de organizaciones o cualquier persona que solicite ser
atendida para exponer asuntos de interés particular o colectivo.

e Solicitante: Persona que requiere una audiencia con el Presidente Municipal.

e Logistica: Actividades de coordinacion relacionadas con horarios, traslados,
protocolo, materiales y requerimientos necesarios para el desarrollo del

evento.
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IX. FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO

No aplica
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